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ANUNCIO. Reglamento Interno Regulador de la modalidad de Prestacion de
Servicios en Régimen de Teletrabajo.

Elevacion a definitivo el acuerdo del Pleno de fecha 3 de julio de 2024 del Ayuntamiento de
Trujillo por el que se aprueba inicialmente el Reglamento interno regulador de la modalidad de
servicios en régimen de teletrabajo del Excmo. Ayuntamiento de Trujillo.

TEXTO

Al no haberse presentado reclamaciones durante el plazo de exposicién al publico, queda
automaticamente elevado a definitivo el Acuerdo plenario inicial aprobatorio del Reglamento
interno de Teletrabajo, cuyo texto integro se hace publico, para su general conocimiento y en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local.

REGLAMENTO INTERNO REGULADOR DE LA MODALIDAD DE PRESTACION DE
SERVICIOS EN REGIMEN DE TELETRABAJO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE TRUJILLO

EXPOSICION DE MOTIVOS.

El presente Reglamento tiene la finalidad de asegurar el normal funcionamiento del
Ayuntamiento de Trujillo, impulsando nuevas formas de organizacion y estructuraciéon del
trabajo de las empleadas y empleados publicos para el mejor servicio a los intereses generales
gue tienen encomendado, resultando ineludible abordar, con caracter inmediato, la regulacion
del teletrabajo en esta administracién asi como la adaptacion de esta a la administracion digital.

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 carécter 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 conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.»

El teletrabajo, entendido como modalidad preferente de trabajo a distancia que se realiza fuera
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de los establecimientos y centros habituales de la Administracion, para la prestacion de
servicios mediante el uso de nuevas tecnologias, ha sido objeto de regulacion tanto en el
contexto europeo como a nivel nacional, autonémico y local.

En cuanto al ambito autonémico, tras los iniciales programas piloto, desde 2012 se ha
impulsado la regulacidn del teletrabajo para la prestacion de servicios en sus ambitos en la
comunidad autbnoma de Extremadura a través del Decreto 1/2018, de 10 de enero, modificado
por el Decreto 107/2021, de 15 de septiembre. En el ambito local, Ayuntamientos como el de
Céceres en el ejercicio 2023 aprobo el Reglamento para la prestacién del servicio en régimen
de teletrabajo en el Ayuntamiento de Céceres y sus Organismos Autbnomos y demas entes
publicos dependientes.

La figura del teletrabajo constituye una oportunidad para la introducciéon de cambios en las
formas de organizacion del trabajo que redunden en la mejora de la prestacién de los servicios
publicos, en el bienestar de las empleadas y los empleados publicos, en los objetivos de
desarrollo sostenible de la Agenda 2030 y en una administracién mas abierta y participativa.

El teletrabajo debera contribuir a una mejor organizacién del trabajo a través de la identificacion
de objetivos y la evaluacion de su cumplimiento. Al tratarse de la regulacion de una modalidad
de trabajo y flexibilizacién de la organizacién de caracter estructural para las Administraciones
Pablicas ha de servir para la mejor consecucion de los objetivos de la administracién en su
servicio a los intereses generales.

El presente Reglamento permite establecer los cauces procedimentales a través de los cuales
ha de efectuarse la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo en la Administracién del
Ayuntamiento de Truijillo, y la eficacia queda garantizada a través del establecimiento de un
procedimiento agil y que requiere el menor coste posible. 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 restriccion de derecho alguno y las
obligaciones que impone a su personal destinatario son las indispensables para garantizar un
procedimiento reglado y ordenado en la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo.

Por tanto en uso de la potestad reglamentaria y de autoorganizacion, recogida en el articulo 4.1
de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases de régimen local y 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 se procede a la regulacién de
la prestacién del servicio en régimen de teletrabajo en los siguientes términos.
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TITULO I. CONDICIONES GENERALES.
Articulo 1. Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto regular la prestacion del servicio en la modalidad de
teletrabajo en la Administracion del Ayuntamiento de Trujillo (Caceres).

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 presente reglamento tiene como fin fundamental contribuir a la modernizacién de la
administracion municipal y favorecer la conciliacion de la vida profesional, personal y familiar de
los/as empleados/as publicos, a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el
domicilio o lugar autorizado a tales efectos, todo ello, sin disminucion de la dedicacion y la
calidad del servicio publico.

Asimismo debera contribuir a una mejor organizacion laboral a través de la identificacion de
objetivos y la evaluacién de su desempefio.

Articulo 3. Ambito subjetivo de aplicacion.

El presente Reglamento sera de aplicacion al personal funcionario y al personal laboral al
servicio de la Administracion del Ayuntamiento de Trujillo, y que, de conformidad con lo
establecido en el articulo 5, retina los requisitos subjetivos para prestar el servicio bajo esta
modalidad de prestacion de la jornada.

Articulo 4. Ambito objetivo de aplicacion.

1. Con caracter previo a la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo se
determinaran por la Alcaldia o Concejalia competente, las necesidades ordinarias de cada
unidad de trabajo, con indicacién del nimero minimo de empleados que deban permanecer de
forma presencial en el centro de trabajo para garantizar la eficiencia en la prestacion de los
servicios.

2. Los puestos de trabajo que se consideran susceptibles de autorizacién para ser
desempefiados mediante prestacién de servicios en régimen de teletrabajo, seran aquellos que
puedan ser ejercidos de forma autébnoma y no presencial, una vez implantados los procesos
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correspondientes a través de la administracion electronica, cuyos cometidos y funciones
principales sean los siguientes:

a) Estudio y analisis de proyectos.

b) Elaboracién de informes.

¢) Redaccién de normativa.

d) Asesoria Técnica, Juridica y Econémica.

e) Gestidn de sistemas de informacion y comunicaciones.

f) Analisis, disefio y programacion de sistemas de informacion y comunicaciones.

g) Cualquier otra funcion y/o cometido que, sin perjuicio de los anteriores y en virtud de
los medios requeridos para su desarrollo, puedan ser desempefiados, de forma
auténoma y no presencial, mediante el uso intensivo y habitual de las herramientas
propias de la administracién electrénica.

3. No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, por sus caracteristicas, no son susceptibles
de ser desempefiados en régimen de teletrabajo los puestos siguientes:

a) Puestos en oficinas de registro y atencién e informacién a la ciudadania.

b) Puestos cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacién de servicios
presenciales. Se entiende por servicios presenciales aquellos cuya prestacion efectiva
solamente queda plenamente garantizada con la presencia fisica del empleado/a
publico/a.

c¢) Puestos sujetos a turnicidad.

4. No podra autorizarse la modalidad de teletrabajo si, debido a la prestacién en este régimen
de prestacion de servicios, parte de los cometidos, funciones o tareas de su puesto de trabajo
tuvieran que ser asumidas por terceras personas.

Articulo 5. Requisitos subjetivos solicitantes.

1. Podré solicitar la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no presencial el personal
empleado publico incluido en el ambito de aplicacién que relna los siguientes requisitos:
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a) Estar en situacion de servicio activo, y una antigiedad de al menos seis meses
consecutivos en el desempefo del puesto de trabajo desde el que se solicite el
teletrabajo. No obstante, podra presentarse la solicitud de autorizacion de teletrabajo
desde cualquier situacion administrativa que comporte reserva del puesto de trabajo. De
autorizarse dicha modalidad de prestacién de servicios, tendra efectos en el momento
en que se autorice el reingreso al servicio activo.

b) Ocupar un puesto de trabajo cuyas funciones y/o cometidos se consideren
susceptibles de ser desarrolladas mediante la modalidad de trabajo no presencial, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 4 del presente Reglamento.

¢) Sin perjuicio de la entrada en vigor de este Reglamento, la futura Relacion de Puestos
de trabajo debera contener los puestos cuyas funciones y tareas sean susceptibles de
prestarse mediante teletrabajo.

d) 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.

e) Disponer, o adquirir el compromiso de disponer, en el lugar de teletrabajo de los
sistemas de comunicacioén, con las caracteristicas que defina la Administracion, en
funcién de la disponibilidad tecnoldgica y la seguridad de los sistemas, en la fecha en
gue comience la modalidad de teletrabajo.

2. No se autorizaran las solicitudes del personal empleado publico que desarrolle funciones y
tareas con las siguientes caracteristicas:

a) Funciones y tareas de oficinas de registro y atencion e informacién a la ciudadania,
de caracter presencial.

b) Funciones y tareas que conlleven necesariamente la prestacion de servicios
presenciales, sin perjuicio de la capacidad organizativa de la unidad correspondiente. Se
entiende por servicios presenciales aquellos cuya prestacién efectiva solamente queda
plenamente garantizada con la presencia fisica de la persona empleada.

3. El cumplimiento de los requisitos establecidos en este articulo debera mantenerse durante
todo el periodo de tiempo en el que la persona empleada publica preste su servicio en la
modalidad de teletrabajo.
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TITULO Il. CONDICIONES DEL TELETRABAJO
Articulo 6. Caracteristicas y efectos generales del teletrabajo.

1. La prestacion del servicio mediante teletrabajo habra de ser expresamente autorizada y su
adhesion sera voluntaria y reversible en cualquier momento previa solicitud, sin perjuicio de
gue, como consecuencia de su revisién por parte de la administracion, se determine la
finalizacion de la autorizacion, modificacion de sus términos o suspension temporal del régimen
de teletrabajo.

2. El personal que pasa a desempefiar su puesto en régimen de teletrabajo tendra los mismos
derechos y deberes individuales y colectivos que el resto del personal de la entidad local que
preste sus servicios en modalidad presencial, tales como el derecho a la intimidad en el uso de
dispositivos digitales puestos a su disposicion y la desconexion digital, incluyendo la normativa
de prevencién de riesgos laborales que resulte aplicable, prestando una especial atencién a los
deberes en materia de confidencialidad y proteccién de datos.

3. El/la trabajador/a no sufrira variaciéon alguna en sus retribuciones ni menoscabo en sus
oportunidades de formacion, accién social, promocion profesional ni en ningin otro derecho de
los/as empleados/as publicos/as.

Articulo 7. Requisitos técnicos y estructurales.

1. El personal solicitante debera contar con un sistema de conexion informatica suficiente y
seguro en su domicilio o lugar que él designe en la solicitud, para que pueda desempefiar en él
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 desempefiar, el Ayuntamiento facilitara los
siguientes recursos para el desempefio del puesto en la modalidad de teletrabajo:

- Una cuenta de correo electronico.
- Las aplicaciones informéticas necesarias para el desarrollo de su trabajo cotidiano.
- Una solucién de teletrabajo remoto seguro que reproduzca las condiciones de trabajo.

3. En ningun 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
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la comunicacion esté en riesgo.

En cualquier caso, la conexién con los sistemas informéticos de la Administracion debera
llevarse a cabo a través de los sistemas que la Administracién determine para garantizar la
accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de los datos y la informacién.

4. El personal que realice teletrabajo dispondra de una linea de atencidn telefénica receptora
de incidencias sobre el servicio dentro del horario del mismo. La asistencia técnica se realizara
para resolver incidencias relacionadas con la plataforma de teletrabajo y sobre aplicaciones y
servicios corporativos.

En el caso de requerir intervencién 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 debera 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 comunicacién precisa en la prestacién del servicio, la Administracion y la
persona empleada o bien se facilitardn mutuamente un namero de teléfono de contacto o se
podra hacer uso del desvio de llamadas del nimero de teléfono del lugar de trabajo presencial
hacia la linea telefénica fija, mévil u online de la persona empleada publica.

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

Articulo 8. Duracion de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo.

1. La duracioén de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo sera voluntaria, y
tendra una duracién maxima de un afio a contar desde la fecha de inicio que se hubiere hecho
constar en la resolucién de autorizacién. Se prorrogara de forma automatica por periodos de
igual duracion siempre y cuando se mantenga el cumplimiento de las condiciones establecidas
en este reglamento.

2. La comunicacion de la finalizacién debera efectuarse por la unidad organica al 6rgano
competente, al menos con un mes de antelacion a la finalizacion del mismo, salvo en los casos
previstos en el articulo 16.
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Articulo 9. Distribucion de la jornada semanal.

1. La jornada de trabajo se distribuir, de forma que, como méximo, tres a la semana sean
prestados sus servicios desde el domicilio o lugar de teletrabajo que se designe, y dos dias de
manera presencial.

En ningln caso, la jornada diaria de trabajo podra fraccionarse para su prestacion en ambas
modalidades, salvo supuestos excepcionales relacionados con la conciliacion familiar y laboral
o por cuidado de hijos/as o padres/madres que residan en el mismo domicilio.

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 desemperie.

2. La jornada a realizar en la modalidad de teletrabajo sera la establecida en la norma por la
gue se regule el régimen general de jornada y horario de trabajo en el &mbito del Ayuntamiento
de Trujillo.

En ningdn caso, la prestacién de servicios a través de teletrabajo podra suponer el
incumplimiento de la jornada de trabajo que tenga asignada la persona teletrabajadora.

3. Con caracter general, el control del trabajo se realizara atendiendo al cumplimiento de las
funciones, tareas y objetivos que se establezcan conforme a lo dispuesto en el articulo 18 y a la
consecucion de resultados.

4. El personal que tenga concedida una reducciéon de jornada tendra que aplicar
proporcionalmente.

5. Por necesidades del servicio, que deberan ser debidamente justificadas, podra ser
requerida, con una antelacion minima de 72 horas la presencia en el centro de trabajo del
personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo. En supuestos excepcionales
debidamente justificados y en los que se vea afectada la prestacion de servicios, dicha
antelacion minima sera de 24 horas.

6. El personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo tiene derecho a la
desconexion digital en los términos establecidos en el articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales y se le
tiene que garantizar, fuera de la franja horaria de disponibilidad establecida, el respeto a su
tiempo de descanso y a su intimidad personal.
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Articulo 10. Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo.

1. Se constituira un Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo, que ser& el érgano
encargado del seguimiento de la modalidad de prestacién de servicios no presencial mediante
el teletrabajo, y estara adscrito al 6rgano directivo competente en materia de gestiéon de
personal.

2. La Comision Técnica de Seguimiento del Teletrabajo tendra las siguientes funciones:

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

b) Elaborar y valorar cuestionarios destinados a evaluar el funcionamiento de la
prestacion de servicios en régimen de teletrabajo, asi como el indice de satisfaccion 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 prestacién del
servicio en la modalidad de teletrabajo, para lo que recabara la informacién necesaria, y
propondra medidas de mejora, basadas en las conclusiones de éstos.

d) Informar las discrepancias que se susciten en relacion con la prestacion de servicios
en régimen de teletrabajo y proponer, en su caso, la finalizacion de la modalidad de
teletrabajo de acuerdo con lo establecido en el articulo 21.

3. Las reuniones de la Comisidn Técnica de Seguimiento del Teletrabajo se realizaran, con
caracter ordinario, con una periodicidad minima anual y con caracter extraordinario cuando asi
lo considere conveniente la persona titular del drgano directivo competente en materia de
personal del &mbito sectorial correspondiente.

4. La composicién, organizacion y funcionamiento de la Comisién Técnica se desarrollara
reglamentariamente por la Alcaldia o el 6rgano directivo competente designado, previa
negociacion colectiva, y se regira por lo dispuesto por los articulos 15 y siguientes de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Articulo 11. Formacion.

1. El Ayuntamiento de Trujillo, organizara acciones formativas para el personal empleado
publico, sobre los conocimientos informaticos y telematicos, tedricos y practicos, que resulten
necesarios para el desarrollo de las funciones y tareas que correspondan en la modalidad de
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teletrabajo, asi como de proteccion y confidencialidad de datos.

2. Asimismo, tanto las personas responsables de la supervision como el personal al que se le
ha autorizado la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo recibiran formacion
acerca de la redaccion, gestion y evaluacién de objetivos, planificacion y sobre elaboracién de
indicadores y resultados esperados. En los periodos de teletrabajo posteriores se tendra en
cuenta la formacién recibida con anterioridad.

3. Las acciones formativas contempladas en el presente articulo no seran objeto de valoracién
en los procesos de acceso a la funcion publica, incluidos los procesos de estabilizacién de
empleo publico, ni en los baremos de méritos para el acceso a la condicién de personal
temporal, ni en los procedimientos de movilidad.

Articulo 12. Proteccién y confidencialidad de los datos de caracter personal.

Los/as empleados/as publicos, que presten servicios en régimen de teletrabajo, cumpliran la
normativa en materia de proteccién de datos de caracter personal, asi como la confidencialidad
de los mismos.

TITULO Ill. PROCEDIMIENTO
Articulo 13. Procedimiento de autorizacion para teletrabajar.

1. Las solicitudes de autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo
se realizaran con sujecion al modelo de solicitud que figura en el Anexo I, presentandola a
través de la sede electrénica del Ayuntamiento de Trujillo de medio similar habilitado al efecto
por este o por cualquiera de las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

2. La solicitud se dirigira a la Alcaldia de la corporacién o a la persona titular del érgano
directivo que esta designe, que comprobard si se rednen los requisitos establecidos en esta
ordenanza. La persona solicitante y la persona titular del 6rgano designado acordaran el
Documento de compromisos y el Plan individual de teletrabajo, incluidos en Anexos Il y Il del
presente Reglamento, para que en el plazo de diez dias habiles se emita, por el érgano
competente, una propuesta de resolucion.

3. En el plazo de un mes desde la presentacion de la solicitud, y a la vista de la propuesta de
resolucién se dictara resolucién motivada de autorizacion o denegacién de la solicitud de
teletrabajo. El vencimiento del plazo maximo sin haberse notificado la resolucion tendra efectos
desestimatorios de la solicitud.
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4. Las resoluciones denegatorias que se dicten no pondran fin a la via administrativa y seran
notificadas a las personas interesadas.

5. La resolucion de autorizacion fijara los siguientes extremos:

a) Autorizara la prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo en los términos
establecidos en este articulo e indicara la persona responsable de ejercer la supervisién
de la persona empleada publica autorizada.

b) Indicara la fecha de inicio y finalizacién de la autorizacion de teletrabajo.

¢) Adjuntara el documento de compromisos entre el responsable de la unidad organica y
la persona solicitante y el Plan individual de trabajo.

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

e) Comunicara que la autorizacion de teletrabajo finalizara automaticamente de concurrir
alguna de las causas a las que se refiere el articulo 17.

6. En el caso del personal laboral, una vez dictada la resolucidn 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 relacion del personal empleado publico que pase a prestar servicios bajo
la modalidad de teletrabajo.

8. En el caso de que el nimero de solicitudes sea superior a las que efectivamente pueden ser
autorizadas en atencién a las necesidades organizativas definidas en el articulo 4, se
procedera a revisar, con caracter semestral, las circunstancias que dieron lugar a la
autorizacion de la solicitud inicial.

Articulo 14. 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 los requisitos objetivos previstos en el articulo 4.
b) No reunir la persona empleada los requisitos subjetivos establecidos en el articulo 5.

¢) Cambiar de puesto de trabajo con posterioridad a la solicitud, pero antes de que tenga
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efecto la autorizacion de teletrabajo.
d) Necesidades del servicio, debidamente motivadas.

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

e) No contribuir a una mejora de la organizacién del teletrabajo ni a la mejor consecucién
de los objetivos de la Administracién en su servicio a los intereses generales, de
acuerdo con lo indicado en el Capitulo 1V de la Exposicion de Motivos del Real Decreto-
Ley 29/2020 y en el articulo 1 de este Reglamento.

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

Articulo 15. Competencia.

1. Son érganos competentes para emitir la propuesta de resolucion y para la determinacion de
las tareas, funciones y objetivos a desempefiar bajo la modalidad de teletrabajo, las Jefaturas
de Servicio u érganos asimilados designados por la Alcaldia.

2. Son 6rganos competentes para la autorizacion del teletrabajo la Alcaldia u Organo que esta
determine.

3. La supervision del personal empleado publico que preste servicios bajo esta modalidad
recaera en una persona empleada publica con rango minimo de Jefe de Servicio u érganos
asimilados. En el caso de que las tareas, funciones y objetivos a desempefiar bajo la
modalidad de teletrabajo recaigan en una persona empleada publica que ocupe una Jefatura
de Servicio u 6rgano asimilado, la supervision recaera en su superior jerarquico.

Articulo 16. Criterios preferentes de autorizacion.

1. Cuando hubiera varios empleados o empleadas publicas que deseen prestar el servicio
mediante teletrabajo y retnan los requisitos previstos en este Reglamento, pertenezcan a la
misma unidad organica y por cuestiones de organizacion administrativa no fuera posible
autorizar todas las solicitudes de dicha modalidad de trabajo, se valoraran las siguientes
circunstancias, previa comprobacion de su acreditacién, y clasificadas en los grupos que se
establecen a continuacion:

Y
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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 3 afios.

- Familiares hasta el segundo 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 3 afios y un dia a 14 afios.
d) Grupo 4: Resto de empleados/as publicos.

2. Como criterio de desempate, el personal que se encuentre en alguna de las situaciones
descritas en el grupo 1 tendra preferencia respecto del personal que se encuentre en alguna de
las circunstancias descritas en los demas grupos.

3. En caso de haber mas de una persona solicitante en la misma unidad organica en las
situaciones establecidas en los grupos 2, 3y 4, y no pudiendo autorizarse a todos ellos la
prestacidén de servicios en régimen de teletrabajo, se establecera un sistema de rotacion
obligatoria entre ellos con periodicidad semestral.

4. En el caso de que concurran alguna de las circunstancias previstas en este articulo en
personal empleado publico que sean cényuges, parejas de hecho o parejas estables no
casadas solo se podra autorizar la prestacion de servicios mediante teletrabajo a uno de ellos.

»!! ¥ .
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Articulo 17. Documento de compromisos.

1. El documento de compromisos es el instrumento, cuyo modelo figura en el Anexo Il de este
Reglamento, en el que se formalizan las obligaciones que la persona empleada publica y la
persona responsable de la supervision adquieren en relacién con la prestacién de servicios
durante las jornadas en régimen de teletrabajo.

2. Su contenido debera ser establecido entre la persona responsable de la supervision y la
persona empleada publica y sometido posteriormente a informe favorable de la Alcaldia u
Organo designado al efecto. La eficacia de la resolucién de autorizacion del teletrabajo quedara
vinculada al cumplimiento de su contenido y el documento de compromisos permanecera
vigente mientras lo esté dicha resolucién.

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

4. El documento de compromisos contendra los siguientes extremos:
a) La ubicacién de la oficina u oficinas a distancia.

b) La fijacion del periodo minimo de interconexién que debera coincidir con el horario de
presencia obligada, que se reflejara mediante el concepto de fichaje del a través del
acceso remoto del Autoservicio del Empleado.

¢) 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 prestacion de servicios bajo
la modalidad de teletrabajo.

e) La determinacion de las jornadas que se prestaran bajo la modalidad de teletrabajo,
podran distribuirse de modo uniforme durante la vigencia de la autorizacién o no
uniforme.

5. De los resultados de este seguimiento se dara cuenta periddicamente al 6rgano de personal
del que dependen las personas empleadas publicas y a la Comision Técnica de Seguimiento
del Teletrabajo.

Articulo 18. Prevencién de riesgos laborales.
1. El Servicio de Prevenciéon de Riesgos Laborales evaluara, con caracter previo, el puesto de
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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 podré realizar la evaluacion mediante un cuestionario que sera disefiado por el
Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales y que se cumplimentara por la persona
solicitante. Anexo al cuestionario se adjuntara documentacion grafica del lugar que se designe
como oficina u oficinas a distancia.

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

3. En el caso que el Servicio de Prevencion recomiende adoptar medidas correctoras en el
puesto de trabajo, sera responsabilidad de la persona trabajadora su implantacion.

Articulo 19. Informe individual de teletrabajo.

1. El Informe individual de teletrabajo, cuyo modelo figura en el Anexo Il de esta orden, es el
instrumento de seguimiento y control telematico de la actividad de la persona empleada publica
gue presta servicios durante la modalidad de teletrabajo.

2. Este documento deberd mantenerse permanentemente actualizado. Se cumplimentara con
caracter semanal y recogera las progresiones efectuadas por la persona empleada.

3. El responsable de la unidad orgénica debera refrendar el plan individual de teletrabajo
semanalmente. Asimismo, dicho documento podra ser requerido en cualquier momento por la
Alcaldia u Organo designado por ésta y por la Comision Técnica de Seguimiento del
Teletrabajo.

Articulo 20. Suspension temporal.

1. La autorizacion para la prestacion 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 justifiguen 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.
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La autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo quedara
suspendida para todo el personal en caso de convocatoria de huelga.

2. En la tramitacion del procedimiento se dara audiencia a la persona afectada. Acreditadas las
circunstancias justificativas, el rgano competente en materia de personal dictara resolucién
motivada de suspension de la autorizacion, en la que se sefialara el plazo de suspension.

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

4. Finalizada la suspension, el periodo autorizado en teletrabajo se entendera ampliado por un
periodo igual a la duracion de la suspension.

Articulo 21. Revocacion automatica por la Administracion y finalizacion por el personal.

1. La autorizacion de prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo podra quedar sin
efecto automaticamente por las siguientes causas:

a) Por necesidades organizativas debidamente justificadas.
b) Por el transcurso del plazo establecido, salvo prorroga.
¢) Por incumplimiento de las funciones, tareas y objetivos establecidos.

d) Por modificacion sustancial de las funciones o tareas desempefiadas por la persona
empleada publica.

e) Por mutuo acuerdo entre la persona empleada publica y la Administracion.

f) Por cese en el puesto de trabajo de la persona empleada publica. La persona que le
sustituya debera presentar la correspondiente solicitud si desea prestar servicios bajo la
modalidad de teletrabajo.

En la tramitacion del procedimiento se dara audiencia a la persona afectada. Acreditada la
concurrencia de alguna de las causas sefialadas en este apartado, los 6érganos competentes
en materia de personal previstos en el articulo 11.2 dictaran resolucién motivada de revocacién
de la autorizacion para la prestacion 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
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personal dictard resolucion motivada de finalizacion de la prestacién del servicio en la
modalidad de trabajo no presencial.

Articulo 22. Incorporacién a la modalidad presencial.

A la finalizacion de la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo, la persona
empleada se incorporara a la modalidad presencial con el régimen de jornada vigente en el
momento de la reincorporacion de la prestacion del servicio de manera presencial.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA.

Todas aquellas personas empleadas publicas que a la entrada en vigor del presente
Reglamento tuvieran reconocido el régimen de teletrabajo en los términos establecidos en la
regulacion anterior, se mantendran en la citada situacién, hasta que se resuelva la convocatoria
dimanante de la entrada en vigor del presente Reglamento, sin perjuicio de su obligacion de
solicitar de nuevo su autorizacion en los términos previstos en la presente regulacion.

DISPOSICION FINAL UNICA. ENTRADA EN VIGOR.

El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Boletin
Oficial de la Provincia de Caceres.

Todos los sustantivos de género masculino utilizados en el presente Reglamento deben
entenderse de forma genérica, referidos a hombres y mujeres, de acuerdo con los criterios
establecidos por la Real Academia de la Lengua y con estricta igualdad a todos los efectos.

Contra el presente Acuerdo, se interpondra recurso contencioso-administrativo, ante la Sala de
lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Extremadura, en el plazo de
dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de
conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.

Truijillo, 19 de diciembre de 2025
Maria Inés Rubio Diaz
ALCALDESA
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