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ADMINISTRACIÓN LOCAL
MUNICIPAL

MARÍN
Ordenanzas e Regulamentos

APROBACIÓN DA INSTRUCIÓN REGULADORA DA PRESTACIÓN DE SERVIZOS NA 
MODALIDADE DE TELETRABALLO

Mediante resolución de Alcaldía núm. 02359/2021, do 24 de setembro de 2021, aprobouse 
a «Instrución reguladora da prestación de servizos na modalidade de teletraballo do persoal 
do Concello de Marín».

Esta resolución foi comunicada á Administración do Estado e da Comunidade Autónoma de 
Galicia o día 27 de setembro de 2021, polo que o prazo de quince días hábiles ao que se refire 
o artigo 65.2 da Ley 7/1985, do 2 de abril, reguladora das bases do réxime local, rematou o día 
19 de outubro de 2021. En consecuencia, de conformidade co artigo 70.2 da Ley 7/1985, do 2 
de abril, o contido desta instrucción entrará en vigor ao día seguinte da publicación no Boletín 
Oficial da Provincia de Pontevedra do seu contido íntegro, que literalmente dí así:

INSTRUCIÓN REGULADORA DOS PRINCIPIOS E DO PROCEDEMENTO PARA A AUTORIZACIÓN 
DA PRESTACIÓN DE SERVIZOS NA MODALIDADE DE TELETRABALLO DO PERSOAL DO 
CONCELLO DE MARÍN

EXPOSICIÓN DE MOTIVOS

O teletraballo como modalidade de prestación de servizos na Administración Pública estaba 
escasamente regulado ata a crise sanitaria causada polo coronavirus.

Como antecedentes normativos procede destacar a disposición final 6ª da Lei 11/2007, do 
22 de xuño, de acceso electrónico dos cidadáns aos Servizos Públicos (hoxe derrogada pola 
disposición derrogatoria única da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo 
Común das Administracións Públicas), segundo a cal: «O Ministerio de Administracións Públicas, 
en colaboración cos Ministerios de Economía e Facenda, de Industria, Turismo e Comercio e de 
Traballo e Asuntos Sociais, regularán antes do 1 de marzo de 2008 as condicións de o teletraballo 
na Administración Xeral do Estado.»

Esta previsión non foi desenvolta no ámbito da AXE, existindo respecto diso unicamente a 
Orde APU/1981/2006, do 21 de xuño, pola que se promove a implantación de programas piloto 
de teletraballo nos departamentos ministeriais, que no seu apartado 1º entende por teletraballo 
“toda modalidade de prestación de servizos de carácter non presencial en virtude da cal un 
empregado da Administración Xeral do Estado pode desenvolver parte da súa xornada laboral 
mediante o uso de medios telemáticos desde o seu propio domicilio, sempre que as necesidades 
do servizo permítano e no marco da política de conciliación da vida persoal e familiar e laboral 
dos empregados públicos”.
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A todo iso habería que engadir o dereito dos empregados públicos á adopción de medidas que 
favorezan a conciliación da vida persoal, laboral e familiar prevista en o art. 14. j) do TREBEP.

Na comunidade autónoma de Galicia, a regulación do teletraballo parte da Orde do 20 
de decembro de 2013 (DOG núm. 249, do 31 de decembro) conxunta da Vicepresidencia e 
Consellería de Presidencia, Administracións Públicas e Xustiza e da Consellería de Facenda, 
pola que se regulan a acreditación, a xornada e o horario de traballo, a flexibilidade horaria e 
o teletraballo do personal empregado público no ámbito da Administración xeral e do sector 
público da Comunidade Autónoma de Galicia. Esta Orde foi desenvolvida pola Resolución 
conxunta do 8 de agosto de 2014, da Dirección Xeral de Avaliación e Reforma Administrativa 
e da Dirección Xeral da Función Pública (DOG núm. 155, do 18 de agosto de 2014), pola que 
se ditan as instrucións relativas ao desenvolvemento da Orde do 20 de decembro de 2013, que 
establece na súa instrución 5ª os “Criterios relativos á modalidade de prestación de servizos non 
presencial ou teletraballo”, coas pertinentes adaptacións que consideren necesarias á realidade 
da entidade.

Con todo, a regulación e implantación masiva desta modalidade de prestación de servizo  veu 
dá man dá crise sanitaria causada polo coronavirus. Agora ben, debe distinguirse o teletraballo 
entendido como unha medida de contención 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 xuño) de 
aquelas normativas que regulan o «teletraballo ordinario» isto é, como unha modalidade máis 
de prestación de servizos non vencellado á crise sanitaria.

A recente modificación do Real decreto lei 5/2015 polo que se aproba o texto refundido da 
Lei do Estatuto básico do empregado público, operada a través do Real decreto lei 29/2020, do 
29 de setembro, engadiu un novo artigo 47 bis que establece unha regulación da modalidade 
de prestación de servizos a distancia mediante o uso de tecnoloxías da información e da 
comunicación.

A Administración Xeral do Estado vén de negociar o pasado 12 de abril de 2021, na Mesa 
Xeral de Negociación da AXE, o acordo para a regulación e implantación 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 negociación do persoal estatutario (DOG núm. 242, do 1 de decembro de 2020), concibido 
como un paquete de medidas extraordinarias de xestión de recursos humanos, especialmente 
no eido sanitario, nun contexto de estado de alarma motivado pola crise sanitaria.

Por outra banda, procedeu á regulación do «teletraballo ordinario» mediante Orde do 14 de 
decembro de 2020 pola que se publica o Acordo sobre a prestación de servizos na modalidade 
de teletraballo na Administración da Comunidade Autónoma de Galicia (DOG núm. 3, do 7 de 
xaneiro de 2021), aprobada previa negociación coas organizacións sindicais que determinou o 
Acordo do Consello da Xunta de Galicia do 8 de maio de 2020, publicado mediante a Resolución 
do 8 de maio, da Secretaría Xearl Técnica da Consellería de Presidencia, Administracións Públicas 
e Xustiza.
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Finalmente, o Concello de Marín implantou o teletraballo como medida de contención 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 
xestión da situación da crise sanitaria ocasionada polo COVID-19 (do 14 de marzo de 2020 ao 
15 de xuño 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 propagación de 
infeccións causadas polo SARS-CoV-2 (do 25 de outubro 2020 ao 9 de maio de 2021), incluíndo 
a organización de grupos burbulla durante cinco semanas desde o 1 de febreiro de 2021 como 
consecuencia do incremento no número de contaxios na Comunidade Autónoma de Galicia e, 
en particular, no Concello de Marín, cunha incidencia a 7 días superior a 250 contaxios por 
cada 100.000 habitantes.

Tamén se autorizou como medida de conciliación máis ou menos esporádica, combinada 
coa flexibilidade horaria, nun contexto de restrición de servizos como comedores escolares, 
campamentos, actividades extraescolares, etc... con previa solicitude verbal ou escrita á xefatura 
dos servizos. A incerteza xurídica causada pola numerosa normativa vencellada á crise sanitaria 
colaborou a crear certa confusión e a mesturar o «teletraballo como medida excepcional 
de contención de contaxios» para a organización de «grupos burbulla» ou para favorecer a 
conciliación nun contexto de severa restrición de servizos e de apoios familiares habituais para 
o coidado de fillos ou persoas dependentes, e o «teletraballo ordinario» concibido como unha 
modalidade de prestación de servizos.

ARTICULADO
CAPÍTULO I – ÁMBITO DE APLICACIÓN, OBXECTO E DEFINICIÓNS

Artigo 1. Obxecto e ámbito de aplicación.

1. Esta instrución ten por obxecto regular as condicións e o procedemento para autorizar a 
prestación de servizos na modalidade de teletraballo ao persoal da Administración do Concello 
de Marín.

2. As disposicións desta instrución serán de aplicación ao persoal funcionario e ao persoal 
laboral que preste servizos na Administración do Concello de Marín que ocupen aqueles postos 
susceptibles de ser desempeñados nesta modalidade.

Artigo 2. Definición e principios xerais

1. Para os efectos do disposto no presente acordo, enténdese o teletraballo como aquela 
modalidade de prestación de servizos a distancia en que o contido funcional do posto de traballo 
pode desenvolverse, sempre que as necesidades do servizo o permitan, fóra das dependencias 
da Administración, mediante o uso das tecnoloxías da información e da comunicación. Esta 
modalidade de desempeño será compatible e complementaria da modalidade presencial, 
garantindo en todo caso a atención directa presencial, e configúrase como unha modalidade 
de traballo de carácter estrutural.
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2. Esta modalidade de desempeño será 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 á desconexión dixital das persoas 
teletraballadoras e das supervisoras e demais persoal dos órganos, os días en que se desenvolva 
a modalidade de teletraballo as persoas que o teñan autorizado deberán estar con carácter xeral 
en disposición de atender as indicacións, as instrucións e os requirimentos do persoal supervisor 
do órgano de adscrición e atender as comunicacións do restante persoal do órgano durante o 
horario de referencia comprendido entre as 9.00 e as 14.30 horas. En todo caso, estes períodos 
poderanse modular no plan individual de traballo, atendendo ás necesidades de servizo.

3. A persoa supervisora será a persoa titular da Xefatura do Servizo.

4. As funcións de supervisión implicarán, 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 máis precisa posible o 
cumprimento dos obxectivos. 

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

Artigo 3. Dereitos e deberes das persoas teletraballadoras

1. As persoas teletraballadoras terán os mesmos dereitos e deberes que o resto do persoal 
non teletraballador, agás aqueles que sexan inherentes á realización da prestación laboral de 
xeito presencial.

2. Características e efectos xerais do teletraballo:

a) A adhesión ao teletraballo será voluntaria e reversible en calquera momento previa 
solicitude, sen prexuízo de que, como consecuencia da súa revisión por parte da Administración, 
determínese a finalización da autorización, modificación dos seus termos ou suspensión temporal 
previstas nesta instrución. 

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

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

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

a) Terán os dereitos recolleitos na RPT e resto de normativa aplicable. Por extensión estes 
dereitos serán os que ostenten se prestasen servizos no centro de traballo, salvo aqueles que 
sexan inherentes á realización da prestación laboral no mesmo de maneira presencial. 
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b) Terán dereito á intimidade no uso de dispositivos dixitais postos á súa disposición e fronte 
ao uso de dispositivos de videovixilancia e xeolocalización. 

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

d) Non sufrirán prexuízo nas súas condicións laborais, incluíndo retribución, estabilidade no 
emprego e promoción profesional.

e) Terán os mesmos dereitos que o resto do persoal en materia de conciliación e 
corresponsabilidade. 

4. Prevención de riscos laborais: As persoas teletraballadoras debaerán comunicar o lugar 
ou lugares (non a dirección) dende o que con carácter predominante realizarán a prestación 
do traballo non presencial, aos efectos de seguimento, control, e responsabilidades derivados 
do cumprimento da normativa en Prevención de Riscos Laborais.

Unha vez autorizado o teletraballo, deberá cumprimentarse o correspondente cuestionario 
de autoavaliación facilitado pola empresa de prevención de riscos laborais, correspondendo a 
este servizo indicar sobre o cumprimento dos requisitos mínimos nesta materia. 

A persoa teletraballadora declarará por escrito que o lugar de traballo se axusta as indicacións 
do Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, sobre riscos laborais, polo que se establecen as 
disposicións mínimas de seguridade e saúde nos lugares de traballo. Será responsabilidade 
dos/as empregados/as públicos/as o cumprimento do declarado no cuestionario, así coma a 
adopción das medidas correctoras que se propoñan. 

5. Dereito á desconexión dixital. No desenvolvemento da actividade se garantirá o exercicio da 
desconexión 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 Básico do Empregos 
Públicos, ou normativa que por aprobación posterior a substitúa, no senso de garantir, fora do 
tempo de traballo legal ou convencionalmente establecido, o respecto do tempo de descanso, 
permisos e vacacións, así como da súa intimidade persoal e familiar.

6. Protección e confidencialidade dos datos de carácter persoal. Na prestación do servizo 
na modalidade non presencial, se cumprirá a normativa en materia de protección de datos de 
carácter persoal e manterá a debida reserva respecto aos asuntos que coñeza, nos mesmos 
termos que no desenrolo das súas funcións na modalidade presencial. A estes efectos o/a 
traballador/a deberá manifestar por escrito que cumprirá en todo momento co establecido no 
Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeo e do Consello de 27 de abril de 2016, sobre 
protección de datos, e o disposto na Lei Orgánica 3/2018, de 5 de decembro de Protección de 
datos persoais e garantía dos dereitos dixitais (LOPDGDD).

7. Medios electrónicos e ferramenta dixital.
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a) As persoas teletraballadoras deberán usar o equipo informático facilitado polo Concello de 
Marín. Unicamente poderá utilizarse voluntariamente un equipo propio en caso de teletraballo 
por causas catastróficas, de emerxencia ou excepcionais que non se poden anticipar.

b) Ademais, deberán utilizar a aplicación de teléfono instalada no equipo informático ou, 
no seu caso, o teléfono móbil facilitado polo concello. Unicamente en caso de teletraballo por 
circunstancias catastróficas ou excepcionais que non se poden anticipar, poderase usar un 
teléfono móbil propio, sempre de xeito voluntario, aos efectos de comunicación nos períodos 
de interconexión obrigatoria.

c) Deberán, así mesmo, realizarse a tramitación administrativa través da aplicacións do 
Concello de Marín e das carpetas e aplicacións instaladas no servidor do concello a través do 
sistema de acceso remoto do que dispón o Concello.

Artigo 4. Postos susceptibles de desempeño na modalidade de teletraballo

1. Con carácter xeral, terán a consideración de postos de traballo susceptibles de ser 
desempeñados en réxime de teletraballo todos aqueles que non estean incluídos no número 
seguinte deste artigo.

2. Non serán susceptibles de ser desempeñados en réxime de teletraballo os seguintes tipos 
de postos:

a) Postos en oficinas de rexistro e atención e información á cidadanía.

b) Postos estruturais que leven aparelladas funcións de dirección, coordinación ou supervisión 
sobre servizos de atención directa aos cidadáns.

c) Postos de persoal condutor e de persoal subalterno.

d) Postos de atención directa e emerxencias: policía local, extinción de incendios, etc.

e) Postos que desenvolvan as súas funcións fóra das dependencias administrativas.

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

g) Postos cunhas funcións que exixan necesariamente a prestación de servizos presenciais, 
entendéndose por tales os que a súa prestación efectiva só quede plenamente garantida coa 
presenza física da persoa traballadora. En todo caso, entenderase comprendidos dentro deste 
punto os postos de persoal non docente e docente da Escola Municipal de Música, agás no 
caso de que resulte necesario para o cumprimento de medidas extraordinarias ordenadas pola 
autoridade sanitaria.

Non obstante, os postos indicados no punto anterior poderán realizar funcións de teletraballo 
con carácter limitado á elaboración de informes, pregos, proxectos e documentos de similar 
complexidade, exclusivamente durante o tempo necesario e imprescindible para a súa elaboración.
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Con carácter xeral, as xefaturas das áreas administrativas (actualmente as perosas titulares 
dos postos reservados a Funcionarios con habilitación nacional e aquelas xefaturas de servizo 
indicadas na relación de postos de traballo (RPT), poderán propoñer a combinación do tempo 
de traballo presencial co tempo de teletraballo en función das características de dispoñibilidade 
do posto.

O teletraballo non supoñerá en ningún caso, motivo de modificación da valoración do posto 
de traballo que supoña un incremento nos complementos de destino e específico.

CAPÍTULO II – ORGANIZACIÓN DO TELETRABALLO

Artigo 5. Duración e prórroga

1. A concesión inicial do teletraballo terá unha duración máxima dun ano, sendo prorrogable 
de forma tácita anualmente, sen prexuízo das posibilidades de suspensión, perda de efectos, 
renuncia ou extinción automática.

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

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

4. A renuncia deberá ser comunicada pola persoa teletraballadora á súa unidade de adscrición 
con, polo menos, un mes de antelación ao vencemento da prórroga.

Artigo 6. Sistema de teletraballo e distribución da xornada

1. Será aplicable o réxime de xornada de traballo establecido no Concello de Marín.

2. A prestación de servizo garantirá, en todo caso, un mínimo de presencialidade, co fin de 
favorecer o vínculo dos empregados públicos coa organización e o traballo en equipo. Neste 
sentido, a persoa titular da xefatura do Servizo poderá dispoñer que un día da semana, quincena 
ou mes todo ou parte do cadro de persoal do órgano preste servizos de forma presencial 
simultaneamente. 

3. O número máximo de xornadas que se poderán desenvolver na modalidade de teletraballo 
non poderá superar a metade das xornadas laborais mensuais e en ningún caso se poderán 
prestar servizos nesta modalidade de forma continuada durante toda unha semana natural. 

4. Nos casos en que a persoa teletraballadora teña recoñecida unha modalidade horaria 
flexible ou especial, a xornada diaria de traballo poderá fraccionarse para a súa prestación en 
ambas modalidades.
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5. As persoas que teñan autorizada unha redución de xornada e obteñan a autorización para 
prestar servizos na modalidade de teletraballo deberán aplicar proporcionalmente a redución 
á xornada presencial e a xornada non presencial en cómputo mensual. 

6. Por circunstancias sobrevidas que afecten ao persoal ou ás necesidades do servizo, mediante 
resolución motivada do órgano competente, previa audiencia da persoa teletraballadora, poderase 
modificar a distribución da xornada de traballo entre a modalidade presencial e non presencial. 
Esta circunstancia tamén se poderá dar sempre que sexa necesario reorganizar a distribución 
das xornadas presenciais e non presenciais nas unidades.

Artigo 7. Teletraballo sobrevido por circunstancias excepcionais

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

a) Activación de protocolos sanitarios que incorporen medidas de limitación de mobilidade, 
distanciamento social ou esixan confinamento da poboación.

b) Activación de alerta meteorolóxica por condicións climatolóxicas adversas. 

c) Calquera outra circunstancia que aconselle a permanencia do persoal municipal nos seus 
domicilios en réxime de teletraballo, como poden ser seguridade cidadá, obras ou remodelacións 
nos seus lugares de traballo. En todos estes casos, a Concellería delegada/Alcaldía acordará a 
medida e o ámbito de aplicación.

2. Poderá ser requirido para traballar en teletraballo sobrevido por circunstancias excepcionais 
todo aquel persoal municipal cuxa prestación do servizo sexa presencial de maneira ordinaria, 
pero que pola natureza das súas funcións poida teletraballar. Cando se produza algunha das 
circunstancias sinaladas no apartado anterior, aínda sen ter o teletraballo voluntario concedido, 
habilitarase a posibilidade de teletraballar de maneira puntual e polo tempo de duren as mesmas. 
Nestes supostos, se procurará que os avisos se realicen con al menos 24 horas de anticipación, 
sempre que sexa posible, co fin de permitir aos traballadores comunicar os equipos informáticos 
dos que dispoñen ou ben en caso de carecer dos mesmos, permitir o traslado aos seus domicilios 
dos seus equipos e material de traballo.

3. Non haberá un máximo de días a prestar de servizo nesta modalidade, podéndose prestar 
a totalidade das xornadas de maneira non presencial, mentres se manteñan as circunstancias 
que causaron a obrigatoriedade de teletraballar.

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

1. Requisitos habilitantes: O desempeño do teletraballo esixirá a concorrencia dos seguintes 
requisitos:

a) Estar na situación administrativa de servizo activo. Con todo, poderá presentarse a solicitude 
de autorización de teletraballo desde calquera situación administrativa que comporte reserva 
do posto de traballo. Poderase, así mesmo, solicitar o reingreso condicionado á autorización de 
teletraballo. De autorizarse a dita modalidade de prestación de servizos, haberá de solicitarse 
o reingreso ao servizo activo 

b) Desempeñar un posto de traballo que, pola súa natureza e características 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 desempeñados na modalidade de teletraballo, 
os relacionados coas seguintes funcións: 

•   Tramitación de expedientes.
•   Estudo e análise de proxectos.
•   Elaboración de informes.
•   Asesoría.
•   Redacción, corrección e tratamento de documentos.
•   Redacción de informes, memorias, ditames, plans e proxectos.
•   Introdución e xestión de datos en aplicacións informáticas.
•   Xestións telemáticas co outras administracións ou cidadáns.
•   Xestión de sistemas de información e comunicacións.
•   Análise, deseño e programación de sistemas de información e comunicacións.
•   Outros de natureza análoga e calquera outro que se poida realizar en soporte 

electrónico no que para o seu desenrolo se poida exercer de forma autónoma e non 
presencial sen necesidade de trasladar documentación en soporte papel.

c) Desempeñar efectivamente o posto de traballo que se pretende desenvolver en réxime 
de teletraballo ou outro de contido similar durante un período de 1 ano, no Concello de Marín 
para garantir un correcto coñecemento das funcións para desempeñar, a dinámica de traballo 
e as persoas coas que se ha de relacionar.

d) Ter os coñecementos informáticos, teóricos e prácticos, que garantan a aptitude para 
o desenvolvemento da actividade, así como, no seu caso, a protección dos datos obxecto 
de tratamento.

e) Declarar que se coñecen as medidas que propón o Concello de Marín en materia de 
prevención de riscos laborais para o desempeño do posto e comprometerse a cumprilas a data 
da autorización. 

P
od

e 
ve

rif
ic

ar
 a

 in
te

gr
id

ad
e 

de
st

e 
do

cu
m

en
to

 n
o 

se
gu

in
te

 e
nd

er
ez

o:



ht
tp

s:
//s

ed
e.

de
po

.g
al




C
ód

ig
o 

se
gu

ro
 d

e 
ve

rif
ic

ac
ió

n:
5P

3D
67

G
I4

T
7M

P
0A

J



Edita: Deputación de Pontevedra • Depósito legal: PO 1-1958 • Tel 986 804 100 • www.boppo.depo.es • boppo@depo.es

Núm.

Luns, 18 de outubro de 2021

200

BOPPO

f) Dispoñer, na data en que comece o réxime de teletraballo, do equipo informático 
necesario do concello (pudendo utilizarse voluntariamente un equipo propio unicamente en 
caso de teletraballo por causas catastróficas, de emerxencia ou excepcionais) dos sistemas 
de comunicación e da conectividade coas características que defina o Concello, en función da 
dispoñibilidade tecnolóxica e a seguridade dos sistemas. 

g) Que o órgano competente (xefe de servizo-area/concelleiro), do que depende o posto de 
traballo, garanta, de acordo cos criterios internos de prestación 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 deberá manterse durante o período 
de vixencia da autorización de prestación de servizos en réxime de teletraballo.

2. Requisitos técnicos.

a) Dispoñer de un lugar de traballo adecuado as funcións a desempeñar. Este requisito 
valorarase nos termos establecidos no artigo 3 apartado “prevención de riscos laborais”.

b) Dispoñer de conexión a internet. 

c) Dispor de equipo informático básico, facilitado polo Concello de Marín, previa autorización 
para o seu traslado ao domicilio. Unicamente en caso de teletraballo por circunstancias 
catastróficas ou excepcionais que non se poden anticipar, poderanse usar medios electrónicos 
propios, suficientes e adecuados, sempre de xeito voluntario, que deberán en todo caso contar 
con sistemas de seguridade actualizados.

CAPÍTULO III – PROCEDEMENTO DE AUTORIZACIÓN

Artigo 9. Solicitude

1. A solicitude de teletraballo realizarase de xeito electrónico, ben no rexistro do Concello 
de Marín ou ben, no seu caso, no módulo de presentación de solicitudes electrónicas que se 
habilite para as persoas traballadoras do Concello.

2. A solicitude conterá a seguinte información: 

a) Declaración de que se cumpren na data da solicitude ou de que se cumprirán na data da 
autorización os requisitos habilitantes previstos no apartado 4.a).

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

c) Declaración de que posúen a data da solicitude ou ben a data na que teña que realizarse 
a conexión informática, da conexión a internet adecuada para teletraballar.

d) Declaración dos medios informáticos dos que se dispón ou ben solicitude de que os 
mesmos sexan facilitados polo Concello de Marín.
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e) Auto avaliación en materia de prevención de riscos do lugar no que se vai desempeñar o 
teletraballo, a través do cuestionario facilitado pola empresa de prevención de riscos laborais.

f) Declaración da persoa solicitante no que deberá manifestar por escrito que cumprirá en 
todo momento co establecido no Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeo e do 
Consello de 27 de abril de 2016, sobre protección de datos, e o disposto na Lei Orgánica 3/2018, 
de 5 de decembro de Protección de datos persoais e garantía dos dereitos dixitais (LOPDGDD).

Artigo 10. Instrución

1. Recibida a correspondente solicitude, no prazo máximo de 10 días hábiles, a xefatura do do 
servizo ou unidade ou a Concellería delegada da área, emitirá informe sobre os seguintes puntos:

1º. Funcións e tarefas asignadas con carácter xeral ao posto de traballo, sen prexuízo 
daqueloutros que poidan ser asignados pola persoa responsable do órgano de adscrición para 
unha organización eficiente do servizo.

2º. Pronunciamento sobre a compatibilidade da autorización de teletraballo coas necesidades 
de servizo do órgano de adscrición ou manifestación expresa dos motivos que impidan a 
autorización do mencionado réxime por tal motivo. 

3º. Asignación concreta daquelas tarefas asignadas ao posto que se van desenvolver en 
réxime de teletraballo. Esta asignación será preferentemente semanal e, excepcionalmente, 
mensual, e deberán constar por escrito de xeito concreto e medible. Para tales efectos, poderanse 
establecer os indicadores que permitan a medición do traballo desenvolvido nesta modalidade, 
engadindo unha estimación do tempo que require a súa realización. Tamén se poderán utilizar 
ferramentas informáticas e procedementos que, garantindo en todo momento a intimidade da 
persoa traballadora, permitan facer un seguimento e comprobación do traballo que se está a 
realizar ao longo da xornada de traballo. 

4º. Número máximo de xornadas mensuais que se desenvolverán 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 órgano de adscrición.

Este documento recollerá, como mínimo, os obxectivos para o período que se estime, o 
calendario, os controis e o sistema de indicadores que se aplicará para medir o seu grao de 
cumprimento, horario de referencia, e a descrición xeral do traballo que hai que realizar.

3. A solicitude de teletraballo tamén deberá ser remitida ao Servizo de Informática e novas 
tecnoloxías do Concello de Marín para que se informe, no prazo máximo de 10 días hábiles, 
sobre a dispoñibilidade tecnolóxica.

4. Unha vez emitidos os informes indicados nos apartados 1º e 2º deste artigo, o departamento 
de Persoal deberá comprobar que a persoa solicitante cumpre cos requisitos indicados no artigo 8 
desta Instrución para poder autorizar a prestación de servizos en réxime de teletraballo e emitirá 
o correspondente informe-proposta de resolución autorizando ou desestimando a solicitude.
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Artigo 11. Resolución

1. Emitido os informes previstos no apartado anterior, a Alcaldía ou Concellaría delegada 
da Área, como órgano competente para a autorización do teletraballo, autorizará ou denegará 
a solicitude presentada.

2. As solicitudes poderán 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 limitacións técnoloxicas das infraestructuras ou a imposibilidade de garantir a 
conectividade co lugar de teletraballo.

v. Pola non aceptación voluntaria do contido integro da presente instrucción.

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

2. A comunicación da autorización ou denegación de prestación de servizos en réxime de 
teletraballo, serán notificadas electronicamente ao correo que figure na solicitude no prazo 
máximo de 10 días hábiles dende a emisión do informe por parte o/a xefe/a do servizo ou 
unidade ou o/a concelleiro/a delegado/a da área.

3. Autorizado o teletraballo, remitirase o servizo de prevención de riscos a enquisa de 
autoavaliación de prevención de riscos laborais a efectos de cumprimento dos requisitos ou da 
proposta de adopción de medidas correctoras que se propoñan, as cales tal é coma se indicou 
no artigo 3, serán adoptadas polos empregados públicos. 

4. As solicitudes de teletraballo deberán resolverse e notificarse no prazo máximo de tres 
meses, contados desde a súa recepción no rexistro do Concello de Marín ou, no seu caso, do 
módulo de presentación de solicitudes electrónicas que se habilite para as persoas traballadoras 
do Concello. O vencemento do prazo máximo, sen terse notificada a resolución expresa, lexitima 
a persoa interesada para entendela estimada por silencio administrativo sempre que cumpra 
os requisitos contemplados para o exercicio do teletraballo nesta instrución reguladora do 
teletraballo.

5. No caso de que o servizo de adscrición informe que o posto non é susceptible de desempeñar 
na modalidade de teletraballo, que tal desempeño é incompatible coas necesidades de servizo 
ou que o solicitante non cumpre algún dos requisitos para prestar servizos nesta modalidade, 
o órgano directivo competente ditará resolución motivada, logo de dar audiencia ao interesado 
por prazo de 10 días.
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6. Se concedido o teletraballo, o Concello non dispón de medios informáticos para entregar 
o/a teletraballador/a o inicio da prestación quedará condicionada a adquisición por parte 
do Concello dos medios necesarios, agás no caso de teletraballo por causas catastróficas, de 
emerxencia ou excepcionais en que poderá autorizarse a utilización dun equipo propio, sempre 
de forma voluntaria.

Artigo 12. Revisión

1. A autorización da prestación do servizo na modalidade non presencial, poderá ser revisada 
polo órgano competente.

2. A revisión da autorización determinará a súa finalización ou a modificación 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 condicións e requisitos que 
motivaron a resolución de autorización, en particular o incumprimento dos requisitos técnicos 
ou estruturais citados nesta instrución.

d) Pola modificación das circunstancias que motivaron a súa concesión.

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

f) Pon non adoptar as medidas recomendadas en materia de protección de datos de carácter 
persoal, así como a confidencialidade dos mesmos. 

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

3. O procedemento para acordar a revisión da autorización suxeitarase as seguintes regras: 

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

b) O órgano competente, unha ven tramitado o procedemento, e quedando acreditada a 
necesidade de modificar os termos da autorización de teletraballo ou finalizar a mesma ditará 
resolución motivada. 

c) Entre a notificación da resolución anterior e a efectividade da nova distribución da xornada 
ou da incorporación presencial total, mediará un prazo non inferior a 15 días naturais, tempo 
suficiente para que o/a teletraballador/a. poida realizar as adaptacións necesarias derivadas 
da nova distribución da xornada semanal ou da incorporación presencial total.
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Artigo 13. Suspensión temporal

1. A autorización para a prestación do servizo na modalidade de traballo non presencial poderá 
suspenderse temporalmente por circunstancias sobrevindas que afecten os/as empregados/as 
públicos/as ou ás necesidades do servizo que xustifiquen a medida.

2. Con independencia de cal for a causa que houbera motivado a suspensión, o período de 
tempo que se ache suspendido o teletraballo será computable para os efectos do disposto por 
esta instrución en relación coa duración máxima do teletraballo.

Artigo 14. Finalización

1. A finalización do teletraballo producirase por algunha das seguintes causas:

a) Cesamento no posto de traballo.

b) Renuncia. 

c) Como consecuencia da resolución de revisión da autorización e do seguimento periódico 
de cumprimento do teletraballo.

2. Nos casos de renuncia, a mesma deberá ser comunicada ao órgano competente ao que estea 
adscrita a persoa interesada, que ditará resolución de finalización da prestación do servizo na 
modalidade de teletraballo por renuncia expresa da mesma, indicando a data de incorporación 
á modalidade presencial.

Artigo 15. Modificacións

No suposto de que se alteren as circunstancias da persoa teletraballadora e esta considere 
necesario realizar unha modificacións das condicións da súa xornada en teletraballo deberá 
solicitar a modificación pretendida que será obxecto do procedemento de autorización indicado 
nos artigos 10 e 11.

Artigo 16. Porcentaxe mínima de persoas traballadoras presenciais

Será cada xefatura de servizo-unidade ou ben a Concellería de área a que determine os 
efectivos mínimos que deben prestar servizo presencial en cada unidade, garantindo un mínimo 
do 40% dos seus efectivos, sendo o criterio determinante a garantía da eficaz e eficiente 
execución das tarefas da unidade , sexa cal sexa a distribución-presencia ou en teletraballo- dos 
seus efectivos e de acordo coa representación sindical.
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Artigo 17. Criterios preferentes de autorización

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

•   Persoas vítimas de violencia de xénero.

•   Traballadoras embarazadas.

•   Persoas con discapacidade.

•   Persoas maiores de 60 anos.

•   Persoas con necesidades de conciliación da vida familiar e persoal.

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

•   Non ter autorizada compatibilidade para o desempeño dun segundo posto de traballo, 
cargo ou actividade no sector público ou privado.

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

3. Enténdese por persoas con discapacidade aquelas que teñan recoñecido un grao de 
discapacidade igual ou superior ao 33 por cento, ou que teñan tal consideración 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 súa inclusión social.

4. Así mesmo as referencias que neste apartado fanse ao parentesco en grao de afinidade 
inclúen tamén o parentesco entre o/a empregado/a público/a e os parentes por consanguinidade 
da súa parella de feito.

Artigo 17. Supostos excepcionais

As persoas empregadas públicas que aleguen supostos excepcionais de carácter temporal que 
impidan a presenza no posto de traballo pero permitan o teletraballo e que reúnan os requisitos 
establecidos no artigo 8 poderán solicitar con carácter puntual e excepcional, a prestación en 
teletraballo previa xustificación das devanditas circunstancias excepcionais. A resolución destes 
supostos implicará un trámite de urxencia, que implicará a redución dos prazos establecidos 
nos artigos 11 e 12 á metade. As persoas solicitantes incluídas nestes supostos excepcionais 
volverán a prestar os seus servizos na xornada presencial que tiñan asignada, unha vez que 
cesen as causas excepcionais que motivan a súa solicitude.
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Artigo 18. Sistema de control horario

O Concello de Marín establecerá e adaptará os mecanismos de comprobación do cumprimento 
do horario, a través dos sistemas de control de presenza operativos en cada momento.

Artigo 19. Seguimento

Calquera consideración en interpretación da presente instrución examinarase e resolverán na 
comisión de seguimento tras a entrada en vigor da instrución. A Comisión poderá propoñer cantas 
medidas de mellora e desenvolvemento sexan procedentes. A súa composición será paritaria 
e reunirá á Administración e aos representantes das organizacións sindicais subscritoras da 
instrución. A comisión de seguimento reunirase de xeito ordinario, unha vez ao trimestre e 
extraordinaria cando calquera circunstancia o aconselle.

Artigo 20. Entrada en vigor

A presente instrución entrará en vigor ao día seguinte á publicación integra do seu texto 
no Boletín 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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