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I11.-ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE LAGUNA DE DUERO
AREA DE REGIMEN INTERIOR

Por Acuerdo de Pleno del Ayuntamiento de Laguna de Duero de 22 de febrero de 2022 fue
aprobado inicialmente el Reglamento Municipal por el que se regula la modalidad de prestacién de
servicios en régimen de trabajo a distancia o teletrabajo en el Ayuntamiento de Laguna de Duero”,
publicandose en el BOP de Valladolid de 24 de marzo de 2022 la apertura de un tramite de
informacién publica de 30 dias habiles desde la publicacion para la presentacion de alegaciones u
observaciones.

En el indicado plazo han sido presentadas dos escritos de alegaciones u observaciones en tiempo y
forma, respecto de los cuales, el Pleno de la Corporacion, en sesion de fecha 26 de julio de 2022 ha
resuelto favorablemente una de ellas y estimar parcialmente el otro escrito de alegaciones por las
motivaciones que constan en el expediente.

Como consecuencia de lo anterior, el Pleno en fecha 26 de julio de 2022 ha acordado aprobar, con
caracter definitivo, el “Reglamento Municipal por el que se regula la modalidad de prestacién de
servicios en régimen de trabajo a distancia o teletrabajo en el Ayuntamiento de Laguna de Duero”,
en los términos que figuran en el expediente.

Lo que se publica para general conocimiento junto con el texto integro del “Reglamento Municipal
por el que se regula la modalidad de prestacion de servicios en régimen de trabajo a distancia o
teletrabajo en el Ayuntamiento de Laguna de Duero”, que se reproduce a continuacion.

En Laguna de Duero, a 24 de agosto de 2022.-El Alcalde.-Fdo.: Roméan Rodriguez de Castro.
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REGLAMENTO MUNICIPAL por el que se regula la modalidad de prestacion de
servicios en régimen de trabajo a distancia o teletrabajo en el Ayuntamiento de Laguna
de Duero.

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 Administracién Local y las especialidades del
personal laboral derivadas de la organizacién administrativa.

El articulo 14 letra j del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
(EBEP en adelante), consagra dentro de los derechos de caracter individual de los
empleados publicos en correspondencia con la naturaleza juridica de su relaciéon de
servicio: el derecho a «la adopcién de medidas que favorezcan la conciliaciéon de la
vida personal, familiar y laboral.»

Asimismo, el EBEP en su Art. 47 seiala 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 legislacién laboral correspondiente.

Con el propésito de compaginar las necesidades de flexibilidad y seguridad comunes a
los empresarios y a los trabajadores, ya desde el aio 2001 el Consejo Europeo, junto
con los interlocutores sociales, introdujeron acuerdos de flexibilidad en el trabajo, que
culminaron en el Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo firmado en Bruselas el 16
de julio de 2002, adoptandose en las organizaciones privadas y en el ambito publico.

El teletrabajo es una modalidad de prestacion de servicios en la cual el trabajo se
ejecuta haciendo uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, de
modo que una actividad que normalmente se desempena en las dependencias de un
centro de trabajo, se efectia fuera de ellas de manera regular. Hasta ahora el Pacto
para el personal funcionario y el Convenio Colectivo para el personal laboral albergan
la normativa sobre horarios y jornadas referidas exclusivamente a la prestacién de los
servicios de forma presencial.

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 desempenadas desde cualquier lugar en que existan los medios
tecnolégicos necesarios para su prestacion.

El Real Decreto-ley 29/2020, de 29 de septiembre, de medidas urgentes en materia de
teletrabajo en las Administraciones Publicas y de recursos humanos en el Sistema
Nacional de Salud para hacer frente a la crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19,
se introduce un nuevo articulo 47.bis dedicado al teletrabajo en el ambito del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

En el marco descrito, el teletrabajo puede perseguir objetivos mas ambiciosos que los
existentes hasta ahora, ya que resulta un instrumento idéneo para contribuir a la
organizacion de los recursos humanos al servicio de la Administraciéon Publica, a la
proteccién de la salud del personal a su servicio asi como a la sostenibilidad del medio
ambiente, por lo que se considera necesario llevar a cabo una nueva regulacién que
se adapte a las nuevas necesidades y a los avances que se han producido en estos
Gltimos anos.
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El presente Reglamento se adecua a los principios de necesidad, eficacia,
proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia y eficiencia exigidos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Asi, el Reglamento es necesario pues permite establecer los cauces procedimentales
a través de los cuales ha de efectuarse la prestacion de servicios en régimen de
teletrabajo en la Administracién del Ayuntamiento de Laguna de Duero, y la eficacia
queda garantizada a través del establecimiento de un procedimiento agil y que
requiere el menor coste posible con los medios méas adecuados.

De acuerdo con el principio de proporcionalidad, la regulacién que esta norma
contiene es la imprescindible para atender a las exigencias que el interés general
requiere. No supone restriccion de derecho alguno y las obligaciones que impone a su
personal destinatario son las indispensables para garantizar un procedimiento reglado
y ordenado en la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo.

Para garantizar el principio de seguridad juridica, el Reglamento se integra en un
marco normativo estable y coherente, resultando su contenido acorde con la
regulacién sobre la materia establecida en el EBEP y la Ley Reguladora de las Bases
de Régimen Local.

Articulo 1. Objeto.

1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la prestaciéon del servicio en la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo en la Administracion del
Ayuntamiento de Laguna de Duero.

Articulo 2. Conceptos y fines del teletrabajo.
1. Conceptos y definiciones previos:

1.1. Teletrabajo: Modalidad de prestacion de servicios a distancia de caracter no
presencial, en la que el contenido competencial del puesto de trabajo puede
desarrollarse, siempre que las necesidades del servicio lo permitan, fuera de
las dependencias de la Administracion, mediante el uso de tecnologias de la
informacién y comunicacion.

1.2. Persona Teletrabajadora: Personal al servicio del Ayuntamiento que para el
desempeno de su puesto de trabajo, alterna su presencia en su centro de
trabajo con la prestacién del servicio en régimen de teletrabajo.

1.8. Jornadas de teletrabajo: Son las jornadas en las que la persona
teletrabajadora desempena sus funciones en la oficina a distancia. Su nimero
se establecera por la Jefatura de Servicio o Unidad Administrativa en el marco
de la regulacion del presente reglamento.

1.4. Oficinas a distancia: Lugares elegidos por la persona solicitante de teletrabajo
para el desempefio de las jornadas no presenciales. Las oficinas a distancia
deberan disponer de los medios tecnolégicos para realizar las funciones
propias del puesto de trabajo y deberan garantizarse las condiciones exigidas
en materia de prevencién de riesgos laborales, de privacidad, de proteccién y
confidencialidad de los datos. Los cambios de ubicacién entre las distintas
oficinas a distancia deberan ser comunicadas a la Jefatura de Servicio/Unidad
Administrativa, sin perjuicio de la posibilidad de ser examinado de manera
presencial por el Coordinador de Seguridad y Salud Laboral del Ayuntamiento.

1.5. Medios tecnolégicos: ElI medio tecnolégico serd el equipo informatico
necesario para el desarrollo de su actividad laboral, con las caracteristicas y
especificaciones determinadas por el Ayuntamiento de Laguna de Duero.
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1.6. Periodo de interconexién: Franja horaria de caracter diario en la que la
persona teletrabajadora estara conectada con los medios tecnologicos a los
sistemas informaticos del Ayuntamiento realizando tareas propias de su
puesto de trabajo.

El teletrabajo debera contribuir a una mejor organizacién del trabajo a través de la
identificacion de objetivos y la evaluacion de su cumplimiento, asi como contribuir
a la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral u otras circunstancias
personales que lo aconsejen.

Articulo 3. Ambito de aplicacién.

El presente reglamento sera de aplicacion al personal que preste sus servicios en
el Ayuntamiento de Laguna de Duero, incluidos en el ambito de aplicacion del
Convenio Colectivo para el personal laboral del Ayuntamiento de Laguna de Duero
y del Pacto para funcionarios del Ayuntamiento de Laguna de Duero. Asimismo
este Reglamento seré de aplicacion al personal subvencionado o cofinanciado con
mas de un ano ininterrumpido de antigliedad en el Ayuntamiento.

Este Reglamento no serd de aplicacion en situaciones de estado de alarma,
excepcién o sitio, o cualesquiera otras situaciones excepcionales, causadas por
catastrofes, pandemias, emergencias sanitarias u otras circunstancias analogas,
cuando por la autoridad competente se haya establecido la preferencia en la
prestacién no presencial de servicios por parte de las Administraciones Publicas y
que sera regulado por Resolucién que proceda al efecto durante esas situaciones.

Articulo 4. Requisitos objetivos.

Las Jefaturas de Servicio o Unidad Administrativa determinaran las necesidades
ordinarias, con indicacién del nimero minimo de empleados que deban
permanecer de forma presencial en el centro de trabajo para garantizar la
eficiencia en la prestacion de los servicios, siendo obligatorio que, al menos, e
independientemente de todo tipo de permisos y ausencias, la presencialidad diaria
esté garantizada con el 50% del personal del Servicio/lUnidad autorizado a
teletrabajar y, adicionalmente, el 50% del personal del Servicio/Unidad esté
trabajando presencialmente.

Sin perjuicio de la entrada en vigor de este Reglamento, la Relacién de Puestos de
Trabajo se podra adecuar, en su caso, para establecer los puestos cuyas
funciones y tareas sean susceptibles de prestarse mediante teletrabajo.

Antes de la entrada en vigor de este Reglamento las Jefaturas de Servicio o
Unidad Administrativa identificaran los puestos de trabajo susceptibles de
prestarse mediante teletrabajo; los cuales serviran de base para la organizacion
del trabajo en periodos de teletrabajo y periodos de presencia con los limites
recogidos en el presente Reglamento. El Ayuntamiento de Laguna de Duero podra
incluir esta caracteristica en préxima modificacion de la Relacion de Puestos de
Trabajo.

Articulo 5. Requisitos subjetivos.

Podré solicitar la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo el personal
al servicio del Ayuntamiento incluido en el ambito de aplicacién que reuna los
siguientes requisitos:

1.1. Estar en situacién de servicio activo. No obstante, podra presentarse la
solicitud de autorizacion de teletrabajo desde cualquier situacion administrativa
que comporte reserva del puesto de trabajo. De autorizarse dicha modalidad
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de prestacion de servicios, tendra efectos en el momento en que se autorice el
reingreso al servicio activo.

1.2. Desempefiar funciones y tareas en el puesto de trabajo ocupado que se
consideren susceptibles de ser desarrolladas en la modalidad de teletrabajo,
de conformidad con el Informe emitido al efecto de la Jefatura de
Servicio/Unidad. A estos efectos, se consideran funciones vy tareas
susceptibles de ser desarrolladas en la modalidad de teletrabajo las
siguientes:

« Elaboracion de informes.

* Asesoria juridica y técnica.

« Redaccion, correccion y tratamiento de documentos.
« Estudio y andlisis de proyectos.

* Andlisis, disefio, programacioén y gestién de sistemas de informacién y
comunicaciones.

« Grabaciéon de datos en aplicaciones informaticas.
« Tramitacion electrénica de expedientes y procedimientos.

* Atencion y soporte a usuarios de forma remota por correo electrénico,
teléfono, o videoconferencia.

« Atencion e informacién telefénica o telematica a la ciudadania.

« Oftras funciones y tareas que se consideren susceptibles de ser
desempefadas mediante la modalidad de teletrabajo por la corporacion.

1.3. Disponer de los conocimientos informaticos y telematicos, tedéricos y practicos,
suficientes que requiere el desarrollo de las funciones y tareas que
correspondan en la modalidad de teletrabajo.

1.4. Disponer, o adquirir el compromiso de disponer, en la oficina a distancia de los
sistemas de comunicacién, con las caracteristicas que defina el Ayuntamiento
de Laguna de Duero, en funcion de la disponibilidad tecnolégica y la seguridad
de los sistemas, en la fecha en que comience la modalidad de teletrabajo.

No se autorizaran las solicitudes del personal empleado publico, en base a los
informes de las Jefaturas de Servicio o Unidad Administrativa que desarrolle
funciones y tareas con las siguientes caracteristicas:

« Funciones y tareas de oficinas de registro y atencion e informacion a la
ciudadania, de caracter presencial.

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

« Funciones y tareas que conlleven escasa autonomia funcional.

* Funciones de proteccion, vigilancia y custodia de bienes o personas.

3. El cumplimiento de los requisitos establecidos en este articulo deberd mantenerse

durante todo el periodo de tiempo en el que la persona empleada publica preste su
servicio en la modalidad de teletrabajo.
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Articulo 6. Requisitos técnicos y estructurales.

El personal solicitante debera contar con un sistema de conexién informatica
suficiente y segura en las oficinas a distancia que designe en la solicitud, para que
pueda desempenar en él funciones y tareas en similares condiciones a cémo
serian ejecutadas en el centro de trabajo. Para ello debera cumplir con los
requerimientos técnicos previstos por el Ayuntamiento de Laguna de Duero.

A la vista de las caracteristicas del trabajo a desempenar reflejado en los Informes
de los Jefaturas de Servicio/Unidad, el Ayuntamiento facilitard los siguientes
recursos para el desempefo del puesto en la modalidad de teletrabajo:

« Un equipo informatico portatil, salvo que se opte por la modalidad de
compensacioén econémica por uso de equipo informatico personal.

* Una cuenta de correo electrénico.

¢ Las aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo de su
trabajo cotidiano, entre ellas las herramientas ofimaticas, software de
gestion de expedientes y documentos, aplicaciones de gestion, etc...

¢ Una solucién de teletrabajo remoto seguro que reproduzca las
condiciones del puesto de trabajo presencial.

En ningln caso se autoriza el uso de conexiones a internet ofrecidas por
comercios, hosteleria, lugares publicos u otro tipo de establecimientos comerciales
y, en general, de aquellas redes de comunicaciones compartidas al publico en
general o cuando la seguridad de la comunicacion esté en riesgo.

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

El Ayuntamiento de Laguna de Duero prestara una asistencia técnica especifica
para resolver incidencias relacionadas con la plataforma de teletrabajo y sobre
aplicaciones y servicios corporativos.

En caso de que se produzca un mal funcionamiento en el equipo informatico o en
las aplicaciones instaladas en él que impida el trabajo en el domicilio y que no
pueda ser solucionado el mismo dia, la persona interesada debera reincorporarse
a su centro de trabajo al dia siguiente, reanudando el ejercicio en la modalidad de
teletrabajo cuando se haya solucionado el mencionado problema de caracter
técnico.

Para mantener la comunicacién precisa en la prestacion del servicio, la
Administracién y la persona empleada o bien se facilitaran mutuamente un nimero
de teléfono de contacto o se podra hacer uso del desvio de llamadas del nimero
de teléfono del lugar de trabajo presencial hacia la linea telefénica fija, mévil u
online de la persona empleada publica. La persona teletrabajadora debera estar
localizable durante la jornada por via telefénica y por correo electrénico.

La compensacion por los gastos derivados del teletrabajo seran a cargo del
Ayuntamiento de Laguna de Duero y seran abonados por la persona
teletrabajadora, a la cual se compensara con caracter anual, mediante la
acreditacion en nédmina, segun las siguientes condiciones:

7.1. Si empleado aporta un equipo informatico de su propiedad: 8 Euros/dia de
teletrabajo efectivo, con el limite anual de 400 Euros.

7.2. Si Ayuntamiento aporta equipo informatico portétil: 4 Euros/dia de teletrabajo
efectivo, con el limite anual de 200 Euros.
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Mediante Informe mensual de las Jefaturas de Servicio/Unidad se comunicara el
numero de dias de teletrabajo que ha realizado las personas teletrabajadoras
adscrito a su Servicio/Unidad asi como la modalidad de teletrabajo (equipo propio
0 equipo corporativo).

Estas cantidades podran ser actualizadas en funcion la evolucion de los precios de
mercado.

Articulo 7. Duracién de la prestacién de servicios en teletrabajo.

La prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo sera voluntaria, y tendra
una duracién maxima de seis meses a contar desde la fecha de inicio que se
hubiere hecho constar en la autorizacion que se tramitara por cada
Servicio/Unidad.

No obstante, lo anterior, la duracidon podra prorrogarse por periodos iguales,
pudiendo solicitarse tantas prorrogas como se desee, siempre y cuando se
cumplan las condiciones establecidas en este reglamento. Si llegado el
vencimiento no se manifiesta lo contrario, deberd entenderse prorrogado por el
mismo periodo.

La comunicacién de la finalizacién debera efectuarse por la unidad organica al
6érgano competente, al menos con un mes de antelacién a la finalizacion del
mismo, salvo en los casos previstos en el articulo 16, pudiendo utilizarse para ello
el Informe mensual referido en el Articulo 14.

Sin perjuicio de la consideraciéon de un puesto de trabajo como susceptible de
prestacién en régimen de teletrabajo, la prestacion de la misma esta en todo caso
condicionada a las necesidades del servicio, por tanto, estas necesidades del
servicio pueden llevar a denegar motivadamente la solicitud formulada, aun
cuando concurran el resto de requisitos expuestos, cuestion que debera decidirse
por la Jefatura de Servicio/Unidad.

Articulo 8. Distribucién de la jornada semanal.

La jornada de trabajo se distribuira, de forma que, como maximo, durante tres dias
a la semana sean prestados sus servicios desde el lugar de teletrabajo
establecido, y dos dias de manera presencial. Las jornadas de teletrabajo se
computaran de forma semanal, no pudiendo acumularse jornadas de teletrabajo en
distintas semanas. En el caso de que una persona teletrabajadora solicite un
permiso, prevalecera la presencialidad en los restantes dias laborales en computo
semanal.

La jornada a realizar en la modalidad de teletrabajo se ajustara al régimen general
de jornada y horario de trabajo regulada en el &mbito del Ayuntamiento de Laguna
de Duero a través del Convenio Colectivo del personal laboral y del Pacto de
funcionarios.

Para el efectivo control del cumplimiento horario en los términos anteriormente
expuestos, el Ayuntamiento de Laguna de Duero debera contar con un sistema de
registro horario debera configurarse de modo que refleje fielmente el tiempo que la
persona trabajadora que realiza teletrabajo dedica a la actividad laboral, sin
perjuicio de la flexibilidad horaria, y que debera incluir, entre otros, el momento de
inicio y finalizacién de la jornada.

Con caracter general, el control del trabajo se realizara atendiendo al cumplimiento
de las funciones, tareas y objetivos que se establezcan por la Jefatura de
Servicio/Unidad de conformidad con lo dispuesto en la normativa convencional
sobre direccién y control del trabajo.
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El personal que tenga concedida una reduccién de jornada tendra que aplicar
proporcionalmente dicha reducciéon a la jornada presencial y a la jornada en la
modalidad de teletrabajo.

Las Jefaturas de Servicio o Unidad Administrativa determinaran y planificara la
organizacion del personal para que, del total de puestos de trabajo de cada
Servicio/Unidad susceptibles de realizar teletrabajo siempre haya un 50% minimo
del mismo trabajando en la modalidad presencial en su centro de trabajo habitual
garantizando la prestacion de servicios, con excepcién hecha de las ausencias
justificadas sobrevenidas e independientemente de los permisos de los empleados
publicos.

Por necesidades del servicio, que deberan ser debidamente justificadas en el
Informe de las Jefaturas de Servicio/Unidad, se podra modificar la distribucion de
la jornada semanal de trabajo entre la modalidad presencial y la no presencial y/o
reducir temporalmente el nimero de dias semanales de teletrabajo o suspender la
autorizacion de la prestacion del servicio bajo esta modalidad.

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

Las Jefaturas de Servicio o Unidad Administrativa podran autorizar jornadas mixtas
con presencialidad y teletrabajo el mismo dia, siempre que se cumpla con la
presencia obligatoria establecida en el Pacto y en el Convenio Colectivo. En todo
caso, deberd quedar registrado el tiempo de conexién efectivo. Estas jornadas
seran no indemnizables y por lo tanto no sera de aplicacion lo establecido en el
Articulo 6.7 del presente reglamento.

Articulo 9. Procedimiento de autorizacion para teletrabajar.

Una vez definidos los puestos de trabajo susceptibles de desarrollarse mediante
teletrabajo, las solicitudes de autorizacién para la prestaciéon del servicio en la
modalidad de teletrabajo se realizaran con sujecién al modelo de solicitud que
estara a disposicion de los empleados municipales.

La solicitud individual se dirigira a la Jefatura de Servicio/Unidad que, una vez
comprobado que se relunen los requisitos establecidos en este Reglamento,
autorizara con su firma en el modelo creado al efecto facilitando copia firmada al
empleado solicitante y al Sr. Concejal del Area de Régimen Interior.

En los casos en los que la Jefatura de Servicio/Unidad no autorice el teletrabajo y
en base a lo informado conforme al Articulo 14.1.2 del presente reglamento, el Sr.
Concejal del Area de Régimen Interior podra dictar resolucién expresa.

Articulo 10. Causas de denegacion.
Las solicitudes para la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no
presencial podran ser no autorizadas por alguna de las siguientes causas:
1.1. Por no reunir el Servicio o Unidad Administrativa de adscripcion de la persona
solicitante los requisitos objetivos previstos en el articulo 4.
1.2. No reunir la persona empleada los requisitos establecidos en el articulo 5.

1.3. No haber cumplido la persona empleada los resultados establecidos en el
anterior periodo de teletrabajo.
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Articulo 11. Competencias.
Las Jefaturas de Servicio o Unidad Administrativa son los competentes para:

1.1. Autorizar inicialmente la prestacién de servicios bajo la modalidad de
teletrabajo.

1.2. Determinar los puestos cuyas tareas, funciones y objetivos son susceptibles
de desempenarse bajo la modalidad de teletrabajo.

1.3. Supervisar a las personas teletrabajadoras adscritas a su Servicio o Unidad
Administrativa.

La Concejalia del Area de Régimen Interior, ademas de lo establecido en el
Articulo 9.3 es la competente para resolver posibles conflictos derivados de las
solicitudes y autorizaciones.

Articulo 12. Criterios preferentes de autorizaciéon a tener en cuenta por las

Jefaturas de Servicio/Unidad.

1.

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

1.1. Grupo 1:
« Empleadas victimas de violencia de género.

* Personal empleado publico con discapacidad que presente movilidad
reducida, acreditada conforme a lo previsto en el anexo 2 del Real
Decreto 1971/1999, de 23 de diciembre, de procedimiento para el
reconocimiento, declaracién y calificacién del grado de discapacidad.

* Personal en procesos de recuperacién por enfermedad muy grave y
tratamientos oncolégicos.

« Empleadas publicas embarazadas o en periodo de lactancia.
1.2. Grupo 2:
* El cuidado de hijos o hijas de 0 a 3 anos.

« Familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con
discapacidad, dependientes o con enfermedad grave que requieran
cuidado directo, continuo y permanente.

« Familias monoparentales.
1.3. Grupo 3:
« El cuidado de hijo/as de 3 afios y un dia a 16 afos.
1.4. Grupo 4: Resto de empleados/as publicos.

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

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

Articulo 13. Documento de solicitud y autorizacién.

El documento de solicitud y autorizacién es el instrumento, cuyo modelo figura en
el Anexo | de este Reglamento, en el que se formalizan las obligaciones que la
persona empleada publica y la Jefatura de Servicio/Unidad responsable de la
supervisién adquieren en relacién con la prestacion de servicios durante las
jornadas en régimen de teletrabajo.

El documento de solicitud y autorizacién contendra los siguientes extremos:
2.1. La ubicacién de la oficina u oficinas a distancia.

2.2. La fijacién del periodo de interconexién que, al menos deberd comprender el
horario de presencia obligatoria.

2.8. El periodo de tiempo durante el que se desempefnara la prestacion de
servicios bajo la modalidad de teletrabajo.

2.4. La determinacién 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, respetando los limites establecidos en el presente
Reglamento.

Articulo 14. Informe de teletrabajo.

Las Jefaturas de Servicio o Unidad Administrativa emitiran mensualmente un
Informe donde indiquen los siguientes extremos:

1.1. Las solicitudes de teletrabajo autorizadas con indicacién de la fecha de inicio y
finalizacion de la autorizacion.

1.2. Las solicitudes de teletrabajo no autorizadas con indicacidon expresa y
detallada de los motivos que sustentan la no autorizacién incluidos en el
Articulo 10 del presente Reglamento.

1.3. Las personas a las que se ha suspendido la autorizacion a teletrabajar
conforme al Articulo 16 del presente Reglamento.

1.4. Las autorizaciones de teletrabajo finalizadas automaticamente por concurrir
alguna de las causas referidas en el Articulo 17 del presente Reglamento.

1.5. El nimero de dias y las personas que han estado bajo el régimen de
teletrabajo, siendo este instrumento de seguimiento y control sobre el cual se
procederd al abono periédico establecido en el articulo 6.7 del presente
Reglamento.

Articulo 15. Derechos y deberes.

El personal que preste servicios mediante teletrabajo tendra los mismos deberes y
derechos, individuales y colectivos, recogidos en la normativa vigente que el resto
del personal que preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la
normativa de prevencion de riesgos laborales y de proteccién de datos que resulte
de aplicacion.

Articulo 16. Suspensién temporal.

La autorizacién para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo podra
suspenderse temporalmente por circunstancias sobrevenidas que afecten a la
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persona teletrabajadora o a las necesidades organizativas que justifiquen la
medida, en base a Informe de la Jefatura de Servicio/Unidad.

Son circunstancias sobrevenidas aquellas que no pudieron ser tenidas en cuenta
en el momento de autorizarse el teletrabajo pero que no se encuentran incluidas
dentro de las causas de pérdida de efectos de la autorizacion de teletrabajo
previstas en el articulo 17.

La autorizaciéon para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo
quedara suspendida para todo el personal en los siguientes casos: convocatoria de
huelga, declaracién de alerta sanitaria, estado de alarma, pandemia y otras
situaciones excepcionales, etc., que se ajustaran a la legislacién aplicable en cada
caso.

Articulo 17. Revocacién automatica por la Administracion y finalizacion por el

personal.

1.

La autorizacion de prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo podra
quedar sin efecto automaticamente mediante Informe motivado de la Jefatura de
Servicio/Unidad por las siguientes causas:

1.1. Por necesidades organizativas debidamente justificadas por la Jefatura de
Servicio/Unidad.

1.2. Por el transcurso del plazo establecido, salvo prorroga.
1.3. Por incumplimiento de las funciones, tareas y objetivos establecidos.

1.4. Por modificacion sustancial de las funciones o tareas desempefnadas por la
persona teletrabajadora.

1.5. Por mutuo acuerdo entre la persona empleada publica y la Administracion.

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

Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefaladas en este apartado,
las jefaturas de Servicio o Unidad administrativa comunicaran la finalizacién de la
autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no
presencial a la persona teletrabajadora y al Concejal del Area de Régimen Interior.

Cuando concurran causas justificativas, la persona empleada publica podra
solicitar la finalizacién de la modalidad de teletrabajo antes de la fecha de fin
prevista, comunicandolo con una semana de antelacién incorporandose segun lo
previsto en el articulo 18.

Articulo 18. Incorporacion a la modalidad presencial.

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

Articulo 19. Prevencion de riesgos laborales.

El Ayuntamiento de Laguna de Duero garantizard que las personas
teletrabajadoras tengan el mismo nivel de proteccién como el resto del personal a
su servicio, conforme a la normativa vigente en la materia.

El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales evaluara el puesto de teletrabajo
de la persona solicitante, conforme a lo dispuesto en el Real Decreto 486/1997, de
14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y
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salud en los lugares de trabajo, asi como a lo dispuesto en la normativa materia de
prevencion de riesgos laborales. A tal efecto, se podra realizar la evaluacion
recopilando la informacién de las personas teletrabajadoras.

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

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

El Coordinador de Seguridad y Salud Laboral, junto con el Servicio de Prevencion
Ajeno de la Corporacién, establecera los protocolos especificos de vigilancia de la
salud relativo a uso de pantallas de visualizacion de datos, sedestacion, factores
psicosociales de aislamiento, relaciones y autonomia.

Articulo 20. Formacién.

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

Disposicion adicional primera. Desarrollo del Reglamento.
Se faculta a la Concejalia del Area de Régimen Interior a dictar las instrucciones
que considere necesarias para la aplicacion del presente Reglamento.

Disposicion final Unica.- Entrada en vigor

El presente Reglamento entrarda en vigor el dia 1 del mes siguiente al de su
publicacién con caracter definitivo en el Boletin Oficial de la Provincia de
Valladolid.
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ANEXO |
SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN MODALIDAD NO
PRESENCIAL O TELETRABAJO
DATOS DEL EMPLEADO

Apellidos: DNI/NIF:
Nombre: Ne. Registro:
Servicio: Departamento:

Puesto de Trabajo: Situacién Administrativa:

CONDICIONES DE LA AUTORIZACION QUE SOLICITA

Correo electrénico:

Ndamero de teléfono:

Aportacion del equipo informatico propiedad del empleado: (Si o No)

Jornadas semanales de teletrabajo que solicita (Maximo 3):

Fecha de inicio del teletrabajo:

Fecha fin del teletrabajo:

Horario de interconexién (Obligatorio de 9 a 14 horas):

Ubicacion de la oficina a distancia:

Solicitud nueva: (Si o No) [ Prérroga: (Si o No)

DECLARA RESPONSABLEMENTE:

1. Que a la fecha de la presentacion de la presente solicitud retine los requisitos enumerados
en el Articulo 5 y 6 del Reglamento Municipal por el que se regula la modalidad de
prestacién de servicios en régimen de trabajo a distancia o teletrabajo en el Ayuntamiento
de Laguna de Duero, o en su defecto, que se compromete a reunirlos en la fecha de la
autorizacion.

2. Que a la fecha de presentacion de la presente solicitud posee los dispositivos electronicos,
asi como la conexion a Internet adecuados para teletrabajar, o en su defecto, que se
compromete a poseerlos en la fecha en la haya de realizarse la conexién informatica, de
acuerdo con lo establecido en el del Reglamento Municipal por el que se regula la
modalidad de prestacién de servicios en régimen de trabajo a distancia o teletrabajo en el
Ayuntamiento de Laguna de Duero.

3. Que tendra en cuenta las recomendaciones en materia de prevencion de riesgos laborales
facilitadas por el Ayuntamiento de Laguna de Duero, y que desde la fecha de inicio de la
autorizacion del teletrabajo, en caso de producirse, éstas se cumpliran en la oficina a
distancia.

4. Que se compromete a tratar los datos personales a los que tenga acceso exclusivamente
para cumplir con las funciones que ostenta como empleado publico de este ayuntamiento,
y de acuerdo con los principios relativos al tratamiento de tales datos previstos en el
Articulo 5 del RGPD (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril
de 2006, asi como a respetar la politica de seguridad de la informacion del ayuntamiento, y
a cumplir el deber de confidencialidad del Articulo 5 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

SOLICITA:
La autorizacién para la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo, conforme al
Reglamento Municipal por el que se regula la modalidad de prestacién de servicios en
régimen de trabajo a distancia o teletrabajo en el Ayuntamiento de Laguna de Duero.

Firmadoen .............ooooiiin. - R de. . de..........

AT. JEFE DE SERVICIO/UNIDAD ADMINISTRATIVADE .....ccuiiiiiiiiiiiiiiiiice e

Autoriza conforme

Jefatura de Servicio o Unidad Administrativa.
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INFORMACION BASICA Y ADICIONAL SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
TRATAMIENTO INCLUIDO EN EL REGISTRO DE ACTIVIDADES DE TRATAMIENTO N° 4.4.
Conforme al art. 13 del RGPD se informa que los datos facilitados seran tratados:

Epigrafe

Informacién basica

Informacién adicional

Responsable
del tratamiento

Ayuntamiento de Laguna
de Duero

Ayuntamiento de Laguna de Duero.
Plaza Mayor s/n.

47140-Laguna de Duero (Valladolid).
Teléfono: 983540058
www.lagunadeduero.org

Proteccion de  Datos:
asunto: DELEGADO

Contacto con el Delegado de
secretaria@lagunadeduero.org,
PROTECCION DATOS.

Finalidad
tratamiento

del

Gestion Recursos
Humanos. Empleados
Publicos.

Gestion de la prestacion de servicios en modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo.

El plazo de conservacion de los datos sera el necesario para
cumplir con la finalidad para la que se recabaron, sin perjuicio de los
que resulten con fines archivisticos.

Con el tratamiento de sus datos personales no se producen
decisiones automatizadas, incluida la elaboracién de perfiles.

Legitimacién
del tratamiento

Consentimiento, ejecucién
de un contrato y
cumplimiento de  una
obligacién legal (art. 6.1 a)
b) y c) del RGPD).

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores.

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que
se aprueba la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- Reglamento municipal por el que se regula la modalidad de
prestacion de servicios en régimen de trabajo a distancia o
teletrabajo.

Destinatarios Cesiones de datos | - Otras Administraciones Publicas.
previstas - Juzgados y Tribunales.
- Otras previstas en tratamiento n® 4.4.
Transferencia a terceros | No se tiene prevista la cesion de datos personales a terceros paises
paises ni a organizaciones internacionales.
Derechos ' Acceso, rectificaciéon, | Puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion,
supresion, limitacién, | limitacién, portabilidad y oposicién ante el Ayuntamiento de Laguna

portabilidad y oposicién.

de Duero mediante escrito presentado por cualquiera de las
férmulas previstas en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, indicando en el asunto: PROTECCION DE DATOS

Si el ejercicio de sus derechos no ha sido debidamente atendido
podra presentar reclamacién ante la Agencia Espafiola de
Protecciéon de Datos. Mas informacién: www.aepd.es

TDERECHOS DE LOS AFECTADOS:

] Acceso: Derecho a obtener confirmacién de si se estan tratando o no datos personales y, en tal caso,
derecho de acceso a los tales datos personales.

- Rectificacion: Derecho a obtener sin dilacion indebida la rectificacién de los datos personales inexactos que
le conciernan. Teniendo en cuenta los fines del tratamiento, también se tendra derecho a que se completen
los datos personales que sean incompletos, inclusive mediante una declaracién adicional.

. Supresién: Derecho a obtener sin dilacién indebida la supresion de los datos personales cuando  :

Ya no sean necesarios en relacién con los fines para los que fueron recogidos o tratados de otro

o

0 0 0 0

o
o
o

o

modo;

Se retire el consentimiento si esa fue la base juridica del tratamiento;

El afectado se oponga al tratamiento y no prevalezcan otros motivos legitimos para el tratamiento.

Los datos personales hayan sido tratados ilicitamente.

Los datos personales deben suprimirse para el cumplimiento de una obligacién legal establecida

en el Derecho de la Unién Europea o de Espania.

- Limitacién: Derecho a solicitar la limitaciéon del tratamiento de los datos cuando se cumpla alguna de las
siguientes condiciones:

Se impugna la exactitud de los datos personales.

El tratamiento es ilicito, y existe oposicién a que se supriman los datos.

Ya no se necesitan los datos personales para los fine del tratamiento, pero el afectado los necesita

para la formulacion, el ejercicio o la defensa en reclamaciones.

El afectado se ha opuesto al tratamiento, y mientras se verifica si los motivos legitimos del

responsable prevalecen sobre los del afectado.

Portabilidad: Derecho a recibir los datos personales que incumban al afectado o a transmitir los datos a otro
responsable, en un formato estructurado, de uso comun y lectura mecanica.

Oposicién: Derecho a oponerse a que los datos personales que le conciernan sean tratados, salvo que
concurran motivos legitimos imperiosos para el tratamiento que prevalezcan, o para la formulacién, ejercicio
o defensa de reclamaciones.

https://www.diputaciondevalladolid.es

D.L.: N.°: VA-200/2010
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