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MARIN

Ordenanzas e Regulamentos

APROBACION DA INSTRUCION REGULADORA DA PRESTACION DE SERVIZOS NA
MODALIDADE DE TELETRABALLO

Mediante resolucion de Alcaldia nim. 02359/2021, do 24 de setembro de 2021, aprobouse
a «Instrucion reguladora da prestacién de servizos na modalidade de teletraballo do persoal
do Concello de Marin».

Esta resolucion foi comunicada 4 Administracion do Estado e da Comunidade Auténoma de
Galicia o dia 27 de setembro de 2021, polo que o prazo de quince dias habiles ao que se refire
o artigo 65.2 da Ley 7/1985, do 2 de abril, reguladora das bases do réxime local, rematou o dia
19 de outubro de 2021. En consecuencia, de conformidade co artigo 70.2 da Ley 7/1985, do 2
de abril, o contido desta instruccion entrara en vigor ao dia seguinte da publicaciéon no Boletin
Oficial da Provincia de Pontevedra do seu contido integro, que literalmente di asf:

INSTRUCION REGULADORA DOS PRINCIPIOS E DO PROCEDEMENTO PARA A AUTORIZACION
DA PRESTACION DE SERVIZOS NA MODALIDADE DE TELETRABALLO DO PERSOAL DO
CONCELLO DE MARIN

EXPOSICION DE MOTIVOS

O teletraballo como modalidade de prestacién de servizos na Administracién Publica estaba
escasamente regulado ata a crise sanitaria causada polo coronavirus.

Como antecedentes normativos procede destacar a disposicion final 62 da Lei 11/2007, do
22 de xuio, de acceso electrénico dos cidadans aos Servizos Publicos (hoxe derrogada pola
disposicién derrogatoria inica da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo
Comun das Administraciéns Publicas), segundo a cal: «O Ministerio de Administraciéns Publicas,
en colaboracién cos Ministerios de Economia e Facenda, de Industria, Turismo e Comercio e de
Traballo e Asuntos Sociais, regularan antes do 1 de marzo de 2008 as condiciéns de o teletraballo
na Administracién Xeral do Estado.»

Esta prevision non foi desenvolta no ambito da AXE, existindo respecto diso unicamente a
Orde APU/1981/2006, do 21 de xufio, pola que se promove a implantacién de programas piloto
de teletraballo nos departamentos ministeriais, que no seu apartado 12 entende por teletraballo
“toda modalidade de prestacién de servizos de caracter non presencial en virtude da cal un
empregado da Administracion Xeral do Estado pode desenvolver parte da stia xornada laboral
mediante o uso de medios telematicos desde o seu propio domicilio, sempre que as necesidades
do servizo permitano e no marco da politica de conciliacién da vida persoal e familiar e laboral
dos empregados publicos”.
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A todo iso haberia que engadir o dereito dos empregados publicos 4 adopcién de medidas que
favorezan a conciliacion da vida persoal, laboral e familiar prevista en o art. 14. j) do TREBEP.

Na comunidade auténoma de Galicia, a regulaciéon do teletraballo parte da Orde do 20
de decembro de 2013 (DOG num. 249, do 31 de decembro) conxunta da Vicepresidencia e
Conselleria de Presidencia, Administraciéons Publicas e Xustiza e da Conselleria de Facenda,
pola que se regulan a acreditacién, a xornada e o horario de traballo, a flexibilidade horaria e
o teletraballo do personal empregado publico no ambito da Administracién xeral e do sector
publico da Comunidade Auténoma de Galicia. Esta Orde foi desenvolvida pola Resolucién
conxunta do 8 de agosto de 2014, da Direccion Xeral de Avaliacién e Reforma Administrativa
e da Direccién Xeral da Funcién Publica (DOG num. 155, do 18 de agosto de 2014), pola que
se ditan as instrucions relativas ao desenvolvemento da Orde do 20 de decembro de 2013, que
establece na sua instrucién 52 os “Criterios relativos 4 modalidade de prestacion de servizos non
presencial ou teletraballo”, coas pertinentes adaptaciéns que consideren necesarias a realidade
da entidade.

Con todo, a regulacion e implantacién masiva desta modalidade de prestacion de servizo veu
da man da crise sanitaria causada polo coronavirus. Agora ben, debe distinguirse o teletraballo
entendido como unha medida de contencién de contaxios do COVID-19 (RD 463/2020, do
14 de marzo e sucesivas ordes do Ministerio de Sanidade como a Orde SND/22/2020, do 15 de
marzo e aquelas que a modificaron posteriormente; Real decreto lei 21/2020, do 9 de xufio) de
aquelas normativas que regulan o «teletraballo ordinario» isto é, como unha modalidade mais
de prestacion de servizos non vencellado & crise sanitaria.

A recente modificacién do Real decreto lei 5/2015 polo que se aproba o texto refundido da
Lei do Estatuto basico do empregado publico, operada a través do Real decreto lei 29/2020, do
29 de setembro, engadiu un novo artigo 47 bis que establece unha regulacién da modalidade
de prestacion de servizos a distancia mediante o uso de tecnoloxias da informacién e da
comunicacion.

A Administracion Xeral do Estado vén de negociar o pasado 12 de abril de 2021, na Mesa
Xeral de Negociacion da AXE, o acordo para a regulacién e implantacion do teletraballo na AXE.

A Xunta de Galicia aprobou a Orde do 27 de novembro de 2020 pola que se aproba e publica
o Plan de Continxencia en materia de recursos humanos (COVID-19) pactado na mesa sectorial
de negociacion do persoal estatutario (DOG num. 242, do 1 de decembro de 2020), concibido
como un paquete de medidas extraordinarias de xestidon de recursos humanos, especialmente
no eido sanitario, nun contexto de estado de alarma motivado pola crise sanitaria.

Por outra banda, procedeu 4 regulacién do «teletraballo ordinario» mediante Orde do 14 de
decembro de 2020 pola que se publica o Acordo sobre a prestacién de servizos na modalidade
de teletraballo na Administraciéon da Comunidade Auténoma de Galicia (DOG num. 3, do 7 de
xaneiro de 2021), aprobada previa negociacién coas organizacions sindicais que determinou o
Acordo do Consello da Xunta de Galicia do 8 de maio de 2020, publicado mediante a Resolucion
do 8 de maio, da Secretaria Xearl Técnica da Conselleria de Presidencia, Administracions Publicas
e Xustiza.
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Finalmente, o Concello de Marin implantou o teletraballo como medida de contencién de
contaxios durante o confinamento ordenado durante o primeiro estado de alarma, declarado
por Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, polo que se declara o estado de alarma para a
xestion da situacion da crise sanitaria ocasionada polo COVID-19 (do 14 de marzo de 2020 ao
15 de xufio de 2020) e tamén durante o segundo estado de alarma, declarado por Real Decreto
926/2020 de 25 de outubro polo que se declara o Estado de Alarma para conter a propagacién de
infeccions causadas polo SARS-CoV-2 (do 25 de outubro 2020 ao 9 de maio de 2021), incluindo
a organizacion de grupos burbulla durante cinco semanas desde o 1 de febreiro de 2021 como
consecuencia do incremento no nimero de contaxios na Comunidade Auténoma de Galicia e,
en particular, no Concello de Marin, cunha incidencia a 7 dias superior a 250 contaxios por
cada 100.000 habitantes.

Tamén se autorizou como medida de conciliacién mais ou menos esporadica, combinada
coa flexibilidade horaria, nun contexto de restriciéon de servizos como comedores escolares,
campamentos, actividades extraescolares, etc... con previa solicitude verbal ou escrita 4 xefatura
dos servizos. A incerteza xuridica causada pola numerosa normativa vencellada 4 crise sanitaria
colaborou a crear certa confusiéon e a mesturar o «teletraballo como medida excepcional
de contencion de contaxios» para a organizacion de «grupos burbulla» ou para favorecer a
conciliacién nun contexto de severa restricion de servizos e de apoios familiares habituais para
o coidado de fillos ou persoas dependentes, e o «teletraballo ordinario» concibido como unha
modalidade de prestaciéon de servizos.

ARTICULADO
CAPITULO I - AMBITO DE APLICACION, OBXECTO E DEFINICIONS

Artigo 1. Obxecto e ambito de aplicacion.

1. Esta instrucién ten por obxecto regular as condiciéns e o procedemento para autorizar a
prestacion de servizos na modalidade de teletraballo ao persoal da Administraciéon do Concello
de Marin.

2. As disposicions desta instrucion seran de aplicacion ao persoal funcionario e ao persoal
laboral que preste servizos na Administraciéon do Concello de Marin que ocupen aqueles postos
susceptibles de ser desempeiiados nesta modalidade.

Artigo 2. Definicién e principios xerais

1. Para os efectos do disposto no presente acordo, enténdese o teletraballo como aquela
modalidade de prestacion de servizos a distancia en que o contido funcional do posto de traballo
pode desenvolverse, sempre que as necesidades do servizo o permitan, féra das dependencias
da Administraciéon, mediante o uso das tecnoloxias da informacién e da comunicacion. Esta
modalidade de desempefio serda compatible e complementaria da modalidade presencial,
garantindo en todo caso a atencidn directa presencial, e configirase como unha modalidade
de traballo de caracter estrutural.
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2. Esta modalidade de desempefio serd compatible con calquera das modalidades horarias,
ordinaria, flexible ou especial, permitidas pola normativa. Non obstante, co obxecto de
garantir a reciprocidade do exercicio do dereito concorrente & desconexién dixital das persoas
teletraballadoras e das supervisoras e demais persoal dos érganos, os dias en que se desenvolva
a modalidade de teletraballo as persoas que o tefian autorizado deberan estar con caracter xeral
en disposicion de atender as indicacidns, as instruciéns e os requirimentos do persoal supervisor
do 6rgano de adscricién e atender as comunicaciéns do restante persoal do érgano durante o
horario de referencia comprendido entre as 9.00 e as 14.30 horas. En todo caso, estes periodos
poderanse modular no plan individual de traballo, atendendo &s necesidades de servizo.

3. A persoa supervisora sera a persoa titular da Xefatura do Servizo.
4. As funciéns de supervisién implicaran, cando menos, as seguintes:
a) Fixar os obxectivos do Servizo e dos postos a el adscritos.

b) Definir os indicadores que permitan informar e valorar da forma mais precisa posible o
cumprimento dos obxectivos.

c) Realizar o seguimento, verificacién e avaliacién dos resultados, coa finalidade de tomar
as decisidns, se é o caso, necesarias para conseguir os obxectivos fixados.

Artigo 3. Dereitos e deberes das persoas teletraballadoras

1. As persoas teletraballadoras terdn os mesmos dereitos e deberes que o resto do persoal
non teletraballador, agis aqueles que sexan inherentes 4 realizacién da prestacion laboral de
xeito presencial.

2. 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 sta revision por parte da Administracion,
determinese a finalizacidn da autorizacidn, modificacién dos seus termos ou suspension temporal
previstas nesta instrucidn.

b) O persoal que pase a desempefiar o seu posto en réxime de teletraballo unha vez implantada
esta modalidade de prestacion de servizos mantera todos os dereitos legal e convencionalmente
previstos, tanto no presente texto como no resto da normativa de aplicacién no concello.

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

3. Dereitos do persoal que desenvolve a stua actividade na modalidade de teletraballo:

a) Teran os dereitos recolleitos na RPT e resto de normativa aplicable. Por extension estes
dereitos serdn os que ostenten se prestasen servizos no centro de traballo, salvo aqueles que
sexan inherentes a realizacidon da prestacion laboral no mesmo de maneira presencial.
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b) Teran dereito 4 intimidade no uso de dispositivos dixitais postos & stia disposicion e fronte
ao uso de dispositivos de videovixilancia e xeolocalizacion.

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

d) Non sufriran prexuizo nas sdas condiciéns laborais, incluindo retribucidn, estabilidade no
emprego e promocion profesional.

e) Terdn os mesmos dereitos que o resto do persoal en materia de conciliacién e
corresponsabilidade.

4. Prevencidn de riscos laborais: As persoas teletraballadoras debaeran comunicar o lugar
ou lugares (non a direccién) dende o que con cardcter predominante realizaran a prestaciéon
do traballo non presencial, aos efectos de seguimento, control, e responsabilidades derivados
do cumprimento da normativa en Prevencién de Riscos Laborais.

Unha vez autorizado o teletraballo, debera cumprimentarse o correspondente cuestionario
de autoavaliacién facilitado pola empresa de prevencion de riscos laborais, correspondendo a
este servizo indicar sobre o cumprimento dos requisitos minimos nesta materia.

A persoa teletraballadora declarara por escrito que o lugar de traballo se axusta as indicacidns
do Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, sobre riscos laborais, polo que se establecen as
disposicions minimas de seguridade e satide nos lugares de traballo. Serd responsabilidade
dos/as empregados/as publicos/as o cumprimento do declarado no cuestionario, asi coma a
adopcion das medidas correctoras que se propofian.

5. Dereito 4 desconexidn dixital. No desenvolvemento da actividade se garantira 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 do Empregos
Publicos, ou normativa que por aprobacién posterior a substitia, no senso de garantir, fora do
tempo de traballo legal ou convencionalmente establecido, o respecto do tempo de descanso,
permisos e vacacidns, asi como da stua intimidade persoal e familiar.

6. Proteccion e confidencialidade dos datos de caracter persoal. Na prestacion do servizo
na modalidade non presencial, se cumprird a normativa en materia de proteccién de datos de
caracter persoal e mantera a debida reserva respecto aos asuntos que cofieza, nos mesmos
termos que no desenrolo das suas funciéons na modalidade presencial. A estes efectos o/a
traballador/a debera manifestar por escrito que cumprira 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 Proteccion de
datos persoais e garantia dos dereitos dixitais (LOPDGDD).

7. Medios electréonicos e ferramenta dixital.
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a) As persoas teletraballadoras deberan usar o equipo informatico facilitado polo Concello de
Marin. Unicamente podera utilizarse voluntariamente un equipo propio en caso de teletraballo
por causas catastroéficas, de emerxencia ou excepcionais que non se poden anticipar.

b) Ademais, deberan utilizar a aplicacién de teléfono instalada no equipo informatico ou,
no seu caso, o teléfono mobil facilitado polo concello. Unicamente en caso de teletraballo por
circunstancias catastroéficas ou excepcionais que non se poden anticipar, poderase usar un
teléfono mobil propio, sempre de xeito voluntario, aos efectos de comunicaciéon nos periodos
de interconexion obrigatoria.

c) Deberan, asi mesmo, realizarse a tramitacién administrativa través da aplicaciéns do
Concello de Marin e das carpetas e aplicacidns instaladas no servidor do concello a través do
sistema de acceso remoto do que dispén o Concello.

Artigo 4. Postos susceptibles de desempefio na modalidade de teletraballo

1. Con caracter xeral, teran a consideracién de postos de traballo susceptibles de ser
desempefiados en réxime de teletraballo todos aqueles que non estean incluidos no nimero
seguinte deste artigo.

2. Non seran susceptibles de ser desempefiados en réxime de teletraballo os seguintes tipos
de postos:

a) Postos en oficinas de rexistro e atencion e informacién 4 cidadania.

b) Postos estruturais que leven aparelladas funciéns de direccién, coordinacién ou supervision
sobre servizos de atencion directa aos cidadans.

c) Postos de persoal condutor e de persoal subalterno.

d) Postos de atencion directa e emerxencias: policia local, extincién de incendios, etc.
e) Postos que desenvolvan as suas funciéns féra das dependencias administrativas.

f) Posto que impliquen o manexo de informacién e acceso a datos non dixitalizados.

g) Postos cunhas funciéns que exixan necesariamente a prestaciéon de servizos presenciais,
entendéndose por tales os que a stua prestacion efectiva s6 quede plenamente garantida coa
presenza fisica da persoa traballadora. En todo caso, entenderase comprendidos dentro deste
punto os postos de persoal non docente e docente da Escola Municipal de Musica, agas no
caso de que resulte necesario para o cumprimento de medidas extraordinarias ordenadas pola
autoridade sanitaria.

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 stia elaboracion.

Edita: Deputacion de Pontevedra - Depdsito legal: PO 1-1958 - Tel 986 804 100 - www.boppo.depo.es - boppo@depo.es

Pode verificar a integridade deste documento no seguinte enderezo:

https://sede.depo.gal

Cadigo seguro de verificacion:5P3D67GI4T7MP0OAJ

o



DEPUTACION
PONTEVEDRA

BOLETiIN OFICIAL
B PP . DA PROVINCIA DE PONTEVEDRA

I Luns, 18 de outubro de 2021
Ndam. 200

Con caracter xeral, as xefaturas das areas administrativas (actualmente as perosas titulares
dos postos reservados a Funcionarios con habilitaciéon nacional e aquelas xefaturas de servizo
indicadas na relacion de postos de traballo (RPT), poderdn propofier a combinacién do tempo
de traballo presencial co tempo de teletraballo en funcién das caracteristicas de dispoiiibilidade
do posto.

O teletraballo non supofiera en ningin caso, motivo de modificaciéon da valoracién do posto
de traballo que supofia un incremento nos complementos de destino e especifico.

CAPITULO II - ORGANIZACION DO TELETRABALLO

Artigo 5. Duracion e préorroga

1. A concesidn inicial do teletraballo terd unha duraciéon maxima dun ano, sendo prorrogable
de forma tacita anualmente, sen prexuizo das posibilidades de suspension, perda de efectos,
renuncia ou extincién automatica.

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

3. 0 acordo de teletraballo podera non ser prorrogado cando non poida ser garantida a
correcta prestacion de servizos pola unidade, mediante informe motivado do xefe de servizo
ou do concelleiro correspondente.

4. A renuncia debera ser comunicada pola persoa teletraballadora & sia unidade de adscricién
con, polo menos, un mes de antelacién ao vencemento da proérroga.

Artigo 6. Sistema de teletraballo e distribuciéon da xornada
1. Sera aplicable o réxime de xornada de traballo establecido no Concello de Marin.

2. A prestacion de servizo garantira, en todo caso, un minimo de presencialidade, co fin de
favorecer o vinculo dos empregados publicos coa organizacion e o traballo en equipo. Neste
sentido, a persoa titular da xefatura do Servizo podera dispofier que un dia da semana, quincena
ou mes todo ou parte do cadro de persoal do érgano preste servizos de forma presencial
simultaneamente.

3. 0 nimero maximo de xornadas que se poderan desenvolver na modalidade de teletraballo
non podera superar a metade das xornadas laborais mensuais e en ningtin caso se poderan
prestar servizos nesta modalidade de forma continuada durante toda unha semana natural.

4. Nos casos en que a persoa teletraballadora tefia recofiecida unha modalidade horaria
flexible ou especial, a xornada diaria de traballo podera fraccionarse para a sia prestacion en
ambas modalidades.
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5. As persoas que tefian autorizada unha reducién de xornada e obtefian a autorizacién para
prestar servizos na modalidade de teletraballo deberan aplicar proporcionalmente a reducién
4 xornada presencial e a xornada non presencial en computo mensual.

6. Por circunstancias sobrevidas que afecten ao persoal ou as necesidades do servizo, mediante
resolucién motivada do drgano competente, previa audiencia da persoa teletraballadora, 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 distribucion
das xornadas presenciais e non presenciais nas unidades.

Artigo 7. Teletraballo sobrevido por circunstancias excepcionais

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

a) Activacion de protocolos sanitarios que incorporen medidas de limitacién de mobilidade,
distanciamento social ou esixan confinamento da poboacidn.

b) Activacion de alerta meteoroléxica por condicions climatoldxicas adversas.

c) Calquera outra circunstancia que aconselle a permanencia do persoal municipal nos seus
domicilios en réxime de teletraballo, como poden ser seguridade cidada, obras ou remodelacidns
nos seus lugares de traballo. En todos estes casos, a Concelleria delegada/Alcaldia acordara a
medida e o ambito de aplicacion.

2.Podera ser requirido para traballar en teletraballo sobrevido por circunstancias excepcionais
todo aquel persoal municipal cuxa prestacion 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, se procurara que os avisos se realicen con al menos 24 horas de anticipacion,
sempre que sexa posible, co fin de permitir aos traballadores comunicar os equipos informaticos
dos que dispofien ou ben en caso de carecer dos mesmos, permitir o traslado aos seus domicilios
dos seus equipos e material de traballo.

3. Non haberd un maximo de dias a prestar de servizo nesta modalidade, podéndose prestar
a totalidade das xornadas de maneira non presencial, mentres se mantefian as circunstancias
que causaron a obrigatoriedade de teletraballar.

4. En caso de resultar necesario adoptar medidas excepcionais como a organizaciéon de
grupos burbulla que implican quendas para teletraballar, estas medidas teran prioridade sobre
as autorizaciéns de teletraballo «ordinario», as cales deberan entenderse automaticamente
suspendidas durante a vixencia das medidas extraordinarias de organizacién do traballo
adoptadas por causas catastroficas ou excepcionais que non se poden anticipar.
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Artigo 8. Requisitos para poder autorizar a prestacion de servizos en réxime de
teletraballo.

1. Requisitos habilitantes: O desempefio do teletraballo esixira a concorrencia dos seguintes
requisitos:

a) Estar na situacién administrativa de servizo activo. Con todo, podera presentarse a solicitude
de autorizacion de teletraballo desde calquera situaciéon administrativa que comporte reserva
do posto de traballo. Poderase, asi mesmo, solicitar o reingreso condicionado & autorizacion de
teletraballo. De autorizarse a dita modalidade de prestacion de servizos, habera de solicitarse
0 reingreso ao servizo activo

b) Desempefiar un posto de traballo que, pola stia 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 desempefiados na modalidade de teletraballo,
os relacionados coas seguintes funcions:

e Tramitacién de expedientes.

e Estudo e andlise de proxectos.

e Elaboracién de informes.

e Asesoria.

e Redaccidn, correccién e tratamento de documentos.

e Redaccién de informes, memorias, ditames, plans e proxectos.

e Introducidn e xestion de datos en aplicacidns informaticas.

e Xestiéns telematicas co outras administraciéns ou cidadans.

e Xestion de sistemas de informacién e comunicaciéns.

e Anadlise, desefio e programacion de sistemas de informacién e comunicacidns.

e Outros de natureza analoga e calquera outro que se poida realizar en soporte
electrénico no que para o seu desenrolo 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 de Marin
para garantir un correcto cofilecemento das funcidéns para desempefiar, a dindmica de traballo
e as persoas coas que se ha de relacionar.

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

e) Declarar que se cofiecen as medidas que propén o Concello de Marin en materia de
prevencion de riscos laborais para o desempefio do posto e comprometerse a cumprilas a data
da autorizacion.

Cadigo seguro de verificacion:5P3D67GI4T7MP0OAJ

Pode verificar a integridade deste documento no seguinte enderezo:
https://sede.depo.gal

o

Edita: Deputacion de Pontevedra - Depdsito legal: PO 1-1958 - Tel 986 804 100 - www.boppo.depo.es - boppo@depo.es



DEPUTACION
PONTEVEDRA

BOLETiIN OFICIAL
B PP . DA PROVINCIA DE PONTEVEDRA

I Luns, 18 de outubro de 2021
Ndam. 200

f) Dispofier, na data en que comece o réxime de teletraballo, do equipo informatico
necesario do concello (pudendo utilizarse voluntariamente un equipo propio unicamente en
caso de teletraballo por causas catastréficas, de emerxencia ou excepcionais) dos sistemas
de comunicacion e da conectividade coas caracteristicas que defina o Concello, en funcién da
dispoiibilidade tecnol6xica e a seguridade dos sistemas.

g) Que o 6rgano competente (xefe de servizo-area/concelleiro), do que depende o posto de
traballo, garanta, de acordo cos criterios internos de prestacién 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 autorizacion de prestacion de servizos en réxime de teletraballo.

2. Requisitos técnicos.

a) Dispofier de un lugar de traballo adecuado as funcidns a desempefiar. Este requisito
valorarase nos termos establecidos no artigo 3 apartado “prevencién de riscos laborais”.

b) Dispofier de conexién a internet.

c) Dispor de equipo informatico basico, facilitado polo Concello de Marin, previa autorizaciéon
para o seu traslado ao domicilio. Unicamente en caso de teletraballo por circunstancias
catastréficas ou excepcionais que non se poden anticipar, poderanse usar medios electrénicos
propios, suficientes e adecuados, sempre de xeito voluntario, que deberan en todo caso contar
con sistemas de seguridade actualizados.

CAPITULO 111 - PROCEDEMENTO DE AUTORIZACION

Artigo 9. Solicitude

1. A solicitude de teletraballo realizarase de xeito electréonico, ben no rexistro do Concello
de Marin ou ben, no seu caso, no moédulo de presentacion de solicitudes electrénicas que se
habilite para as persoas traballadoras do Concello.

2. A solicitude contera a seguinte informacion:

a) Declaracion de que se cumpren na data da solicitude ou de que se cumpriran na data da
autorizacidn os requisitos habilitantes previstos no apartado 4.a).

b) As xornadas que pretenden ser desempefiadas en réxime de teletraballo.

c) Declaracion de que posuden a data da solicitude ou ben a data na que tefia que realizarse
a conexion informatica, da conexién a internet adecuada para teletraballar.

d) Declaracion dos medios informaticos dos que se dispon ou ben solicitude de que os
mesmos sexan facilitados polo Concello de Marin.
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e) Auto avaliacién en materia de prevencion de riscos do lugar no que se vai desempenar o
teletraballo, a través do cuestionario facilitado pola empresa de prevencién de riscos laborais.

f) Declaracion da persoa solicitante no que debera manifestar por escrito que cumprira 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 10. Instrucion

1. Recibida a correspondente solicitude, no prazo maximo de 10 dias habiles, a xefatura do do
servizo ou unidade ou a Concelleria delegada da area, emitira informe sobre os seguintes puntos:

12. Funciéns e tarefas asignadas con caracter xeral ao posto de traballo, sen prexuizo
daqueloutros que poidan ser asignados pola persoa responsable do drgano de adscricién para
unha organizacidén eficiente do servizo.

22. Pronunciamento sobre a compatibilidade da autorizacién de teletraballo coas necesidades
de servizo do organo de adscricion ou manifestaciéon expresa dos motivos que impidan a
autorizacién do mencionado réxime por tal motivo.

32, Asignacion concreta daquelas tarefas asignadas ao posto que se van desenvolver en
réxime de teletraballo. Esta asignacidn sera preferentemente semanal e, excepcionalmente,
mensual, e deberdn constar por escrito de xeito concreto e medible. Para tales efectos, poderanse
establecer os indicadores que permitan a medicion do traballo desenvolvido nesta modalidade,
engadindo unha estimacién do tempo que require a stia realizacién. Tamén se poderan utilizar
ferramentas informaticas e procedementos que, garantindo en todo momento a intimidade da
persoa traballadora, permitan facer un seguimento e comprobacién do traballo que se esta a
realizar ao longo da xornada de traballo.

42, Numero maximo de xornadas mensuais que se desenvolveran en réxime de teletraballo.

2. Xunto co informe, deberase achegar un plan individual de teletraballo, asinado tanto pola
persoa solicitante como pola persoa responsable do 6rgano de adscricion.

Este documento recollerd, como minimo, os obxectivos para o periodo que se estime, o
calendario, os controis e o sistema de indicadores que se aplicard para medir o seu grao de
cumprimento, horario de referencia, e a descricién xeral do traballo que hai que realizar.

3. A solicitude de teletraballo tamén debera ser remitida ao Servizo de Informatica e novas
tecnoloxias do Concello de Marin para que se informe, no prazo maximo de 10 dias habiles,
sobre a dispoiiibilidade tecnolo6xica.

4. Unha vez emitidos os informes indicados nos apartados 12 e 22 deste artigo, o departamento
de Persoal debera comprobar que a persoa solicitante cumpre cos requisitos indicados no artigo 8
desta Instrucién para poder autorizar a prestaciéon de servizos en réxime de teletraballo e emitira
o correspondente informe-proposta de resolucién autorizando ou desestimando a solicitude.
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Artigo 11. Resolucién

1. Emitido os informes previstos no apartado anterior, a Alcaldia ou Concellaria delegada
da Area, como 6rgano competente para a autorizacion do teletraballo, autorizara ou denegara
a solicitude presentada.

2. As solicitudes poderan ser denegadas por algunha das seguintes causas:
i. Por non reunir o/a empregado/a os requisitos establecidos no artigo 8.
ii. Por cambio de posto de traballo.

iii. Por necesidades do servizo.

iv. Por limitaciéns técnoloxicas das infraestructuras ou a imposibilidade de garantir a
conectividade co lugar de teletraballo.

v. Pola non aceptacién voluntaria do contido integro da presente instruccion.

vi. Por calquera causa debidamente xustificada. As propostas denegatorias, deberan
ser debidamente motivadas e se estriban en necesidades do servizo, estas deberan de ser
especificadas.

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

3. Autorizado o teletraballo, remitirase o servizo de prevencién de riscos a enquisa de
autoavaliacién de prevencidn de riscos laborais a efectos de cumprimento dos requisitos ou da
proposta de adopcién de medidas correctoras que se propofian, as cales tal é coma se indicou
no artigo 3, seran adoptadas polos empregados publicos.

4. As solicitudes de teletraballo deberan resolverse e notificarse no prazo maximo de tres
meses, contados desde a sua recepcién no rexistro do Concello de Marin ou, no seu caso, do
modulo de presentacion de solicitudes electrénicas que se habilite para as persoas traballadoras
do Concello. O vencemento do prazo maximo, sen terse notificada a resolucién expresa, lexitima
a persoa interesada para entendela estimada por silencio administrativo sempre que cumpra
os requisitos contemplados para o exercicio do teletraballo nesta instrucién reguladora do
teletraballo.

5. No caso de que o servizo de adscriciéon informe que o posto non é susceptible de desempenar
na modalidade de teletraballo, que tal desempefio é incompatible coas necesidades de servizo
ou que o solicitante non cumpre algiin dos requisitos para prestar servizos nesta modalidade,
o 6rgano directivo competente ditara resoluciéon motivada, logo de dar audiencia ao interesado
por prazo de 10 dias.
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6. Se concedido o teletraballo, o Concello non dispén de medios informaticos para entregar
o/a teletraballador/a o inicio da prestacion quedara condicionada a adquisicién por parte
do Concello dos medios necesarios, agas no caso de teletraballo por causas catastroficas, de
emerxencia ou excepcionais en que podera autorizarse a utilizacion dun equipo propio, sempre
de forma voluntaria.

Artigo 12. Revision

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

2. A revisién da autorizacién determinara a sda finalizacién ou a modificacién dos termos
nos que foi concedida, cando se produza unha das seguintes causas:

a) Por necesidades do servizo, debidamente acreditadas.

b) Por incumprimento das tarefas concretas ou obxectivos fixados polo concelleiro/xefe de
servizo-unidade ao que se atopa adscrito o/a teletraballador/a.

c) Por causas sobrevidas que alteren substancialmente as condiciéns e requisitos que
motivaron a resolucién de autorizacién, en particular o incumprimento dos requisitos técnicos
ou estruturais citados nesta instrucion.

d) Pola modificacién das circunstancias que motivaron a stia concesion.

e) Por non adoptar as medidas preventivas e correctoras recomendadas polo Servizo de
Prevencion de Riscos Laborais.

f) Pon non adoptar as medidas recomendadas en materia de protecciéon de datos de caracter
persoal, asi como a confidencialidade dos mesmos.

g) Concorrencia de causas sobrevidas graves cuxa duracion resulte impredicible, que afecte
a prestacion do servizo.

3. O procedemento para acordar a revisidn da autorizacién suxeitarase as seguintes regras:

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

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

c) Entre a notificacion da resolucion anterior e a efectividade da nova distribucion da xornada
ou da incorporacion presencial total, mediard un prazo non inferior a 15 dfas naturais, tempo
suficiente para que o/a teletraballador/a. poida realizar as adaptacidons necesarias derivadas
da nova distribucién da xornada semanal ou da incorporacién presencial total.
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Artigo 13. Suspension temporal

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

2. Con independencia de cal for a causa que houbera motivado a suspension, o periodo de
tempo que se ache suspendido o teletraballo serd computable para os efectos do disposto por
esta instrucion en relacién coa duracién maxima do teletraballo.

Artigo 14. Finalizacién
1. A finalizacién do teletraballo producirase por algunha das seguintes causas:
a) Cesamento no posto de traballo.
b) Renuncia.

c) Como consecuencia da resolucién de revision da autorizaciéon e do seguimento periédico
de cumprimento do teletraballo.

2. Nos casos de renuncia, a mesma debera ser comunicada ao 6rgano competente ao que estea
adscrita a persoa interesada, que ditara resolucion de finalizacién da prestacién do servizo na
modalidade de teletraballo por renuncia expresa da mesma, indicando a data de incorporacién
4 modalidade presencial.

Artigo 15. Modificacidons

No suposto de que se alteren as circunstancias da persoa teletraballadora e esta considere
necesario realizar unha modificaciéons das condiciéns da stia xornada en teletraballo debera
solicitar a modificacién pretendida que serd obxecto do procedemento de autorizacién indicado
nos artigos 10 e 11.

Artigo 16. Porcentaxe minima de persoas traballadoras presenciais

Serd cada xefatura de servizo-unidade ou ben a Concelleria de area a que determine os
efectivos minimos que deben prestar servizo presencial en cada unidade, garantindo un minimo
do 40% dos seus efectivos, sendo o criterio determinante a garantia da eficaz e eficiente
execucion das tarefas da unidade , sexa cal sexa a distribucién-presencia ou en teletraballo- dos
seus efectivos e de acordo coa representacion sindical.
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Artigo 17. Criterios preferentes de autorizacion

1. Cando concorresen varios solicitantes que desexen prestar o servizo mediante xornada
non presencial por teletraballo, e pertenzan 4 mesma unidade de traballo, esgotadas no seu
caso as posibilidades de rotacién ou de acordo entre as persoas traballadoras publicos/as,
que garantan a porcentaxe minima arriba indicada, valoraranse preferentemente, as seguintes
circunstancias debidamente acreditadas:

e Persoas vitimas de violencia de xénero.

e Traballadoras embarazadas.

e Persoas con discapacidade.

e Persoas maiores de 60 anos.

e Persoas con necesidades de conciliacion da vida familiar e persoal.

¢ Tempo e distancia de desprazamento do domicilio ao lugar de traballo.

e Non ter autorizada compatibilidade para o desempefio dun segundo posto de traballo,
cargo ou actividade no sector publico ou privado.

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

3. Enténdese por persoas con discapacidade aquelas que tefian recofiecido un grao de
discapacidade igual ou superior ao 33 por cento, ou que tefian tal consideracién nos termos que
establece o artigo 4 do Real decreto lexislativo 1/2013, do 29 de novembro, polo que se aproba o
Texto refundido da Lei xeral de dereitos das persoas con discapacidade e da sda inclusién social.

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

Artigo 17. Supostos excepcionais

As persoas empregadas publicas que aleguen supostos excepcionais de caracter temporal que
impidan a presenza no posto de traballo pero permitan o teletraballo e que retinan os requisitos
establecidos no artigo 8 poderan solicitar con caracter puntual e excepcional, a prestacion en
teletraballo previa xustificacion das devanditas circunstancias excepcionais. A resolucion destes
supostos implicara un tramite de urxencia, que implicara a reduciéon dos prazos establecidos
nos artigos 11 e 12 4 metade. As persoas solicitantes incluidas nestes supostos excepcionais
volverdn a prestar os seus servizos na xornada presencial que tifian asignada, unha vez que
cesen as causas excepcionais que motivan a sua solicitude.
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Artigo 18. Sistema de control horario

0 Concello de Marin establecera e adaptard os mecanismos de comprobacién do cumprimento
do horario, a través dos sistemas de control de presenza operativos en cada momento.

Artigo 19. Seguimento

Calquera consideracidén en interpretacién da presente instruciéon examinarase e resolveran na
comision de seguimento tras a entrada en vigor da instrucion. A Comisiéon podera propofier cantas
medidas de mellora e desenvolvemento sexan procedentes. A sia composiciéon sera paritaria
e reunird & Administracién e aos representantes das organizaciéons sindicais subscritoras da
instrucién. A comisiéon de seguimento reunirase de xeito ordinario, unha vez ao trimestre e
extraordinaria cando calquera circunstancia o aconselle.

Artigo 20. Entrada en vigor

A presente instruciéon entrard en vigor ao dia seguinte 4 publicacién integra do seu texto
no Boletin Oficial da Provincia de Pontevedra, toda vez que xa transcorreu o prazo previsto no
artigo 65.2 da Lei 7/1985, do 2 de abril.
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