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Ayuntamiento de Herreruela

ANUNCIO. Aprobacién definitiva del Reglamento Regulador del Teletrabajo.

Transcurrido el plazo de exposicidon publica del Reglamento Municipal regulador de la
prestacion de servicios en la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo, de
los/as empleados/as publicos/as del Ayuntamiento de Herreruela, por espacio de treinta dias
en la Secretaria del Ayuntamiento, previa insercion en el Boletin Oficial de la Provincia,
aprobado inicialmente por el Pleno de este Ayuntamiento en sesion celebrada el dia 22 de
diciembre de 2025, no habiéndose presentado reclamaciones durante dicho plazo, dicho
acuerdo se eleva a definitivo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley
711985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

Publicandose el texto integro del Reglamento, con las modificaciones que en su caso se hayan
introducido como resultado de la resolucion de las alegaciones presentadas, tal y como
determina el articulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, en el Anexo al presente Edicto.

Contra el presente Acuerdo, se podrd interponer recurso contencioso-administrativo, ante la
Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Extremadura con
sede en Caceres, 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.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Herreruela, 9 de marzo de 2026
Gloria Romero Cotrina
ALCALDESA - PRESIDENTA
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REGLAMENTO REGULADOR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO EN
LA MODALIDAD NO PRESENCIAL, MEDIANTE LA FORMULA DEL
TELETRABAJO, DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO DE HERRERUELA.

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 autoorganizacion 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 organizacion administrativa.

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 Publicas estableceran la jornada de trabajo de sus funcionarios
publicos y que en relacién con el régimen de jornada de trabajo del personal laboral
se estara a lo establecido en este capitulo y en la legislacidén laboral correspondiente.

Por su parte, la implantacion de la administracion electronica 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.

TiTuLoO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto la regulacidén de la prestacién de servicios
en la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo, en el
Ayuntamiento de Herreruela, basado fundamentalmente en el uso de las tecnologias
de la informacién, que supone una mayor optimizacion de recursos humanos y de
espacios, una mayor eficiencia y mas moderna organizacion del trabajo, contribuye a
potenciar el servicio publico en general y la calidad en el desempefio del mismo.
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Serd la Alcaldia, como Superior de todo el personal del Ayuntamiento, en
coordinacién con los representantes sindicales, quien establezca la temporalizacién y
los puestos de trabajo y las areas municipales susceptibles de ser desarrollados
mediante la formula del teletrabajo.

Articulo 2. Definiciones.

2.1.- Se entiende por teletrabajo.

Aquella modalidad de prestacion de servicios de caracter no presencial en virtud de
la cual se puede desarrollar parte de la jornada laboral fuera de las dependencias
(O
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administrativas con plenas garantias de las condiciones exigidas en materia de
prevencién de riesgos laborales, de seguridad social, de privacidad, de proteccién y
confidencialidad de los datos, mediante el uso de las nuevas tecnologias de la
informacién, siempre que las necesidades del servicio lo permitan y en el marco de las
politicas de calidad de los servicios publicos y de conciliacion de la vida personal y
familiar y laboral de los empleados publicos.

2.2.- Se entiende por persona teletrabajador /a

Aquel /aquella empleado /a publico /a del Ayuntamiento de Herreruela, que en el
desempeno de su puesto de trabajo alterna su presencia en su centro o lugar de
trabajo con la prestacion del servicio en la modalidad no presencial, mediante la
férmula del teletrabajo.

Articulo 3. Ambito de aplicacién.

3.1.- Ambito subjetivo de aplicacién.

El presente Reglamento serd de aplicacién al personal funcionario y laboral que
preste servicios en el Ayuntamiento de Herreruela y ocupe un puesto de trabajo
susceptible de ser desempefniado en la modalidad no presencial, mediante la férmula
del teletrabajo, de conformidad con lo establecido en el articulo siguiente.

3.2.- Ambito objetivo de aplicacidn.

Tendran la consideracién de puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados
en la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo, los que puedan ser
ejercidos de forma auténoma y no presencial atendiendo a sus caracteristicas
especificas y los medios requeridos para su desarrollo. Y aquellas otras funciones que,
a juicio de la Alcaldia, en coordinacidon con los representantes sindicales, se consideren
susceptibles de ser desempefiadas en la modalidad no presencial, mediante la formula
del teletrabajo.

Por sus caracteristicas, no son susceptibles de ser desempefiados en la modalidad no
presencial, mediante la férmula del teletrabajo los puestos siguientes:
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» Puestos en oficinas de registro y atencién e informacién a la ciudadania

» Puestos de naturaleza eventual

» Puestos cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacion de servicios
presenciales. Se entiende por servicios presenciales aquellos cuya prestacion
efectiva solamente queda garantizada de manera plena con la presencia fisica
de la persona trabajadora. La determinacién de este tipo de puestos
correspondera a la Alcaldia, en coordinacién con los representantes sindicales.

Articulo 4. Caracteristicas y efectos generales de la prestacion del servicio en
la modalidad no presencial, mediante la formula del teletrabajo.

Las caracteristicas y efectos generales que derivan de la prestacion del servicio en la
modalidad no presencial, mediante la formula del teletrabajo son:
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a) La adhesion al teletrabajo sera voluntaria y reversible en cualquier momento a
peticion de la persona teletrabajadora, sin perjuicio de que como consecuencia
de una revisidon de la resolucion de autorizaciéon por parte de la Alcaldia se
determine la finalizacion de la autorizacion, modificacion de sus términos o
suspension temporal del teletrabajo, previstas en este Reglamento.

b) La condicion de persona teletrabajadora lo es Unicamente por el tiempo de
duracién de la prestacion de servicios en la modalidad no presencial y en tanto
ocupe el puesto de trabajo desempefiado mediante esta modalidad, quedando
sin efecto si cambia de puesto de trabajo.

c) Esta condicion se atribuye a la persona con caracter individual, por lo que si
ésta cesa en su puesto de trabajo, quien pueda ocuparlo con posterioridad no
tendra la consideracion de persona teletrabajadora.

Articulo 5. Duracidén del teletrabajo, distribucion de la jornada y modalidades
del mismo.

5.1.- Duracién.

La duracién del teletrabajo serda como minimo de seis meses a contar desde la
fecha de inicio que se hubiere hecho constar en la resolucién de autorizacion. No
obstante, lo anterior, la duracidon podra prorrogarse por periodos iguales, pudiendo
solicitarse tantas prérrogas como se desee, siempre y cuando se cumplan las
condiciones establecidas en este Reglamento. Si llegado el vencimiento no se
manifiesta lo contrario, se incorporara a la modalidad presencial con el régimen de
jornada que desarrollaba el dia anterior al inicio de la prestacion del servicio mediante
la modalidad de teletrabajo.

5.2.- Distribucién.

La jornada semanal de trabajo se distribuird de manera que tres dias se presten de
forma no presencial mediante la férmula de teletrabajo y el tiempo restante en
jornada presencial.

Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona empleada o a las
necesidades del servicio, mediante Resolucidn de la Alcaldia, previa audiencia del /de
la interesado /a, se podra modificar la distribucion de la jornada de trabajo entre la
modalidad presencial y no presencial, asi como reducir el nimero de dias semanales
de teletrabajo.
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5.3.- Modalidades.

Se establecen las siguientes modalidades que habilitan el teletrabajo por parte de
los empleados publicos municipales:

5.3.1.- Modalidad ordinaria:

Podran acogerse a esta modalidad los empleados publicos municipales que cumplan
los requisitos establecidos en el articulo 6. En todo caso, el porcentaje de jornada de
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teletrabajo nunca podra ser superior al cincuenta por ciento de la jornada de trabajo
en computo anual, siendo obligada la asistencia presencial al puesto de trabajo el
tiempo restante.

Los periodos en que deban prestarse servicios a través de teletrabajo se fijaran en
la resolucién de autorizacién, sin perjuicio de que por circunstancias sobrevenidas que
afecten a la persona empleada o a las necesidades del servicio, se puedan modificar
por acuerdo entre la persona empleada y el érgano competente para dictar la
autorizacion.

5.3.2.- Modalidad extraordinaria:

Consiste en aquella modalidad de teletrabajo de caracter voluntario, reversible y
revocable que se establece por un tiempo determinado mientras persista la condicion
excepcional que la motiva. Podra ser solicitada si se da alguna de las siguientes
circunstancias:

« Por enfermedad grave puntual y temporal de su cényuge o persona con analoga
relacion de afectividad, ascendiente o descendiente en primer grado por
consanguinidad o por afinidad, o de la persona respecto de la que se ejerza la
tutoria legal.

« Por patologia inhabilitante grave para desarrollar la actividad normal de
ascendiente en primer grado por consanguinidad o por afinidad o descendiente
en primer grado por consanguinidad, o de la persona respecto de la que se
ejerza la tutoria legal.

* Por permiso por cuidado de hija o hijo menor afectado por cancer u otra
enfermedad grave a que hace referencia el articulo 49 e) del TREBEP. El
personal municipal que pueda solicitar el permiso por cuidado de hija o hijo
menor afectado por cancer u otra enfermedad grave, y cuando se reunan las
condiciones para otorgarle aquél, podra optar por solicitar teletrabajo siempre
que solicite una reduccion de jornada no superior a la mitad de aquella.

« Por embarazo de la empleada publica, a partir del quinto mes de gestacidn.

« Mujeres victimas de violencia de género.

» Supuestos de acoso sexual y por razén de sexo.

* Supuestos de acoso laboral, mientras se resuelva el expediente abierto al
efecto.
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Cuando concurran las circunstancias descritas, podran autorizarse por la Alcaldia, en
su condicion de Jefe de personal, de manera individual y excepcional, jornadas de
teletrabajo para cualquier empleado /a publico /a municipal, por un periodo de tiempo
determinado y sin posibilidad de prérroga, previa solicitud voluntaria del /de la mismo
/a, siempre y cuando el servicio se preste fundamentalmente utilizando equipos de
procesos de informacion.

La duracion de esta modalidad de teletrabajo se extendera hasta que desaparezcan
las causas de que la motivan y, como maximo, hasta seis meses de duracion, salvo en
los casos de cuidado de hija o hijo menor afectado por céncer u otra enfermedad
grave, que tendra la misma duraciéon que el permiso por dicha causa y el de mujer
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trabajadora embarazada que durard hasta que pase a la situacion de prestacién por
nacimiento y cuidado de menor.

5.3.3.- Modalidad emergencia:

Podran acogerse a esta modalidad los /las empleados /as publicos /as municipales
cuando concurra una situacion de emergencia sanitaria (epidemias, pandemias...),
declaracion de alerta terrorista, declaracion del estado de alarma, excepcion y sitio u
otras circunstancias de naturaleza analoga, siempre que el Gobierno de la Nacién o el
Gobierno Autondmico recomienden utilizar esta férmula de prestacidon de servicios.

En esta modalidad no serd preceptivo cumplir la totalidad de requisitos previstos en
el articulo 6 del presente Reglamento, pudiendo disfrutar el /la empleado /a publico /a
municipal del teletrabajo de manera ininterrumpida y por el tiempo estrictamente
necesario, siendo necesario que se mantengan las circunstancias que motivan su
otorgamiento y no se menoscabe el funcionamiento de los servicios publicos
esenciales la entidad local.

TiTULO II
DE LOS REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA ACCEDER AL TELETRABAJO.

Articulo 6. Requisitos de participacion.

Podran solicitar la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no presencial
los /las empleados /as publico /as incluidos /as en el ambito de aplicaciéon de este
Reglamento que relnan los siguientes requisitos:

a) Estar en situacion de servicio activo.

b) No obstante lo anterior, la solicitud de acceso al teletrabajo podra formularse
desde situaciones administrativas distintas a la de servicio activo que conlleven
reserva del puesto de trabajo. Si la persona solicitante resulta seleccionada
para la prestacion del servicio en esta modalidad, debera incorporarse a su
puesto de trabajo solicitando el reingreso desde la situacién administrativa en la
que se encuentre. En este Gltimo caso, si la persona no solicita el reingreso a su
puesto de trabajo, sera excluida del procedimiento, por lo que no accedera al
teletrabajo.

c) Desempefiar un puesto de trabajo que se considere susceptible de ser prestado
en la modalidad de teletrabajo, de conformidad con lo establecido en el articulo
3 del presente Reglamento.

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

e) Tener implantado en el lugar donde vaya a desarrollar su trabajo, un sistema de
conexion informatica, suficiente y seguro para que pueda desempefiar en el
mismo las tareas propias de su puesto de trabajo en idénticas condiciones a
como serian ejecutadas en el centro de trabajo.

f) En cualquier caso, la conexion con los sistemas informaticos de la
Administracion deberd llevarse a cabo a través de los sistemas que la
Administracion determine para garantizar la accesibilidad, agilidad, seguridad y
confidencialidad de los datos y la informacion.
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g) La Administracion pondra los medios que sean necesarios para garantizar la
confidencialidad de la emisién y recepcion de datos, y dar cumplimiento a las
normas vigentes sobre proteccién de datos de caracter personal. El equipo sera
instalado por el empleado, contando con el asesoramiento y la ayuda técnica
precisa si fuera necesario en la instalaciéon del equipo y en su mantenimiento.

h) A la vista de las caracteristicas del trabajo a desempenfar, el equipo informatico
necesario podra ser proporcionado por el Ayuntamiento en funcion de la
disponibilidad presupuestaria anual. El personal participante mantendra este
equipo informatico en el mismo estado y con la misma configuracién que tenia
en la entrega. Finalizado el programa de trabajo no presencial, el equipo
informatico proporcionado en su caso debera ser devuelto al Ayuntamiento.

i) En caso de que se produzca un mal funcionamiento en el equipo informatico o
en las aplicaciones instaladas en él, asi como en el servidor o plataformas que
permitan el teletrabajo, que impidan el trabajo no presencial y que no pueda
ser solucionado el mismo dia en que ocurrieran, la persona interesada debera
reincorporarse a su centro de trabajo al dia siguiente (y, excepcionalmente a la
mayor brevedad, si estuviera justificado la dificultad para desplazarse)
reanudando el ejercicio en la modalidad de trabajo a distancia cuando se haya
solucionado el mencionado problema de caracter técnico.

j) Como medida preventiva, puede acordarse la posibilidad de contar con un
equipo informatico de reserva suministrado por el empleado, ante la posibilidad
de fallo en el equipo corporativo. Para mantener la comunicacidén precisa en la
prestacion del servicio, la Administracién y la persona teletrabajadora se
facilitaran mutuamente un nimero de teléfono de contacto y una cuenta de
correo electrénico. El cumplimiento de los requisitos establecidos en este
articulo deberd mantenerse durante todo el periodo de tiempo en el que el /la
empleado /a publico /a preste su servicio en la modalidad no presencial.

k) Cumplimentar una declaracidon responsable en la que se indique que el espacio
en el que se va a trabajar relne los requisitos relativos a seguridad y salud en
el trabajo, teniendo éste la consideracion de oficina a distancia. Si el
Ayuntamiento deseara realizar una evaluacion de riesgos laborales en el lugar
desde el que se teletrabaje, debera presentar un informe que lo justifique y que
el /la trabajador /a tiene que aceptar. Dicha evaluacion solo se hara en la zona
en la que desempeiie las laborales profesionales.

1) En todo caso se respetara el derecho a la intimidad, privacidad e inviolabilidad
de las comunicaciones de la persona teletrabajadora.

El cumplimiento de los requisitos establecidos en este articulo deberd mantenerse
durante todo el periodo de tiempo en el que el /la empleado /a municipal preste
servicios en la modalidad no presencial, mediante la férmula de teletrabajo.

El /la trabajador /a debera aceptar el contenido integro del presente Reglamento
incluyendo la colaboracién para que se mida y controle la ejecucion de las tareas
asignadas y el cumplimiento de los objetivos de la modalidad no presencial, mediante
la féormula del teletrabajo.

Los gastos derivados del teletrabajo seran a cargo del /de la empleado /a publico /a
que tiene autorizado el teletrabajo, al /a la que se le compensard mediante la

acreditacion en némina, con caracter mensual, de un importe de 50 euros, mientrasm
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dure la autorizaciébn para teletrabajar y siempre que exista disponibilidad
presupuestaria para tal fin.

Articulo 7. Procedimiento de acceso al teletrabajo.

El procedimiento de autorizacién para la prestacion de servicios en la modalidad no
presencial, mediante la férmula del teletrabajo se iniciara a solicitud del /de la
empleado /a publico /a. La solicitud debera presentarse por medios electrdonicos a
través de formulario o modelo habilitado al efecto, incluido como ANEXO I del
presente Reglamento, indicando especificamente la duracién y las jornadas diarias que
desea realizar en la modalidad de teletrabajo.

Previa comprobaciéon de la concurrencia de los requisitos establecidos en este
Reglamento, la autorizacion correspondera a la Alcaldia del Ayuntamiento de
Herreruela, dado que desempeiia la Jefatura de personal, debiendo dictar y notificar
resolucion motivada sobre la autorizacion o denegacion de la solicitud de teletrabajo
en el plazo maximo de quince dias habiles previo Informe de legalidad de la Secretaria
-Intervencion.

La Resolucidén incluird el acuerdo al que se haya llegado entre el Ayuntamiento y el /la
empleado /a publico /a, respecto de los compromisos y el Plan individual de
teletrabajo, incluidos en Anexos II y III del presente Reglamento.

El vencimiento del plazo maximo sin haberse notificado resolucidon expresa legitima
al /a la interesado /a que hubiera deducido la solicitud para entenderla estimada por
silencio administrativo.

La resolucion desestimara la solicitud en los casos del personal excluido al que hace
referencia el articulo 5 cuando se incumplan los requisitos para la prestacion de
servicios en la modalidad no presencial, mediante la formula del teletrabajo o cuando
concurran necesidades de los servicios debidamente justificadas. Las resoluciones
denegatorias que se dicten no pondran fin a la via administrativa y seran notificadas a
las personas interesadas.

La resolucion de autorizacion fijara los siguientes extremos:
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a) Autorizard la prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo en los
términos establecidos en este articulo e indicard la persona responsable de
ejercer la supervisién de la persona empleada publica autorizada.

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

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

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

Los o6rganos competentes en materia de personal comunicaran a las Entidades
Gestoras de la Seguridad Social la relacidén del personal empleado publico que pase a
prestar servicios bajo la modalidad de teletrabajo.
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Articulo 8. Criterios preferentes de autorizacion.

Cuando hubiera varios /as empleados /as publicos /as que deseen prestar el
servicio en la modalidad no presencial y pertenezcan a la misma unidad de trabajo y
por cuestiones de organizacion administrativa no fuera viable otorgar dicha modalidad
de trabajo a todos /as, agotadas en su caso las posibilidades de rotacién o de acuerdo
entre los empleados publicos y el Ayuntamiento, se valoraran preferentemente, las
siguientes circunstancias debidamente acreditadas y clasificadas en los grupos que se
establecen a continuacion:

e Grupo 1:

a) Personal empleado publico con discapacidad que presente movilidad reducida,

que tengan reconocido un grado de minusvalia igual o superior al 33 por ciento,

o0 que tengan tal consideracion en los términos que establece Real Decreto

1414/2006, de 1 de diciembre, por el que se determina la consideraciéon de

persona con discapacidad a los efectos de la Ley 51/2003, de 2 de diciembre,

de Igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal de las
personas con discapacidad.

Personal en procesos de recuperacion por enfermedad muy grave vy

tratamientos oncoldgicos.

c) Empleadas publicas embarazadas.

» Grupo 2: El cuidado de hijos o hijas de 0 a 3 afios. Familiares hasta el primer
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 12 afios. Tiempo y distancia
de desplazamiento del domicilio al lugar de trabajo o la dificultad para acceder
a un servicio o transporte publico Realizaciéon por parte de los /las empleados
/as publicos /as de estudios reglados o relacionados con el puesto de trabajo.
No tener autorizada compatibilidad para el desempefio de un segundo puesto
de trabajo, cargo o actividad en el sector publico o privado.

 Grupo 4: Resto de empleados/as publicos /as. Las referencias que en el
apartado anterior se hacen a hijos /as se entenderan hechas también a aquellas
personas que se encuentren en régimen de tutela o acogimiento, tanto del /de
la empleado /a publico /a como de su cényuge o pareja de hecho. Asimismo,
las referencias que en este apartado se hacen al parentesco en grado de
afinidad incluyen también el parentesco entre el /la empleado /a publico /a y
los parientes por consanguinidad de su pareja de hecho.

b

~
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En caso de que la valoracion de las anteriores circunstancias fuera la misma para
todos /as los /as solicitantes, se otorgara la autorizacion para el teletrabajo al /a la
empleado /a que en menor nimero de ocasiones haya prestado servicios en la
modalidad no presencial, mediante la formula de teletrabajo.

Articulo 9. Causas de denegacioén.

Las solicitudes para el cumplimiento de jornada en su modalidad no presencial
podran ser denegadas motivadamente por la Alcaldia del Ayuntamiento, por algunas
de las siguientes causas debidamente justificadas:
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a) Por no reunir el /la empleado /a los requisitos establecidos en el articulo 6 del
presente Reglamento.

b) Por cambio de puesto de trabajo.

c) Por necesidades del servicio.

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

e) Por la no aceptacién voluntaria del contenido integro del presente Reglamento
por parte del /de la empleado /a publico /a.

f) Por no haber cumplido el /la empleado /a publico /a los resultados establecidos
en el anterior periodo de teletrabajo.

g) Por la falta de adopcion de las medidas correctoras que el Servicio de
Prevencién recomiende, segun lo establecido en el presente Reglamento.

h) Por cualquier otra causa debidamente justificada.

La autorizacién para la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no
presencial podra suspenderse temporalmente por circunstancias sobrevenidas que
afecten a la persona empleada o a las necesidades del servicio que justifiquen la
medida.

TiTULO III. DE LAS CONDICIONES DEL TELETRABAJO.

Articulo 10. Organizacién, supervision y duracién de la jornada.

Correspondera a la Alcaldia del Ayuntamiento de Herreruela determinar las tareas
concretas que éstos /as trabajadores /as (acogidos /a al teletrabajo) deberan realizar
en esta modalidad de prestacién de servicios, y la realizacién del seguimiento del
trabajo desarrollado durante la misma de acuerdo con los objetivos y resultados a
conseguir, los criterios de control de las tareas desarrolladas y los sistemas de
indicadores o mecanismos de medicién que permitan comprobar que tales objetivos se
han cumplido. Con caracter general, el control del trabajo se realizard atendiendo al
cumplimiento de objetivos o la consecucion de resultados.

El cumplimiento de la jornada de trabajo bajo la modalidad no presencial sera fijado
por acuerdo entre la Administracién y el empleado publico, segln aconseje la mejor
prestacion del servicio. No obstante, se deberan fijar periodos minimos de
interconexiéon para la realizacion del trabajo o, incluso que estos periodos de
interconexién se hagan coincidir con unas franjas horarias determinadas, en las que
las necesidades del servicio hacen necesaria la intercomunicacién entre la
Administracién y la persona teletrabajadora.
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El personal que tenga concedida una reduccion de jornada tendra que aplicar
proporcionalmente dicha reducciéon a la jornada presencial y a la jornada en la
modalidad de teletrabajo.

Articulo 11. Documento de compromisos.

11.1.- Concepto.
El documento de compromisos es el instrumento, cuyo modelo figura en el ANEXO II
de este Reglamento, en el que se formalizan las obligaciones que el /la empleado /aE'
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publico /a y el /Ayuntamiento adquieren en relacion con la prestacion de servicios
durante las jornadas en régimen de teletrabajo.

11.2.- Contenido.

Su contenido debera ser establecido entre ambos y sometido posteriormente a
valoracidén por la Alcaldia. La eficacia de la resolucion de autorizacion del teletrabajo
quedara vinculada al cumplimiento de su contenido y el documento de compromisos
permanecera vigente mientras lo esté dicha resolucién. El documento de compromisos
figurard como anexo a la resolucién por la que sea autorizada la prestaciéon de
servicios en régimen de teletrabajo.

11.3.- Extremos.

El documento de compromisos contendra los siguientes extremos:
a) La ubicacion de la oficina u oficinas a distancia.
b) La fijacion del periodo minimo de interconexion que deberd 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.
c) La descripcion de la forma de organizacion del trabajo, asi como el
compromiso de mantener permanentemente actualizado el plan individual de
teletrabajo.
d) El periodo de tiempo durante el que se desempefiard la prestacion de
servicios bajo la modalidad de teletrabajo.
f) 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.

Articulo 12. Informe individual de teletrabajo.

12.1.- Concepto.

El Informe individual de teletrabajo, cuyo modelo figura en el ANEXO III de esta
orden, es el instrumento de seguimiento y control telematico de la actividad del / la
empleado /a publico/a que presta servicios durante la modalidad de teletrabajo.

Este documento deberd mantenerse permanentemente actualizado. Se cumplimentara
tras cada jornada, de forma semanal, mensual o por objetivos cumplidos, segin se
establezca para cada caso, y recogerd las progresiones efectuadas por el/la
empleado/a publico/a. Asimismo, dicho documento podra ser requerido en cualquier
momento por la Alcaldia o persona designada por ésta para su examen.
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No obstante a lo anterior, la presentacion de dicho Informe podra eximirse cuando la
Alcaldia o persona designada por ésta tenga constancia y conocimiento fehaciente de
los trabajos realizados durante la jornada de teletrabajo por otros medios.

Articulo 13. Régimen de teletrabajo. Derechos y Deberes

El /la empleado /a publico /a sujeto /a al régimen de teletrabajo tendra los mismos
derechos y deberes que el resto del personal del Ayuntamiento de Herreruela y no
sufrird variacion alguna en sus retribuciones.
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Articulo 14. Equipamiento, proteccion de datos y prevencion de riesgos.

El Ayuntamiento de Herreruela suministrara al personal el equipamiento informatico
para poder desempefiar sus funciones en modo no presencial, mediante la férmula de
teletrabajo: un ordenador portatil, funda y ratén. Durante el tiempo que dure el
teletrabajo, la persona usuaria se responsabilizard de custodiar y devolver en las
mismas condiciones el equipamiento que le ha sido prestado.

La persona empleada se comprometera también a aplicar todas las actualizaciones de
seguridad de Windows que se vayan publicando y que son necesarias para mantener
en buen uso del equipo.

En el caso de que se determine que la deficiencia o desperfecto ha sido por un mal
uso y/o negligencia, la persona empleada estara obligada a asumir el coste de
reparacion o reposicion del equipo.

El /la empleado /a se comprometera a no destinar el equipo informatico para fines
distintos del trabajo y hacer un uso adecuado del mismo.

Para mantener la comunicacion precisa en la prestacién del servicio, la Administracion
y el /la empleado /a se facilitardn mutuamente un nimero de teléfono de contacto y
una cuenta de correo electrénico.

El Servicio de Prevencion y Salud Laboral facilitara a los /las empleados /as
municipales que se acojan a la modalidad no presencial, mediante la féormula de
teletrabajo, la formacién e informacion necesaria en materia de seguridad y salud.

A los efectos de contingencias profesionales, sera de aplicacién la normativa vigente
en materia de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

El personal municipal en situacion de teletrabajo tendra las mismas obligaciones de
confidencialidad, tratamiento de los documentos y datos personales como cuando
acceden en modo local desde las instalaciones municipales. Por lo tanto, todo personal
municipal al que se le conceda el teletrabajo estard obligado al cumplimiento del
Reglamento General de Proteccion de Datos (UE) 2016/679 y de la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.
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En el caso de que una persona empleada incumpla sus obligaciones aqui indicadas o
en la legislacion o normativa aplicable, debera responder de las infracciones en que
hubiera incurrido personalmente, conforme a lo dispuesto en las leyes espafiolas en
materia laboral, mercantil, administrativa, civil o penal que correspondiera. Los
sistemas de firma electrdnica a utilizar en el teletrabajo, en todo caso, garantizaran el
cumplimiento de la normativa de aplicacion en esta materia, referenciada en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y conforme a la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Firma Electrdnica.

Asimismo, cuando las incidencias se deriven de problemas de conexion con el
Ayuntamiento los /las empleados /as podran dirigirse al Técnico Informatico que a tallE|
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efecto se designe por el Ayuntamiento de Herreruela (con caracter preferente, el
operador TIC de la Mancomunidad Integral Sierra de San Pedro de la que este
Municipio forma parte, si lo hubiere).

Articulo 15. Sistemas de control horario.

El Ayuntamiento de Herreruela establecerda y adaptara los mecanismos de
comprobacion del cumplimiento horario, mediante cualquier forma que garantice el
correcto registro de la jornada, conforme a lo establecido en la normativa vigente,
respetandose los margenes de flexibilidad en el inicio y finalizacion de la misma,
siendo obligatorio mantener la conexién y un periodo ininterrumpido de trabajo segun
el tronco obligatorio de cada horario.

Articulo 16. Incorporacién a la modalidad presencial.

A la finalizacion de la prestacion del servicio en la modalidad no presencial, mediante
la formula del teletrabajo, el /la empleado /a publico se incorporara a la modalidad
presencial con el régimen de jornada que desarrollaba el dia anterior al inicio de la
prestacion del servicio mediante la modalidad de teletrabajo.

Cuando concurran causas justificativas, la persona empleada publica podra solicitar la
finalizacion de la modalidad de teletrabajo antes de la fecha de fin prevista,
comunicandolo con una semana de antelacidn. Acreditada la causa alegada, el érgano
competente en materia de personal dictara resolucién motivada de finalizacion de la
prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no presencial.

DISPOSICIONES ADICIONALES.

Disposicién Adicional Primera

La Alcaldia del Ayuntamiento de Herreruela, podrd dictar Instrucciones para la
interpretacion y aplicacion del presente Reglamento, previo informe de la Secretaria-
Intervencién que seran de obligado cumplimiento para todo el personal municipal
desde el momento de su publicacién en los Tablones de Anuncios o en la web
municipal.

esPublico Gestiona | Pagina 12 de 19

Disposiciéon Adicional Segunda.

En casos de extraordinaria y urgente necesidad y/o por razones de interés publico
legalmente acreditadas, la Alcaldia podra acordar, la prestacion de servicios bajo la
modalidad de teletrabajo al personal empleado publico incluido en el ambito de
aplicacion que no esté en ese momento prestando servicios en régimen de teletrabajo
y aunque no se relUnan los requisitos previsto en los articulos 3 y 6, debiendo
formalizarse, igualmente, el correspondiente documento de compromisos y el plan
individual de teletrabajo. La autorizacion podra contener una distribucion de la
jornada semanal con un régimen presencial y unos periodos de interconexion distintos
a los previstos en el articulo 5.
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Disposiciéon Adicional Tercera

Se utilizaran preferentemente los modelos que figuran como Anexos al presente
Reglamento:

Anexo I.
Solicitud de autorizacién de prestacion de la jornada en la modalidad de trabajo no
presencial, mediante la férmula del teletrabajo

Anexo II.
Documento de compromisos.

Anexo III.
Plan individual de teletrabajo

Anexo IV.
Comprobacion de los requerimientos minimos técnicos y estructurales para la
prestacion de la jornada en la modalidad de teletrabajo

Disposiciéon Adicional Cuarta

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.

DISPOSICIONES TRANSITORIA UNICA

Equipo informatico propio. En tanto existan 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 términos previstos en el Anexo III, quedando bajo la responsabilidad de la persona
solicitante las tareas de mantenimiento de su ordenador personal.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA
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A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento quedan derogadas las
disposiciones, acuerdos y resoluciones del Ayuntamiento de Herreruela que se
opongan, contradigan o resulten incompatibles con el mismo.

DISPOSICION FINAL UNICA

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 56.1, 65.2 y 70.2 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, la publicaciéon y entrada en
vigor del Reglamento se producira de la siguiente forma: La aprobacion definitiva del
presente Reglamento se comunicard a la Administracion del Estado y a la
Administraciéon de la Comunidad de Extremadura. Transcurrido el plazo de quince dias
desde la recepcion de la comunicacion, la aprobacion definitiva y el Reglamento se)
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publicaran en el Boletin Oficial de la provincia de Caceres. El Reglamento entrara en
vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la provincia de
Caceres, permaneciendo en vigor hasta su modificacién o derogacidon expresa.
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ANEXO I
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PRESTACION DE LA JORNADA EN MODALIDAD DE
TRABAJO NO PRESENCIAL, MEDIANTE LA FORMULA DEL TELETRABAJO.

Datos Personales

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre o DNI o NIE
NO

Domicilio (Direcciéon completa) ICodigo Postal

Localidad Provincia

Teléfono fijo Teléfono movil Correo electrénico personal

Discapacidad reconocida; o SI o NO

Movilidad reducida: o SI o NO

Otras condiciones contempladas en el articulo 8 del Reglamento por el que se regula la modalidad no presencial de prestacion de
servicios en régimen de teletrabajo en el Ayuntamiento de Herreruela.

o SI o NO

Datos Laborales
Denominacién Puesto de Trabajo N° de RPT Localidad del Puesto de Trabajo
Departamento, Organismo o Ente Plblico Servicio, Unidad Equivalente o Centro de Destino

Situacion Administrativa:

\Vinculacion juridica: /Autorizacion o Reconocimiento compatibilidad
Funcionario de carrera o
Funcionario interino o
Laboral indefinido no fjjo o
Laboral temporal o o ST o NO
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Teléfono del Puesto de Trabajo Correo eléctronico del Puesto de Trabajo
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DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD

- Que dispongo o adquiero el compromiso de disponer, en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo, del equipo
informatico y sistemas de comunicaciéon con las caracteristicas definidas en la convocatoria, manteniéndolas durante la
duracion del teletrabajo y autorizo su revision por parte del 6rgano competente.

- Que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud.

EXPONE:

Que a la vista del Reglamento por el que se regula la prestacién de servicios en la modalidad
no presencial, mediante la férmula del teletrabajo en el Ayuntamiento de Herreruela.

SOLICITA:

La autorizacién de la prestacién del servicio en la modalidad no presencial, mediante la férmula de
teletrabajo.

En a de. de 20 .

Fdo.:

AL ALCALDE -PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE Herreruela

DOCUMENTACION que se adjunta (copia simple)

o Otros: Indicar documentos aportados ...

Se le informa que los datos facilitados en la presente solicitud se trataran de conformidad con lo establecido
en el Reglamento General de Proteccién de Datos 2016/679 (UE) de 27 de abril y en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, cuya finalidad es la gestién de la
informacién para la tramitacion de los expedientes sobre autorizacion de la prestacion del servicio en la modalidad no
presencial, mediante la férmula del teletrabajo, en el Ayuntamiento de Herreruela (Caceres).
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ANEXO 11
DOCUMENTO DE COMPROMISOS.

D./Da. (nombre del /de la solicitante de teletrabajo), con DNI n°©
777777777777777 , personal funcionario / laboral, del Cuerpo / Escala / Especialidad /Categoria o
con la competencia funcional o especialidad , adscrito /a
al puesto n° (nombre del puesto), en (centro de

trabajo y localidad) y solicitante de la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo,

ANTE

D. /Da. (Alcalde /sa o nombre del responsable del Ayuntamiento), como responsable de la
persona solicitante de la prestacion de servicios en la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo
solicitada por el /la anterior,

En los términos descritos por los articulos 5, 10 y 13 del Reglamento Regulador de la Prestacién del Servicio
en la Modalidad no Presencial, mediante la formula del Teletrabajo, en el Ayuntamiento de Herreruela,

MANIFIESTA

Que se acoge a la modalidad no presencial de prestacion de servicios mediante la férmula del teletrabajo, a
que se refiere el articulo 2 del Reglamento citado.

Que el lugar, oficina u oficinas a distancia en la que prestara servicios bajo esta modalidad de prestacién de
servicios estara ubicada en __.

Que organizara su trabajo del siguiente modo: .

Que tendra permanentemente actualizado el plan individual de teletrabajo.

Que para garantizar la proteccion y la confidencialidad de los datos objeto de tratamiento en las jornadas no
presenciales, cumplird la normativa vigente en materia de proteccion de datos.

Que el tiempo durante el que desempefiard servicios en régimen de teletrabajo serd de

(méximo de seis meses de duracién), sin perjuicio de su derecho a solicitar la prérroga
correspondiente.

Que prestara servicios en régimen de teletrabajo durante las siguientes jornadas: _ (especificar el
nimero de dias de la semana y qué dias exactamente, teniendo en cuenta que al menos dos de ellos han de ser
necesariamente presenciales. En caso de que las jornadas no presenciales no se distribuyan regularmente
durante la vigencia de la autorizacion, sefialar como se organizaran).

En de de 20
FDO.
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ANEXO III
PLAN INDIVIDUAL DE TELETRABAJO

EMPLEADO /A:
PUESTO DESEMPENADO

NO° de RPT Correo electrénico:
DEPTO. U
(ORGANISMO:

SUPERVISOR /A:

PUESTO

[SUPERVISOR/ A: | |

HOJA 1 (se abrira una hoja para cada jornada no presencial).
FECHA:

INTERCONEXION:

Hora de inicio: —Hora finalizacién:

Hora de inicio: —Hora finalizacion:

Actividad realizada:

Otras cuestiones:

El /LA EMPLEADO /A PUBLICO EL/LA SUPERVISOR/A

FDO. FDO.
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. ANEXO IV . )
COMPROBACION DE LOS REQUERIMIENTOS MINIMOS TECNICOS Y
ESTRUCTURALES PARA LA PRESTACION DE LA JORNADA EN LA MODALIDAD DE
TRABAJO NO PRESENCIAL, MEDIANTE LA FORMULA DEL TELETRABAJO

El equipo informatico, proporcionado por la Administraciéon o aportado por el / la empleado /a
publico /a, este debera contar con:

VPN.

Conexién a Internet a través de wifi con un ancho de banda minimo recomendado de 20 Megas.

Lector de tarjetas.

Si se dispone de escritorio virtual en la nube, se necesitard un equipo informatico con las
siguientes caracteristicas:

Conexion a Internet con un ancho de banda recomendado de 20 Megas.

Para ordenador PC (Windows). Versidn de sistema operativo Windows 7, 8, 10.

Para ordenador MAC:

Version de sistema operativo macOS 10.12 o superior en caso de usar el cliente 3.0 +.
Version de sistema operativo OS X 10.8.1 o superior en caso de usar el cliente 1.0 + 0 2.0
+.

En todos los casos se recomienda altavoces, micréfono, camara web, un minimo de 2 Gbytes de
memoria RAM, y un disco duro de 80 Gbytes.

Si se dispone de acceso remoto al puesto de trabajo se necesitara:

Conexion a Internet con un ancho de banda recomendado de 20 Megas.
Navegador web:

Firefox

Google Chrome
Microsoft Edge.
Microsoft
Internet
Explorer Opera.
Safari.

Para ordenador PC (Windows). Version de sistema operativo Windows 7, 8, 10.
Para ordenador MAC. Versién de sistema operativo macOS 10.8 o superior.
Para ordenador con Linux. Linux kernel 2.4 y superior (64 bit)

En todos los casos se recomienda altavoces, micréfono, cdmara web, un minimo de 2 Gbytes de
memoria RAM, y un disco duro de 80 Gbytes.

(Marcar con una X la opcién de que se trate)
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