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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

45 COSLADA
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Por el Pleno municipal, en sesién de 13 de julio de 2021, se adopt6 el siguiente acuerdo:

Primero.—Aprobar inicialmente el Reglamento para la Prestacién de Servicios en Ré-
gimen de Teletrabajo en el Ayuntamiento de Coslada siguiente:

«REGLAMENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN REGIMEN
DE TELETRABAJO EN EL AYUNTAMIENTO DE COSLADA

Introduccion y exposicion de motivos

El desarrollo de las nuevas tecnologias de la informacién y de la comunicacién ha he-
cho que éstas trascendieran su rol instrumental, erigiéndose en catalizadores de la evolu-
cién de la prestacion de trabajo. Esta transformacién afecta notablemente a aquellos pues-
tos de trabajo para cuyo desempefio se requiere una mayor autonomia funcional y una
formacidn especializada, puestos que abundan en las Administraciones publicas.

La aplicacién en el trabajo de las tecnologias de la informacién y de la comunicacién
no constituye novedad alguna. No obstante, el desarrollo tecnoldgico alcanzado ha cobra-
do tal relevancia que, lo que antes no era sino un mero instrumento que mejoraba la presta-
cién de servicios, ha dado paso a una transformacién radical de la forma de trabajar. Dicho
desarrollo y la cualificacion del personal al servicio de las Administraciones Puiblicas, han
hecho posible una prestacion de servicios cada vez mds auténoma.

El articulo 13 del Estatuto de los Trabajadores define el trabajo a distancia como
“aquel en que la prestacion de la actividad laboral se realice de manera preponderante en el
domicilio del trabajador o en el lugar libremente elegido por este, de modo alternativo a su
desarrollo presencial en el centro de trabajo de la empresa”.

El articulo 47 bis del TREBEP define el teletrabajo como “aquella modalidad de pres-
tacidn de servicios a distancia en la que el contenido competencial del puesto de trabajo
puede desarrollarse, siempre que las necesidades del servicio lo permitan, fuera de las de-
pendencias de la Administracidn, mediante el uso de tecnologias de la informacién y comu-
nicacién”. En este caso el trabajo se realiza por medios tecnolégicos, informdticos o de te-
lecomunicaciones.

En adelante, en el presente texto nos referiremos a las dos modalidades, teletrabajo y
trabajo a distancia, como teletrabajo, ya que en la mayoria de los casos se utilizardn medios
tecnoldgicos, informdticos o de telecomunicaciones.

El teletrabajo merece ser abordado en atencién a los objetivos susceptibles de ser al-
canzados con su correcta regulacion y aplicacion, que repercutirdn en una mejor organiza-
cidn, con el consecuente ahorro de costes e incremento de la eficiencia que ello comporta.
Se trata de objetivos cuyo alcance benefician a la propia Administracién, pero también a la
ciudadania y al personal al servicio de las Administraciones Publicas que ganan autonomia
a la hora de compatibilizar la vida personal, familiar y laboral, al que se afiaden la poten-
ciacion del trabajo en términos de objetivos, al margen del tiempo de presencia, el aumen-
to del compromiso y la motivacién y la disminucién del absentismo laboral. El equilibrio
entre vida laboral y vida personal o familiar es propio de “organizaciones saludables”, en-
tre las cuales las Administraciones puiblicas deben ocupar un lugar destacado.

Esta nueva modalidad de trabajo debe ser contemplada también como una medida
orientada a una gestiéon mds sostenible y a la consecucién de ahorro energético, de transpor-
te y de otros consumos derivados de la actividad presencial contribuyendo a la salvaguar-
dia del medio ambiente.

Previendo el indeseable aislamiento en que puede recaer la persona que desarrolle esta
actividad, el teletrabajo se debe configurar como una prestacién de trabajo a desarrollar en
alternancia con la presencial.

BOCM-20210803-45



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Pdg. 290 MARTES 3 DE AGOSTO DE 2021 B.O.C.M. Nim. 183

REGLAMENTO PARA EL TELETRABAJO
EN EL AYUNTAMIENTO DE COSLADA

Articulo 1. Objeto—El presente reglamento tiene por objeto regular la prestacién
del servicio por la plantilla municipal en la modalidad no presencial, mediante la férmula
del teletrabajo.

Art. 2. Definicion—A los efectos del presente reglamento, se entenderd por teletra-
bajo la modalidad de prestacion de servicios de cardcter no integramente presencial en los
correspondientes centros de trabajo, en virtud de la cual el personal municipal puede desa-
rrollar parte de su jornada laboral ordinaria mediante el uso de medios tecnoldgicos, infor-
maticos o de telecomunicaciones desde su propio domicilio u otro lugar elegido por aquel,
siempre que sea compatible con las medidas de prevencion de riesgos laborales, con la pro-
teccién de los datos empleados en su trabajo y con la seguridad de los sistemas informati-
cos del Ayuntamiento de Coslada.

Art. 3. Principios bdsicos—Fl teletrabajo tiene como finalidad conseguir una mayor
eficacia en la prestacion de los servicios publicos, mediante una mejor y mas moderna organi-
zacion del trabajo a través del uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

1. Caracteristicas y efectos generales del teletrabajo:

a) Esta modalidad de jornada de trabajo tendrd cardcter voluntario y reversible para
las personas que se acojan a ella, quedando garantizados todos los derechos, lega-
les y convencionales, en igualdad con el resto del personal.

b) Elrégimen de teletrabajo se mantendra por el tiempo de duracién de la prestacion
de servicios en la modalidad no presencial y en tanto ocupe el puesto de trabajo
desempefiado mediante esta modalidad, quedando sin efecto si cambia de puesto
de trabajo.

¢) Este régimen se atribuye a la persona con cardcter individual, por lo que, si ésta
cesa en su puesto de trabajo, quien pueda ocuparlo con posterioridad tendrd que
solicitarlo.

d) El Ayuntamiento de Coslada podrd suspender o revocar la situacién de teletrabajo,
siempre y cuando se cumplan los criterios que se recogen en el articulo 11 del pre-
sente reglamento.

2. Derechos del personal que desarrolla su actividad en la modalidad de teletrabajo.

a) Quedardn garantizadas las condiciones exigidas en materia de formacion, preven-
cion de riesgos laborales, seguridad social, privacidad, proteccién y confidencia-
lidad de datos.

b) Las condiciones de trabajo de las personas que teletrabajen se regularan mediante ne-
gociacién colectiva en la Mesa General de Negociacion de la Plantilla Municipal.

¢) Las funciones no serdn otras que las que la persona trabajadora venia desempe-
flando en su puesto de trabajo habitual.

d) El personal sujeto al régimen de teletrabajo tendrd los mismos derechos, indivi-
duales y colectivos, y deberes que si estuviera prestando sus servicios de forma
exclusivamente presencial y no experimentard variacion alguna en sus retribucio-
nes ordinarias. En particular, la prestacién de servicios en estas modalidades no
menoscabard las oportunidades de formacién y de promocidén profesional, accién
social, ni ninguno de los derechos de carrera del personal que opte por estos mo-
delos de trabajo.

e) Laconcesion del régimen de teletrabajo no alterard la obligacién de cumplimiento
de la jornada general establecida, con las adaptaciones que se deriven de la propia
naturaleza de estas modalidades de prestacion de servicios, conforme a lo previs-
to en el presente reglamento, y, en su caso, en el plan individual de teletrabajo o
por el érgano competente para su concesion.

Art. 4. Organizacioén del teletrabajo—1. Organizacion de los servicios:

a) Lapersona que teletrabaje y la Jefatura del Servicio deberdn firmar un documento
de compromiso denominado “acuerdo de teletrabajo”, que deberd contar previa-
mente con el visto bueno del Departamento de Recursos Humanos y que deberd
incluir, como minimo, la informacién incluida en el articulo 7.5 del presente re-
glamento, cuya copia se remitird telemdticamente a la representacion sindical.

b) Elacuerdo de teletrabajo podra modificarse a instancia de cualquiera de las partes
y siempre que exista acuerdo al respecto, dentro de los limites previstos en el pre-
sente reglamento e informando de ello a la representacién sindical.
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¢) Los cambios temporales de ubicacién de lugar de prestacion del servicio a distan-
cia no contemplados en el acuerdo de teletrabajo deberdn ser comunicados a la Je-
fatura del Servicio a efectos informativos, si bien, exigird la declaracién de que se
conocen las recomendaciones en materia de prevencion de riesgos laborales y el
compromiso de su cumplimiento en el nuevo lugar. Si el cambio es definitivo de-
berd procederse a la modificacion del acuerdo de teletrabajo.

d) Corresponderd a las Jefaturas de Servicio la organizacién del trabajo en sus res-
pectivos dmbitos para lo cual, establecerdn los objetivos a cumplir y los corres-
pondientes sistemas de evaluacion.

Art. 5. Ambito de aplicacién—El presente reglamento serd de aplicacion al personal
de la plantilla municipal, tanto funcionario como laboral del Ayuntamiento de Coslada, que
ocupen un puesto de trabajo susceptible de ser desempefiado en la modalidad de teletraba-
jo en el Area/Departamento concreto al que esté adscrito el puesto de trabajo.

Los puestos de trabajo serdn analizados en funcién al Area/Departamento al que estén
adscritos ya que la propia naturaleza del puesto puede variar sustancialmente para poder de-
sarrollarse o no en la modalidad de teletrabajo.

1. Puestos de trabajo susceptibles de prestarse mediante teletrabajo: con caricter ge-
neral, cualquier puesto de trabajo que no se encuentre comprendido en las exclusiones del
siguiente apartado.

Puestos de trabajo excluidos de prestarse mediante teletrabajo:

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

b) Puestos de trabajo cuya prestacién efectiva solamente queda plenamente garanti-
zada con la presencia fisica de la persona trabajadora en el centro de trabajo, que
requieran contacto directo con el piblico o con otras personas y que resulte incom-
patible con la prestacién de servicio en esta modalidad.

c) Puestos de trabajo que requieran el uso y acceso frecuente a datos o informacién
masiva no informatizada, documentos que deban ser archivados o utilizados por
terceras personas.

d) Puestos de trabajo que no utilicen algin tipo de herramientas tecnoldgicas, infor-
mdticas o de telecomunicaciones en el desarrollo de las tareas encomendadas.

Art. 6. Requisitos para el desemperio del teletrabajo—1. Requisitos habilitantes:

a) Encontrarse en situacion administrativa de servicio activo.

b) Haber desempefiado en el Ayuntamiento de Coslada el puesto de trabajo que se
pretende desarrollar u otro de contenido similar, durante el tiempo necesario para
garantizar un correcto conocimiento de las funciones a desempeiiar, la dindmica
del trabajo y las personas con las que se va a relacionar (estimacién seis meses).

c) Desempeiiar un puesto de trabajo susceptible de ser desarrollado en esta modali-
dad segtin lo determinado en la Relacién de Puestos de Trabajo (RPT).

d) Tener los conocimientos informadticos, tedricos y practicos, que garantice la apti-
tud para el desarrollo de la actividad, asi como, en su caso, la proteccién de los da-
tos objeto de tratamiento.

e) Que la Jefatura del Servicio del que depende el puesto de trabajo garantice, de
acuerdo con los criterios internos de prestacion del servicio, que la unidad pueda
realizar su trabajo ordinario de una manera eficiente, de acuerdo con los objetivos
establecidos.

2. Requisitos técnicos y estructurales:

a) Sedeberd disponer de un espacio de trabajo adecuado a las funciones a desempefiar
y que cumpla con la normativa vigente en materia de seguridad y salud laboral.

b) Disponer de una conexion a internet con las condiciones y requisitos que a tales
efectos establezca el Departamento de Informadtica.

3. Cumplimiento de los requisitos: el cumplimiento de los requisitos anteriormente
citados (apartados 6.1 y 6.2) deberd mantenerse durante todo el periodo en el que la persona
solicitante preste su servicio en jornada no presencial mediante la formula del teletrabajo.

El incumplimiento de cualquiera de ellos supondrd la reincorporacién inmediata al tra-
bajo presencial.

Art. 7. Duracion del teletrabajo y prorroga—1. Para evitar que el teletrabajo pro-
duzca desarraigo o un cambio de habitos y rutinas de tal magnitud que la vuelta a la moda-
lidad presencial pueda causar algtin perjuicio a la persona empleada, y para dar respuesta a
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todas las posibles solicitudes que las necesidades del servicio impidan conceder de forma
simultdnea, se establecen los siguientes limites temporales:

a) La duracién del periodo continuado de teletrabajo serd 1 afio sin perjuicio de las
posibilidades de suspensién, pérdida de efecto, renuncia o extincién automadtica.

b) Un mes antes de la finalizacién de este periodo se solicitard la renovacién anual-
mente, siendo revisadas y aprobadas por el Departamento de Recursos Humanos,
y de las que se dard traslado a la representacién sindical.

2. La prorroga se encontrard condicionada al mantenimiento de los requisitos y las
necesidades del servicio que dieron lugar al acuerdo inicial, asi como al satisfactorio de-
sempefio de las tareas asignadas.

3. El acuerdo de teletrabajo podrd no ser prorrogado cuando no pueda ser garantiza-
da la correcta prestacion del servicio por la unidad, mediante informe motivado por la Je-
fatura del Servicio.

4. Las fechas de inicio y fin del periodo de teletrabajo, respetard los limites tempo-
rales establecidos en el apartado 1 de este articulo, y la distribucién de la jornada semanal
de trabajo se fijard por acuerdo entre el servicio al que estd adscrita la persona empleada y
esta, en funcién de las necesidades de servicio y las necesidades de la persona trabajadora.

Art. 8.  Procedimiento de gestion—1. Solicitud: la solicitud de teletrabajo se reali-
zard electronicamente a instancia de la persona interesada a la Jefatura de Servicio al que
esté adscrita, o de oficio, a peticion de la propia Jefatura del Servicio por razones organiza-
tivas, contando con la aceptacion de la persona demandante, y se elevard al Departamento
de Recursos Humanos con copia a la representacion sindical, que habilitard un formulario
al efecto.

2. Tramitacién: el plazo para la resolucién de la solicitud serd de quince dias habiles
y en caso de urgente necesidad se tomardn todas las medidas necesarias para su resolucién
lo antes posible.

La Jefatura del Servicio emitird un informe, en el plazo de 10 dias hébiles, en el que se
propondrd la concesion o la denegacion del teletrabajo. En el informe debera constatar que,
acogido a la modalidad de teletrabajo, se podrd cumplir con el trabajo de la unidad de ma-
nera satisfactoria. Las propuestas denegatorias deberdn ser debidamente motivadas y si se
fundamentan en la necesidad del servicio, éstas habrdn de ser especificadas y comunicadas
a la representacion sindical por el Departamento de Recursos Humanos. Al informe debe-
rd acompanar el plan individual de teletrabajo a que se refiere el articulo 16 que firmara jun-
to con la persona solicitante.

El alcalde o concejal en quien delegue, dictard resolucion de concesidon o denegacion
de la autorizacioén, en los cinco dias hébiles siguientes, y remitird copia telemdticamente a
la representacion sindical.

3. Formulario de teletrabajo: el formulario de teletrabajo deberd cumplimentarse
para que quede recogida la siguiente informacion:

— Declaracién de que se cumple en la fecha de la solicitud o que se cumplird a fecha
de la autorizacidn, los requisitos habilitantes a los que se refiere el apartado 6.1.

— Jornadas que pretenden ser desempefiadas en régimen de teletrabajo.

— Declaracién de que se poseen a fecha de la solicitud, o de que se poseerdn a la fe-
cha en la que ha de realizarse la conexién informadtica, la conexidn a internet ade-
cuada para teletrabajar.

A la solicitud de teletrabajo se adjuntara:

— El cuestionario de autoevaluacién de riesgos del puesto (al que hace referencia el
del puesto el articulo 17.2 del Decreto 79/2020, de 16 de septiembre), facilitado,
a tales efectos, por el Servicio de Prevencidn. Dicha autoevaluacién serd remitida
por la Jefatura del Servicio al Servicio de Prevencion.

— Una declaracién de compromiso de que la persona teletrabajadora adoptard las
medidas de seguridad y salud indicadas por el Servicio de Prevencién, una vez
este haya analizado el cuestionario de autoevaluacién en la forma en que se indi-
ca en el articulo 12, punto 2, de este reglamento.

4. Criterios preferentes de autorizacién: cuando hubiere varias personas de la planti-
lla municipal que deseen prestar el servicio mediante trabajo no presencial y pertenezcan a
la misma unidad de trabajo y por cuestiones de organizacion administrativa no fuera posi-
ble autorizar dicha modalidad de trabajo a todas, agotadas en su caso las posibilidades de
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rotacion o de acuerdo entre el personal afectado y el Ayuntamiento, se valorardn preferen-
temente las siguientes circunstancias, conforme al baremo que se detalla a continuacion:

1.°  Conciliacién de la vida familiar y personal con la laboral:

a) Portener conyuge, pareja inscrita en el registro de parejas de hecho o descendien-
tes a cargo menores de edad o mayores con la patria potestad prorrogada, ascen-
dientes u otras personas a cargo, que tengan reconocido:

— Grado III de dependencia: tendrdn prioridad sobre el resto de las personas so-
licitantes. En caso de haber mds de una persona solicitante en la misma uni-
dad administrativa en esta situacién y no pudiendo autorizarse a todas ellas la
prestacion de servicios en régimen de teletrabajo, se establecerd un sistema de
rotacion obligatoria entre ellas con periodicidad semestral.

— Grado II de dependencia: 8 puntos por cada uno.

— Grado I de dependencia: 6 puntos por cada uno.

b) Por tener descendientes a cargo, de acuerdo con la escala que se especifica:

— De hasta 1 afio: 4 puntos por cada uno.

— Mayores de 1 afio y hasta 3 afios: 3,5 puntos por cada uno.

— Mayores de 3 afios y hasta 6 afios: 2 puntos por cada uno.

— Mayores de 6 afios hasta 14 afios: 1 punto por cada uno.

— Mayores de 14 afios pero menores de edad: 0,1 puntos por cada uno.

c¢) Tener que atender o cuidar a una persona familiar hasta 2.° grado de consanguini-
dad o afinidad, o atin de grado mads lejano si mediara convivencia, por tener difi-
cultades de movilidad o padecer una enfermedad grave continuada, acreditada por
informe médico: 4 puntos.

d) Por ser familia monoparental: 2 puntos.

2.° Aspectos relacionados con la salud de la persona solicitante:

a) Tener reconocido un grado discapacidad igual o superior al 33 por 100, o que tengan
tal consideracion en los términos que establece el articulo 1.2 de la Ley 51/2003,
de 2 de diciembre, de Igualdad de Oportunidades, no Discriminacién y Accesibili-
dad Universal de las Personas con Discapacidad: 3 puntos.

b) Alteracién de la salud, que afecte a la movilidad, en la que una disminucién de los des-
plazamientos contribuird de manera relevante a una mejora de la salud, o patologias
crénicas que recomienden disminuir la movilidad o el contacto con otras personas
acreditado por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL): 2 puntos.

¢) Especial vulnerabilidad (temporal o permanente) a los riesgos (fisicos, higiénicos,
ergondmicos o psicosociales) que existan en el centro de trabajo o en su puesto
presencial, previo informe médico que lo acredite: 3 puntos.

3.° Empleadas publicas victimas de violencia de género: 3 puntos.

4.° Distancia de desplazamiento al puesto de trabajo o dificultad para acceder a un
servicio publico de transporte: 0,50 puntos por cada 10 km de distancia del domicilio al
puesto de trabajo, hasta un mdximo de 3 puntos y 1 punto por cada medio de transporte pui-
blico utilizado hasta un maximo de 3 puntos.

5.° Por estar realizando estudios reglados o relacionados con el puesto de trabajo: 1
punto.

6.° En caso de igualdad en la puntuacioén total, se desempatard, sucesivamente, por
la mayor puntuacién obtenida en los distintos apartados en el orden en que estdn indicados.
De persistir, se resolverd por antigiiedad en el Ayuntamiento de Coslada.

7.° La desaparicion de las circunstancias objeto de baremacién que hayan sido teni-
das en cuenta para autorizar el teletrabajo, deberdn ser comunicadas a la unidad de gestién
competente en materia de teletrabajo en el plazo mdximo de siete dias.

8.° En los casos en que sea preciso usar el sistema de baremacion para asignar el te-
letrabajo, se procederd anualmente a la actualizacién de la puntuacién obtenida, al objeto
de ratificar o modificar la asignacién del teletrabajo a las personas que lo hayan solicitado.

Art. 9. Sistema de teletrabajo y distribucién de la jornada—1. Con caricter gene-
ral, la jornada de trabajo semanal se distribuird de manera que dos dias a la semana se pres-
ten de forma no presencial mediante la férmula de teletrabajo y tres dias en jornada presen-
cial, de acuerdo con la jornada y horarios habituales.

Uno de los dias de jornada presencial, si la Jefatura del Servicio o persona responsa-
ble del mismo lo determina, se dedicard a reuniones de coordinacién, formacién, participa-
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cién en proyectos comunes, u otras cuestiones necesarias para el correcto desarrollo del
servicio.

2. Excepcionalmente, por necesidades de la prestacion del servicio, se podrédn apro-
bar por el Departamento de Recursos Humanos distribuciones de la jornada de trabajo di-
ferentes, informando a la representacion sindical de la propuesta.

3. Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona que teletrabaja, se podra
modificar la distribucidn 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, por
acuerdo entre la Jefatura del Servicio o persona responsable del mismo al que estd adscrita
la persona que teletrabaja y esta, informando a la representacion sindical de la propuesta.

4. Se podran fijar periodos minimos para la realizacion del trabajo, o incluso que es-
tos periodos se hagan coincidir con unas franjas horarias determinadas, bien por las nece-
sidades del servicio bien por la necesidad de intercomunicacion entre la Administracién y
la persona que teletrabaja. Estos periodos se fijardn antes del inicio de la prestacién de co-
mun acuerdo entre las partes y cualquier modificacién posterior deberd seguir el mismo
principio.

5. Por necesidades del servicio, que deberan ser debidamente justificadas, podra ser
requerida, con una antelacién minima de 24 horas la presencia en el centro de trabajo del
personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo.

6. Durante la jornada dedicada al teletrabajo, la persona que teletrabaja debe estar
disponible, por lo que habrd de tener activado su correo corporativo y el teléfono de con-
tacto indicado a tal efecto.

7. Por circunstancias sobrevenidas que afecten al personal o a las necesidades del
servicio, mediante resolucién motivada por el érgano competente, previa audiencia con la
persona teletrabajadora, se podrd modificar la distribucién de las jornadas de trabajo entre
la modalidad presencial y no presencial. Esta circunstancia también se podrd dar siempre
que sea necesario reorganizar la distribucidn de las jornadas presenciales y no presenciales
de los servicios.

8. Al personal que tenga concedida una reduccién de jornada se le tendrd que apli-
car proporcionalmente dicha reduccion a la jornada presencial y a la jornada de teletrabajo
en computo mensual.

9. Se evitara la realizacion de horas extraordinarias, salvo las estrictamente necesa-
rias previstas, respetando en todo caso las previsiones legales, con las debidas garantias
para el Ayuntamiento y la plantilla municipal siendo informada periédicamente en el seno
de la CIVYS.

10. Computardn como tiempo de teletrabajo todas las actividades formativas del
plan de formacién continua y cualquier otra que sea de cardcter obligatorio por parte del
Ayuntamiento.

11. La jornada diaria de teletrabajo esta sujeta a los mismos derechos y obligaciones
que la jornada presencial en cuanto a fichajes, salidas en el tiempo de descanso fuera del
domicilio, ausencias retribuidas recogidas en el Convenio/Acuerdo Colectivo, etc.

12. Finalizado el programa de teletrabajo, la persona que teletrabaja volverd a pres-
tar servicios de acuerdo con la jornada presencial que tenia asignada previamente y en los
términos y régimen juridicamente aplicable en el momento de su incorporacion a la moda-
lidad presencial.

Art. 10. Teletrabajo sobrevenido por circunstancias excepcionales—1. El teletra-
bajo sobrevenido por circunstancias excepcionales podra ser requerido cuando se den, en-
tre otras, alguna de las siguientes circunstancias:

a) Activacién de protocolos sanitarios que incorporen medidas de limitacién de mo-
vilidad, distanciamiento social o exijan confinamiento de la poblacién.

b) Activacion por alerta meteorolégica por condiciones climatolégicas adversas.

¢) Cualquier otra circunstancia que aconseje la permanencia del personal municipal
en sus domicilios en régimen de teletrabajo, como puede ser seguridad ciudadana,
obras o remodelaciones en sus lugares de trabajo o incorporacién de refuerzos de
personal.

2. Podrd ser requerido para trabajar en teletrabajo sobrevenido por circunstancias ex-
cepcionales todo aquel personal municipal cuya prestacion del servicio sea presencial de
manera ordinaria, pero que por la naturaleza de sus funciones pueda teletrabajar de mane-
ra puntual y por el tiempo que duren las mismas.

3. Desde el Departamento de Recursos Humanos se determinaran los puestos o las per-
sonas que son requeridos para el teletrabajo sobrevenido por circunstancias excepcionales.
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En estos supuestos, se procurard que los avisos se realicen con el tiempo suficiente para
permitir a las personas decretadas el traslado a sus domicilios de los equipos y material de tra-
bajo imprescindible. El documento de compromiso se realizard en un plazo de 7 dias.

4. No habrd un mdximo de dias a prestar servicio en esta modalidad, pudiéndose
prestar la totalidad de las jornadas de manera no presencial mientras se mantengan las cir-
cunstancias que causaron la obligatoriedad de teletrabajar.

5. El Ayuntamiento, a través del Departamento de Informadtica procurard, dentro de
las posibilidades existentes, que quien sea designado como persona teletrabajadora en cir-
cunstancias excepcionales, cuente con los accesos y las conexiones adecuadas.

Art. 11.  Suspension temporal o revocacion de la autorizacion de teletrabajo—1. La
autorizacion de prestacion de servicio en la modalidad de teletrabajo podrd quedar sin efec-
to por las siguientes causas debidamente motivadas:

a) Por necesidades del servicio o/y organizativas.

b) Por incumplimiento de los objetivos establecidos entre ambas partes.

¢) Por causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y requisitos
que motivaron la resolucién de autorizacion.

d) Por limitaciones en las infraestructuras tecnoldgicas o la imposibilidad de garanti-
zar la conectividad en el lugar de teletrabajo.

e) Por no adoptar la persona que teletrabaja las medidas preventivas y correctoras re-
comendadas por el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales.

f) Porno cumplir la persona que teletrabaja la normativa en materia de proteccion de
datos de cardcter personal.

g) Por mutuo acuerdo entre las partes.

h) Lapersona que teletrabaja podrd solicitar la finalizacién del teletrabajo antes de la
fecha de fin prevista, comunicdndolo con una antelacién de 15 dias.

2. En la tramitacién de este procedimiento se dard audiencia a la persona afectada y
acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en este articulo, el Departa—
mento de Recursos Humanos dictard resolucion motivada de revocacion o suspensién tem-
poral de la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo, dando traslado a la repre-
sentacion sindical para su conocimiento.

Art. 12.  Prevencion de riesgos laborales —En el teletrabajo, debe entenderse que la
zona habilitada para la prestacion del servicio dentro del domicilio de la persona que tele-
trabaja, tiene la consideracion de puesto de trabajo a efectos de Prevencion de Riesgos La-
borales.

1. Tras la valoracién de la autoevaluacion de riesgos del puesto de trabajo realizada por
la persona solicitante del teletrabajo, el Servicio de Prevencion indicard los riesgos detectados,
las medidas correctoras que debe implantar en el puesto y cuantas recomendaciones higiéni-
cas, ergondmicas y de seguridad considere para optimizar las condiciones de trabajo.

2. El Comité de Seguridad y Salud deberd ser informado de los accidentes laborales
y patologias derivadas de su actividad laboral sufridas por el colectivo de personas teletra-
bajadoras.

3. Las personas acogidas a la modalidad de teletrabajo deberdn aplicar en todo caso
las medidas previstas en su evaluacion de riesgos, asi como la formacion e informacion fa-
cilitada por el Servicio de Prevencidn, no solo a su actividad laboral sino también al dise-
fio de su puesto de trabajo, para lo cual el Servicio de Prevencién habilitard un sistema de
asistencia y asesoramiento telemadtico.

Art. 13.  Derecho a la desconexién digital—En el desarrollo de la actividad se ga-
rantizard el ejercicio del derecho a la desconexidn digital, en los términos contemplados en
el articulo 20 bis del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por lo que se aprue-
ba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores en el articulo 88 de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales, en el sentido de garantizar, fuera del tiempo de trabajo legal o conven-
cionalmente establecido, el respeto de su tiempo de descanso, permisos y vacaciones, asi
como de su intimidad personal y familiar.

Art. 14.  Equipamiento—1. Las personas autorizadas para prestar servicio en régi-
men de teletrabajo deben tener obligatoriamente, una conexidn a internet con las condicio-
nes y requisitos que a tales efectos se establezcan por el Departamento de Informatica.

2. El Ayuntamiento facilitard, dentro de los recursos disponibles, un equipo informa-
tico que cumpla con los requisitos de prevencion de riesgos labores. En caso de que no exis-
tan equipos informdticos disponibles, la persona que solicite el teletrabajo deberd aportar
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temporalmente su propio ordenador hasta que sea posible facilitarle uno corporativo y que
deberd cumplir las especificaciones técnicas minimas establecidas por el Departamento de
Informatica. Esta voluntad deberd quedar por escrito.

3. La conexidn con los sistemas informdticos deberd llevarse a cabo a través de los
sistemas que el Ayuntamiento determine para garantizar la accesibilidad, agilidad y segu-
ridad de la informacion.

4. El Ayuntamiento facilitard, en la medida de lo posible, teléfonos corporativos
cuando sea necesaria la comunicacién inmediata entre ambas partes o cuando las tareas de
la persona trabajadora impliquen el uso del teléfono. Si temporalmente no hubiera recursos
suficientes, la persona trabajadora facilitard su nimero de teléfono personal a su responsa-
ble directo y a aquellas personas con las que tenga un contacto directo en el desempeiio de
sus funciones para cualquier tipo de comunicacién necesaria.

5. Dado que la conexién a teletrabajo adoptada por el Ayuntamiento sélo requiere un
acceso web desde un navegador, no es necesaria la instalaciéon de ningin software en el
equipo final. Sélo se realizard la instalacién de aquellos equipos que sean propiedad del
Ayuntamiento.

6. El Departamento de Informatica brindara soporte técnico unicamente a las herra-
mientas de software y sistema operativo necesarios para realizar el trabajo. Se excluye cual-
quier solicitud de instalacién, configuracién o solucién de problemas sobre los paquetes de
software que no sean requerido para el teletrabajo, y en ningtin caso se actuard directamen-
te en ordenadores que no son propiedad del Ayuntamiento.

7. En relacién a los asuntos de ciberseguridad, la configuracién del acceso remoto,
la comunicacién de incidencias, etc., se atenderdn las instrucciones y recomendaciones del
Departamento de Informatica.

8. Cuando los equipos informdticos sean propiedad de la persona que teletrabaja, co-
rresponderd a ésta solucionar las incidencias que sufran, dado el cardcter privado de la he-
rramienta.

Cuando los equipos informdticos sean propiedad del Ayuntamiento y necesite la inter-
vencion fisica en el dispositivo, serd la persona que teletrabaja el responsable de llevarlo al
Departamento de Informatica para su reparacion.

9. Tanto en los casos en que el equipo informdtico sea propiedad de la persona que te-
letrabaja como del Ayuntamiento, cuando se produzca un mal funcionamiento en el equipo
informatico o en las aplicaciones instaladas en él, asi como en el servidor o plataformas que
permitan el teletrabajo, que impidan el trabajo en el domicilio y que no se pueda ser solucio-
nado el mismo dia en que ocurrieran o el siguiente, el personal en teletrabajo deberdn reincor-
porarse a su centro de trabajo, reanudando el ejercicio de su actividad en la modalidad de te-
letrabajo cuando se hubiere solucionado el mencionado problema de cardcter técnico.

10.  Se respetard el derecho a la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comu-
nicaciones del personal.

Art. 15.  Proteccion de datos de cardcter personal—La persona que teletrabaja, en
prestacion del servicio en la modalidad no presencial, deberd cumplir con lo establecido en
el reglamento Europeo de Proteccion de Datos (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y
del Consejo de 27/04/2016; la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, asi como del resto de las normati-
vas y procedimientos que las desarrollen, especialmente, en lo que concierne al deber de
confidencialidad con relacidn a los datos personales a los que tuviera acceso en el desem-
pefio de sus funciones.

Las personas teletrabajadoras recibirdn un documento de notificacién de instrucciones
sobre la politica de proteccion de datos en la modalidad de teletrabajo, y deberdn firmar una
declaracién responsable que se les entregard junto con las instrucciones antes mencionadas.

Art. 16.  Plan individual de teletrabajo—1. Para el seguimiento efectivo de los ob-
jetivos propuestos, la persona que teletrabaja y su responsable directo realizaran de mane-
ra conjunta un plan individual de teletrabajo, que serd el instrumento de seguimiento y eva-
luacion durante las jornadas laborales desarrolladas bajo este régimen.

2. Enel plan individual de teletrabajo se recogerd al menos:

a) Inventario de los medios, equipos y herramientas que exige el desarrollo del tele-
trabajo.

b) Horario de trabajo de la persona que teletrabaja y dentro de €1, reglas de disponibi-
lidad y/o periodos minimos de interconexién para la realizacién del trabajo.

¢) Porcentaje y distribucion de las jornadas concretas de teletrabajo y de actividad
presencial.
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d) Objetivos para el periodo propuesto.

e) Lugar de teletrabajo elegido por la persona trabajadora para el desarrollo de sus
funciones.

f) Medios de control de la actividad y el sistema de indicadores que se aplicard a la
medicién del grado de consecucién de los mismos.

g) La descripcidn general del trabajo a realizar y de su forma de organizacion.
h) Identificar a la persona que vaya a efectuar la correspondiente supervision.
i)  Duracion del acuerdo de teletrabajo.

j)  Procedimiento a seguir en caso de producirse dificultades técnicas que impidan el
normal desarrollo del teletrabajo.

k) Instrucciones dictadas por el Ayuntamiento de Coslada, con la participacion de la
representacion sindical, sobre seguridad de la informacion, especificamente apli-
cables en el teletrabajo.

I) Cualquier otro extremo que se establezcan en las instrucciones de desarrollo o en
el propio plan.

3. El personal que trabaje ba]o este régimen, con el visto bueno de la persona que
ejerce las funciones de supervision, realizard un seguimiento semanal y/o mensual donde
se recogerdn las progresiones efectuadas en las funciones encomendadas, atendiendo fun-
damentalmente al grado de cumplimiento de los objetivos previstos y a la consecucion de
los resultados.

4. El Ayuntamiento de Coslada se reserva el uso de herramientas informadticas y pro-
cedimientos que, salvaguardando, en todo momento la intimidad de la persona que teletra-
baja, permita revisar los tiempos de conexion, asi como hacer un seguimiento y comproba-
cion del trabajo que se estd realizando a lo largo de la jornada laboral. En todo caso, el plan
individual de teletrabajo habrd de incluir indicadores que permitan valorar el nivel de con-
tribucién de la persona teletrabajadora al logro de los objetivos establecidos para la unidad
de la que dependa, asi como en relacién con los resultados del resto del personal municipal
que presten servicio en la misma. Este plan individual de trabajo habra de estar permanen-
temente actualizado.

Asimismo, el Ayuntamiento establecerd y adaptard a su vez los mecanismos de com-
probacién del cumplimiento del horario y jornada de trabajo a través del sistema de control
de presencia.

Art. 17.  Seguimiento y evolucion—Sin perjuicio de las competencias que en mate-
ria de organizacion del trabajo correspondan a los 6rganos y dreas correspondientes, corres-
ponde la interpretacion y el seguimiento del presente reglamento a la Comisién de interpre-
tacidn, vigilancia y seguimiento (en adelante CIVYS), a la que se le trasladard la
informacién mads relevante sobre la evolucidn del teletrabajo en el Ayuntamiento, con es-
pecial atencion a las incidencias que puedan surgir. La aprobacién y cualquier modificacion
del reglamento serd competencia exclusiva de la Mesa General de Negociacion de la Plan-
tilla Municipal.

Art. 18.  Modelos e instrucciones—1. El Departamento de Recursos Humanos rea-
lizard el modelo de solicitud de autorizacidn para teletrabajar y cualquier otro modelo que
considere procedente para garantizar la homogeneidad de las actuaciones que se desarro-
llen, asi como todas aquellas instrucciones de cardcter organizativo y técnico que serdn in-
formadas previamente a la Mesa Técnica de Teletrabajo para su conocimiento.

2. El Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales elaborard el modelo de cuestio-
nario, asi como cualquier otra informacidn necesaria para las personas que desempefien la
modalidad de teletrabajo. Estos modelos e informacién serdn remitidos previamente al Co-
mité de Seguridad y Salud para su conocimiento.

DISPOSICION TRANSITORIA PRIMERA

Los puestos aptos o no aptos para ser realizados en la modalidad de teletrabajo serdn
revisados una vez finalizada la Valoracién de Puestos de Trabajo, y se actualizardn e incor-
porardn en la Relacidn de Puestos de Trabajo (RPT).
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DISPOSICION TRANSITORIA SEGUNDA

El reparto de la jornada habitual de dos dias de teletrabajo y tres dias de trabajo pre-
sencial serd revisado al afio de la entrada en vigor de presente reglamento para evaluar po-
sibles modificaciones.

DISPOSICION TRANSITORIA TERCERA

La Mesa Técnica de Teletrabajo, dependiente de la Mesa General de Negociacion de
la Plantilla Municipal, estd compuesta por todas las dreas implicadas en la puesta en mar-
cha del teletrabajo en el Ayuntamiento de Coslada y creada para la redaccién del borrador
este reglamento. Seguird desarrollando sus funciones durante todos los trabajos de implan-
tacion y puesta en marcha del mismo (duraciéon maxima de 6 meses desde la entrada en vi-
gor del presente reglamento). Una vez superada esta fase, el seguimiento ordinario del te-
letrabajo se llevard a cabo a través de la CIVYS, siendo materia exclusiva de la Mesa
General de Negociacion de la Plantilla Municipal cualquier cambio o modificacién en el re-
glamento, asi como de las condiciones del teletrabajo en el Ayuntamiento de Coslada.

DISPOSICION TRANSITORIA CUARTA

El Ayuntamiento de Coslada se compromete a dotar, progresivamente, de los medios
tecnoldgicos necesarios mediante la correspondiente consignacidn presupuestaria, para
aquellos puestos cuya actividad esté prestdindose con medios aportados individualmente
por las personas que desempefian el servicio en la modalidad de teletrabajo.

DISPOSICION FINAL PRIMERA

El presente reglamento, una vez aprobado por la Mesa General de Negociacién de la
Plantilla Municipal y por el érgano competente del Ayuntamiento, se anexard al Convenio
Colectivo vigente y al Acuerdo del Personal Funcionario.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 56.1, 65.2 y 70.2 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, la publicacién y entrada en vigor
del reglamento se producird de la siguiente forma:

a) El acuerdo de aprobacién del reglamento se comunicard a la Administracion Ge-
neral del Estado y a la Comunidad de Madrid.

b) Transcurrido el plazo de quince dias desde la recepcidén de la comunicacidn, el
acuerdo y el reglamento se publicardn en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID.

c) Elreglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el mencionado
BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID».

Segundo.—Someter dicha aprobacién a informacién publica y audiencia a los/as inte-

resados/as por el plazo de treinta dias hdbiles, mediante publicacién de anuncio en el BO-

LETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, para la presentacién de reclamaciones y
sugerencias, surtiendo esta aprobacion inicial efectos definitivos si no se presentaren.

Coslada, a 20 de julio de 2021.—La concejala-delegada de Hacienda, Recursos Hu-
manos y Contratacién, Macarena Orosa Hidalgo.

(03/24.444/21)
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