REGLAMENTO POR EL QUE SE REGULA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN
REGIMEN DE TELETRABAJO EN LA DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA

PREAMBULO

La sostenibilidad es un reto para toda la ciudadania y una obligacién para las
Administraciones Publicas. Gracias al teletrabajo, es posible reducir las emisiones de
CO2 y disminuir desplazamientos, pues los/las empleados/as no deben trasladarse a su
centro de trabajo; se aprovechan mejor las infraestructuras de transporte y las
carreteras... Es mas, estd tipificado en la Agenda 2030, un plan de accién planetario
basado en 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), que busca asegurar el desarrollo
social y econdmico mundial desde un punto de vista ecoldgico y sostenible.

El teletrabajo contribuye a superar los problemas de movilidad que podrian
derivarse de limitaciones fisicas por algun tipo de discapacidad o espaciales/geograficos
por cuestiones como los entornos rurales o la deficiencia de comunicaciones propias de
la Almeria interior.

El teletrabajo es, hoy en dia, uno de los elementos mas relevantes dentro del
llamado “salario emocional”, esto es, las retribuciones no econdémicas que el/la
empleado/a puede percibir de la Diputacién y que mejoran su percepcion sobre el
ambiente laboral, incrementan su productividad y satisfacen necesidades profesionales,
personales o familiares. Supone un incentivo en forma de tiempo que repercute en la
calidad de vida y en la motivacién.

Desde una perspectiva propia de salud laboral, esta modificacion de la
organizacién del trabajo conlleva riesgos, aunque también puede presentar aspectos
positivos desde un enfoque puramente preventivo.

La virtud mas resefiable y plenamente constatable es la reduccidon de la
probabilidad de sufrir un accidente in itinere, asociado a la reduccién o eliminacién de
los desplazamientos diarios entre el domicilio de la persona teletrabajadora y el centro
de trabajo.

Son varios los riesgos propios en cuanto a la salud laboral que se presentan.
Ademas de estos, tendremos que abordar los riesgos genéricos ergondmicos y
ambientales de cualquier puesto de oficina.

En cuanto a los riesgos propios, por un lado, tenemos el peligro de aislamiento
por el menor contacto con los compaferos y compafieras de trabajo. Es este uno de los
riesgos mas frecuentes, lo que hace conveniente implantar ciertas medidas que eviten
el riesgo de reduccion de los niveles de interaccién social.

Las tecnologias de la comunicacion e informacién pueden permitir la
disponibilidad de 24 horas/dia del empleado o empleada. Esta posibilidad que ofrecen
las nuevas tecnologias también pueden generar sobreexplotacion y abren la puerta a
nuevos riesgos de cardcter psicosocial, como son el tecnoestrés o dificultades para dejar



el trabajo. Por ello parece necesario incluir formulaciones de desconexion digital para
impedir que el trabajo se desarrolle mas alld de los horarios acordados en este
reglamento.

El teletrabajo va a permitir el acceso a los sistemas de informacién de la
Diputacion desde fuera del perimetro de seguridad de las redes corporativas, lo que
supone riesgos para dichos sistemas de informacién, debiendo por tanto la Diputacién
establecer las medidas de seguridad necesarias en el ambito del Esquema Nacional de
Seguridad y de la normativa de proteccién de datos, para minimizar al maximo los
posibles riesgos.

Otro de los riesgos que presenta el teletrabajo, el cual afecta a la conciliacidon y a
la corresponsabilidad en la vida familiar, es la dificultad para separar el trabajo de la
familia. Lo que habitualmente son dos lugares distintos, asociados a conceptos y
vivencias diferentes (trabajo, competitividad, esfuerzo frente a descanso, ocio, vida
privada), se convierten en uno soélo. Este riesgo que, como el anterior, esta condicionado
por la disponibilidad de la jornada de trabajo y también puede ser abordado desde
instrumentos de desconexién digital.

Este Reglamento se ajusta a los principios de buena regulacion contenidos en
el articulo 129 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. De este modo, la norma da cumplimiento a los
principios de necesidad, eficacia, proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia y
eficiencia, resulta coherente con el ordenamiento juridico, no introduce nuevas cargas
administrativas y permite una gestion mas eficiente de los recursos publicos. El articulo
133 del mismo texto legal establece la obligatoriedad de participacién de los ciudadanos
en el procedimiento de aprobacién de los reglamentos, con la excepcidn establecida en
su apartado 4 “Podrd prescindirse de los tramites de consulta, audiencia e informacién
publicas previstos en este articulo en el caso de normas presupuestarias u organizativas
de la Administracion General del Estado, la Administracion autondmica, la
Administracién local o de las organizaciones dependientes o vinculadas a éstas, o
cuando concurran razones graves de interés publico que lo justifiquen”. Tratdndose de
una norma reglamentaria de caracter organizativo no es necesario este tramite.

En este sentido, la STS de 18 de julio de 1988 sefnala que la autonomia local, tal
como se encuentra institucionalmente garantizada en los articulos 137 y 140 CE, exige
la concrecién de un ambito de competencias propio junto con un poder de
autoorganizacion y el reconocimiento de una especifica potestad normativa. Por su
parte, la STS de 8 de abril de 1987 apunta que dentro del haz de potestades de las
Corporaciones Locales se encuentra la de autoorganizacion. Y la STS de 20 de mayo de
1988 alude, a propdsito de la necesidad de cohonestar el régimen local general o comun
con la especificidad de cada ente local auténomo, al reconocimiento implicito de
competencias a los entes locales para ordenar aquellas cuestiones en que tengan
peculiaridades y, muy especialmente, en la de autoorganizacidon y funcionamiento
propio.

El articulo 4,1 de la Ley 7/1985, establece que, en su calidad de Administraciones
publicas de caracter territorial, y dentro de la esfera de sus competencias, corresponden



en todo caso a los municipios, las provincias y las islas las potestades reglamentarias y
de autoorganizacion.

Articulo 1.- OBJETO.

El presente Reglamento tiene por objeto regular la prestacion por los/as
empleados/as provinciales de las funciones propias de sus puestos de trabajo fuera de
las dependencias de la Diputacién Provincial de Almeria, a través de las nuevas
tecnologias de la informacién y de la comunicacidon, mediante la modalidad de
teletrabajo.

Articulo 2.- DEFINICION.

El teletrabajo puede definirse como una modalidad de prestacidn de servicios de
caracter no presencial, en virtud de la cual un/a empleado/a puede desarrollar, en gran
parte, las funciones propias de su puesto de trabajo, desde su oficina a distancia,
mediante el uso de medios telematicos.

Por su parte, la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) lo define como la
forma de trabajo efectuada en un lugar alejado de la oficina central o del centro de
produccién y que implica una nueva tecnologia que permite la separacidon y facilita la
comunicacion.

El Acuerdo marco europeo sobre Teletrabajo, firmado el 16 de julio de 2002 en
Bruselas, sefiala que: “El teletrabajo es una forma de organizacion y/o de realizacién del
trabajo, utilizando las tecnologias de la informacion en el marco de un contrato o de una
relacion de trabajo, en la cual un trabajo que podria ser realizado igualmente en los
locales de la empresa se efectla fuera de estos locales de forma regular"

La Orden APU/1981/2006 del Ministerio de Administraciones Publicas por la que
se promueve la implantacién de programas piloto de teletrabajo en los departamentos
ministeriales, incorporé un epigrafe llamado «definicién del teletrabajo» que sefalaba
que, a los efectos de la Orden, “se entendera por teletrabajo toda modalidad de
prestacion de servicios de caracter no presencial en virtud de la cual un empleado de la
Administracion General del Estado puede desarrollar parte de su jornada laboral
mediante el uso de medios telematicos desde su propio domicilio, siempre que las
necesidades del servicio lo permitan y en el marco de la politica de conciliacién de la
vida personal y familiar y laboral de los empleados publicos”.

Articulo 3.- REGULACION DEL TELETRABAJO

1.-Delimitacion de los puestos de trabajo susceptibles de ser realizados en la
modalidad de teletrabajo

Las distintas unidades administrativas indicaran, antes del final de cada afo, a
peticion y en el plazo y forma sefialados por el Area de Recursos Humanos, en funcién
de la relacion de puestos de trabajo y de los objetivos de desarrollo anual que se hayan
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fijado, los puestos que entienden que son susceptibles de desarrollar su trabajo en la
modalidad de teletrabajo, indicando, en su caso, los periodos en los que se puede
conceder, si se considera que hay algun periodo del afio durante el que no se podria
realizar el teletrabajo.

Se consideran puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en la
modalidad de teletrabajo aquellos puestos técnicos, administrativos o informaticos,
cuyas funciones principales se puedan ejercer de forma telematica.

No son susceptibles de ser desempefiados en régimen de teletrabajo los puestos
cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacién de servicios presenciales, por
lo que, con caracter general, no se autorizaran las solicitudes de los/as empleados/as
provinciales que ocupen puestos con las siguientes caracteristicas:

a) Puestos en oficinas de registro, atencion e informacién a la ciudadania.

b) Puestos cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacién de servicios
presenciales. Se entiende por servicios presenciales aquellos cuya prestacién efectiva
solamente queda plenamente garantizada con la presencia fisica del/la empleado/a
provincial correspondiente.

c) Puestos de secretaria o similares de cargos electos, érganos superiores y
directivos.

d) Puestos cuyo nivel de complemento de destino sea igual o superior al 28.

2.- Comision técnica de teletrabajo

1.-Se crea una Comision técnica de teletrabajo como drgano encargado del
seguimiento y control de la modalidad de teletrabajo, estando adscrito al Area de
Recursos Humanos de la Excma. Diputacidon Provincial de Almeria, con las siguientes
funciones:

-Seleccionar y coordinar las propuestas de teletrabajo procedentes de las
distintas unidades y servicios

-Disefiar y coordinar la publicacidn de las convocatorias de teletrabajo.

-Seleccionar los participantes de entre las solicitudes recibidas, baremando éstas
de acuerdo a los criterios establecidos en este reglamento.

-Realizar el seguimiento de los programas de teletrabajo y evaluar sus resultados.

-Disefiar y realizar cuestionarios de satisfaccion dirigidos a los teletrabajadores y
sus supervisores. Dichos cuestionarios se presentardn a medida que vayan terminando
los periodos de duracidn establecidos para el teletrabajo con la finalidad de valorar el
grado de satisfaccion y el grado de consecucién de los objetivos planteados.

-Realizar las propuestas de mejora y modificacion de los programas, asi como la
emision de informes.



-La Comision Técnica de Seguimiento dara cuenta a la Mesa General de
Negociacion de los empleados provinciales de todos los acuerdos adoptados.

2.-Esta Comisidn Técnica estard constituida por los/as miembros siguientes:

a) Presidencia: El responsable de la Delegacién del Area de Recursos Humanos
0 persona en quien delegue.

b) Vocales:
- Director/a del Area de RRHH
- Dos representantes nombrados por cada organizacién sindical
presente en la Mesa General de Negociacion de los empleados
provinciales.
- Jefe/a de Servicio de Personal o persona en quien delegue, actuando
como Secretaria.

3.-A las reuniones de la comisién técnica podran asistir en calidad de asesores,
los/as técnicos de la Diputacion que el Area de RRHH estime necesarios en cada

momento.

3.- Requisitos de los/as solicitantes:

1. Estar en situacidn de servicio activo y haber desempefiado, durante al menos
dos afos, y seguir desempefiando en la fecha de la solicitud, el puesto de trabajo cuyas
funciones pasarian a desarrollar por teletrabajo.

2. Desempenar un puesto de trabajo que se considere susceptible de ser
desarrollado en la modalidad de trabajo no presencial, segun la relacién de puestos
contenida en la convocatoria.

3. Tener los conocimientos informaticos y telematicos, tedricos y practicos,
suficientes que requiere el desarrollo de las funciones de su puesto en la modalidad de
teletrabajo.

4. Disponer, o adquirir el compromiso de disponer, en la fecha en que comience
la referida modalidad y en el lugar en el que vaya a realizar el teletrabajo, de los sistemas
de comunicacion, con las caracteristicas que defina la Diputacién, en funcién de la
disponibilidad tecnoldgica y cumplir con las medidas de seguridad que la Diputacién
aplique en el ambito del Esquema Nacional de Seguridad y de la normativa de proteccién
de datos personales.

5. Haber realizado, con caracter previo, un curso de formacidn sobre teletrabajo.

El contenido del curso debera incluir materias relativas a prevencién de riesgos
laborales asociados a trabajos en oficinas y con nuevas tecnologias, asi como con las



medidas de seguridad de los sistemas de informacidn y proteccidn de datos de caracter
personal, que la Diputacion implante.

En la primera convocatoria, se eximira de este requisito siempre que se firme un
compromiso por parte del/la empleado/a de realizar dicho curso en cuanto la Seccidn
de Formacion los organice.

6. Declaracidn responsable de que el espacio que se designe en la solicitud como
oficina a distancia reune los requisitos relativos a seguridad y salud en el trabajo,
teniendo éste la consideracion de oficina a distancia.

El cumplimiento de los requisitos establecidos en este articulo debera
mantenerse durante todo el periodo de tiempo en el que el/la empleado/a provincial
preste servicios en la modalidad de teletrabajo.

Cualquier cambio en el lugar designado como oficina a distancia por el
teletrabajador deberd ser comunicado al Area de Recursos Humanos, renovando la
mencionada declaracién responsable.

Se acompaiiard a la solicitud la acreditacién documental de las circunstancias
gue se incluyen para su baremo.

4- Procedimiento para la adjudicacion del desempeio de puestos mediante la
modalidad de teletrabajo

El Area de RRHH tramitard anualmente, mediante resolucién de la presidencia,
convocatoria para la adjudicacién del desempeiio de puestos de trabajo de la Diputacién
Provincial de Almeria en la modalidad de teletrabajo, estableciendo en la mencionada
resolucién el modelo de solicitud, los requisitos personales y técnicos, el plazo de
presentacion de solicitudes y la relacion de puestos susceptibles de ser solicitados para
su desempefio en esta modalidad.

Presentacion de solicitudes. Los/as interesados/as presentaran las solicitudes y
la justificacién documental del cumplimiento de los requisitos establecidos, asi como las
circunstancias que aleguen de las establecidas en el baremo, en el plazo de diez dias
habiles.

La Comisidn técnica estudiard las solicitudes y el cumplimiento de los requisitos
exigidos y elaborara un listado provisional de los/as solicitantes sobre los que se informa
favorablemente y /o desfavorablemente la asignacién de la modalidad de teletrabajo,
dando un plazo de reclamacidn. Resueltas las reclamaciones se tramitara resolucién de
la presidencia, para la adjudicacién de la modalidad de teletrabajo.

Si solo se presenta una solicitud para el puesto ofertado (reuniendo el/la
empleado/a los requisitos establecidos), éste se adjudicara de forma automatica.

En el supuesto de que haya mas de un/a interesado/a para el desempefio en la
modalidad de teletrabajo de un determinado tipo de puesto, la Comisidn técnica
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aplicara el baremo que figura en el apartado 5. No obstante, se establece la posibilidad
de que, si hay dos interesados/as en el teletrabajo en una misma dependencia, se les
pueda adjudicar, si asi lo solicitan, el desempefiio del puesto, de manera consecutiva,
durante la mitad del tiempo establecido, en la modalidad de teletrabajo.

En aquellos supuestos en que el/la empleado/a haya finalizado un periodo de
teletrabajo y se encuentre realizando el periodo presencial requerido de tres meses, su
solicitud sera admitida y, de resultar adjudicatario/a, la resolucién establecera la fecha
de inicio del nuevo periodo en la modalidad de teletrabajo, una vez transcurrido el
periodo minimo presencial requerido.

5- Baremo

Solicitudes de varios empleados/as referidas al mismo puesto(s) ofertado en
teletrabajo (puestos no individualizados).

Cuando hubiera varios/as empleados/as provinciales que deseen prestar el
servicio mediante la modalidad de teletrabajo y pertenezcan a la misma unidad de
trabajo y por cuestiones de organizacidon administrativa no fuera posible autorizar dicha
modalidad de trabajo a todos, se aplicaria el siguiente baremo:

a) Aspectos relacionados con la salud laboral de la empleada o empleado
provincial, que afecten a su capacidad funcional (mediante informe del servicio de
PIEVENCION)...uuietietietietietieteet ettt eeeeseeaeeseeteetestestestestessestessessensssssesssessesaessesaesessasensanns 1 punto

.......................................................................................................................................... 1 punto
c) Empleadas victimas de violencia de gENero.......ccccceueeeeeeveeceieineecesenens 1 punto
d) Empleado/a mayor de 60 @fi0S........ccccuvveeveireeeserieree s eree e ereae e 1 punto

d) Conciliacién de la vida familiar y laboral:

-Tener, por razones de guarda legal, a su cuidado directo alglin/a menor de
catorce afios o persona discapacitada fisica, psiquica o sensorial que no desempefie
actividad retribuida, o familiar que padezca enfermedad grave continuada y conviva con
€l MISIMO.ciicte e et et e e 1 punto por cada persona a
cargo.

En el caso de familias monoparentales, la puntuacién sera de 1,25 puntos por
persona a cargo.

e) Vivir en un municipio de menos de 3.500 habitantes..........cccccceveuenenee. 1 punto

Se utilizara como criterio para dirimir empates la mayor antigliedad en la
Diputacién provincial del/solicitante.



6.- Causas de denegacion de la solicitud

Se podra denegar la solicitud para la prestacion del servicio en la modalidad de
trabajo no presencial a propuesta de la Comisidn técnica, por las siguientes causas:

a) No reunir el/la empleado/a provincial los requisitos personales establecidos.

b) No reunir los requisitos referidos a la oficina a distancia, requeridos en la
convocatoria

c) Razones organizativas, debidamente acreditadas.

7.- Duracion de la modalidad no presencial, mediante la formula del teletrabajo

1.- Los periodos de tiempo en los que se podrd desarrollar la prestacion del
servicio en la modalidad no presencial se determinaran anualmente por Resolucion de
la Presidencia o, en su caso, en la convocatoria que se realice.

Para evitar que la modalidad no presencial mediante la férmula del teletrabajo
produzca desarraigo o un cambio de habitos y rutinas de tal magnitud que la vuelta a la
modalidad presencial pueda causar algun perjuicio a la persona empleada, se establecen
los siguientes limites temporales:

a) La duracion maxima del periodo continuado de la modalidad no presencial,
mediante la formula del teletrabajo, sera doce meses y la minima de tres meses.

b) El tiempo minimo entre periodos de la modalidad no presencial, mediante la
férmula del teletrabajo, serd de tres meses.

Excepcionalmente, por razones de urgencia y necesidad de la prestacion del
servicio que lo justifique, la Comision podra informar favorablemente nuevos periodos
de la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo, antes de que haya
transcurrido este tiempo minimo. Para ello, serd necesario que haya una evaluacion
favorable del trabajo desarrollado con esta modalidad.

Las fechas figuraran en la Resoluciéon de la Presidencia por la que se autorice el
teletrabajo o posteriormente, mediante escrito del Delegado del Area de Recursos
Humanos, pero siempre antes del inicio de la prestacién de servicio en la modalidad no
presencial. En caso de desacuerdo, se resolvera mediante resolucion de la Presidencia.

8. Distribucion de la jornada.

Se establece un horario fijo de teletrabajo entre las 10,00 hy las 13,00 h de lunes
a viernes, con caracter general.



El resto de horas hasta completar el horario establecido se fijardn por acuerdo
entre la unidad administrativa a la que estd adscrita el/la empleado/a y éste/a, en
funcién de las necesidades de servicio y las necesidades del/la empleado/a que vaya a
teletrabajar.

En ningun caso, la jornada diaria podrd fraccionarse para su prestacién en ambas
modalidades (teletrabajo y trabajo presencial).

No obstante, a partir de los tres meses desde la implantacién del teletrabajo se
estudiard la posibilidad de instaurar ambas modalidades (teletrabajo y trabajo
presencial), con la presencia de un dia a la semana y en la forma y requisitos que se
establezca por la Comisién Técnica, hasta tanto sea definitivamente regulada ambas
modalidades.

La modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo, por su
naturaleza, no comporta de manera inherente una especial dedicacién ni horaria, ni de
jornada, sino una flexibilidad en la jornada y en los horarios ordinarios.

Excepcionalmente, se podra fijar por necesidades del servicio y de forma
temporal un periodo de interconexion para la realizacién del trabajo, distinto a las horas
obligadas de teletrabajo, justificado en una necesidad puntual del servicio que haga
necesaria la intercomunicacién entre la Diputacidon Provincial y el/la empleado/a
provincial que teletrabaje.

Si el empleado publico que tiene autorizada la modalidad no presencial,
mediante la fdérmula del teletrabajo, presenta solicitud de autorizacién de
compatibilidad para el desempefio de una segunda actividad en el sector publico, y opta
por ésta, automaticamente, se procedera a poner fin de autorizacién para la prestacién
del servicio en la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo.

9.- Periodos excepcionales de teletrabajo

1-A instancias de la Diputacién:

Por razones organizativas, la Diputacidon Provincial podra hacer convocatorias
excepcionales, en las que se determinen las fechas para la presentacion de las
solicitudes y el inicio y fin de la prestacién de servicio en modalidad no presencial,
mediante teletrabajo.

Se podra autorizar el teletrabajo por el Area de Recursos Humanos, de forma
excepcional, por un tiempo determinado y sin posibilidad de prdrroga, por motivos de
cargas de trabajo puntual o mejora de las condiciones de realizacién del servicio.

2-A instancias del/la empleado/a:

Por necesidades concretas y puntuales de conciliacion o razones de fuerza
mayor, cualquier empleado provincial que cumpla los requisitos bdasicos para



desempefar esta modalidad de trabajo, aunque su puesto no esté incluido en el
catalogo de puesto susceptibles de teletrabajo, podra solicitar esta modalidad por un
periodo de tiempo determinado no superior a tres meses, documentando las causas
excepcionales por las que se solicita. Se concedera o denegara dicha solicitud previo
informe motivado de la comisidn técnica.

10.- Determinacion de tareas y resultados

1.-Corresponderd, a los responsables de dependencias a las que estén asignados
los puestos de los/as empleados/as publicos que presten servicios en régimen de
teletrabajo determinar las tareas concretas que éstos deberan realizar en esta
modalidad de prestacién de servicios, y la realizacién del seguimiento del trabajo
desarrollado durante la misma de acuerdo con los objetivos y resultados a conseguir, los
criterios de control de las tareas desarrolladas y los sistemas de indicadores o
mecanismos de medicién que permitan comprobar que tales objetivos se han cumplido.
De estos extremos se dejara constancia por escrito y se notificara debidamente a la
persona teletrabajadora.

2.- La determinacion de las tareas a realizar y de los resultados a obtener durante
el desarrollo de la jornada de trabajo bajo la modalidad no presencial, mediante la
formula del teletrabajo se fijara por acuerdo entre el/la responsable de la unidad
administrativa y el/la empleado/a provincial del mismo modo que se establece en la
modalidad presencial.

3.-Las tareas y resultados esperados se estableceran periédicamente a lo largo
del desarrollo de la modalidad no presencial, mediante la féormula del teletrabajo y se
concretaran en los instrumentos de seguimiento correspondientes, fijados por los/as
responsables de las unidades administrativas.

4.- Como regla general, este control de las tareas desarrolladas mediante la
férmula del teletrabajo, se realizara atendiendo al cumplimiento de los objetivos y
resultados a conseguir, a la consecucién de los resultados, los criterios de control de las
tareas desarrolladas y los sistemas de indicadores o mecanismos de mediciéon que
permitan comprobar que tales objetivos se han cumplido. De estos extremos se dejara
constancia por escrito y se notificara debidamente al/la empleado/a provincial que
adopta la citada modalidad.

5.- Para el seguimiento efectivo de los objetivos propuestos, el/la responsable de
la unidad administrativa realizara una planificacion quincenal, que indicara las tareas
propuestas y los objetivos y resultados a conseguir, los criterios de control de las tareas
desarrolladas y los sistemas de indicadores o mecanismos de medicion que permitan
comprobar que tales objetivos y resultados se han cumplido.

La planificacién quincenal estara a disposicion del Area de Recursos Humanos, a

los efectos oportunos, siempre que se solicite, sin perjuicio de otros mecanismos de
seguimiento y evaluacion que se determinen.
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6.- Anualmente, se hard por el/a empleado/a provincial que ha utilizado la
modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo, una memoria donde
recoja los objetivos o la consecucién de los resultados dentro de la unidad
administrativa, que, con el visto bueno del responsable de la misma, se remitird al Area
de Recursos Humanos.

7.- Dichas memorias elaboradas por los/as empleados/as provinciales seran
objeto de andlisis por la Comisién técnica, con la finalidad de comprobar el grado de
eficacia y eficiencia de la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo,
Y €n su caso, si es necesario su continuidad o se debe proceder a su revision.

11.- Derechos y deberes.

Los/as empleados/as provinciales que desarrollen la prestacion del servicio en la
modalidad no presencial, mediante la formula del teletrabajo, tendran los mismos
derechos y deberes que el resto de empleados/as al servicio de la Diputacion Provincial
de Almeria y las mismas retribuciones, salvo aquellas que sean inherentes a la
realizacion de la realizacion del trabajo de manera presencial, como pueden ser el plus
de transporte, ropa de trabajo o dietas.

El/la empleado/a que desempefie el trabajo en la modalidad de teletrabajo
tendra que cumplir todas las normas como empleado/a provincial.

En particular, respecto al control de presencia, se mantendra un sistema de
registro de jornada, del que sera informado el teletrabajador, para controlar el
cumplimiento de la jornada de trabajo.

Asi mismo, deberd cumplir las normas relativas a permisos y licencias, que
debera solicitar en la forma establecida.

El/la empleado/a podra ser requerido/a para la prestacion presencial del trabajo,
por motivos justificados como asistencia a reuniones, turnos por servicios minimos,
requerimientos extraordinarios.

Se respetaran las mismas condiciones en cuanto al disfrute de vacaciones,
excepto que el normal funcionamiento del servicio hiciera precisa su modificacion.

Debera cumplir con las Medidas de Seguridad de los sistemas de informacion, y
del tratamiento de datos personales que apruebe e implante la Diputacion.

12.- Suspension temporal.

1.- La autorizacion para la prestacién del servicio en la modalidad no presencial,
mediante la férmula del teletrabajo, podrd suspenderse temporalmente por
circunstancias sobrevenidas que afecten al/la empleado/a o cuando las necesidades del
servicio justifiquen la medida.

11



2.- En la tramitacion del procedimiento, en su caso, se dara audiencia al/la
empleado/a afectado por plazo de diez dias.

3.- Acreditadas las circunstancias justificativas, el Area de Recursos Humanos
tramitara una Resolucién motivada de suspensién de la autorizacidn, en la que se
sefialara el plazo de suspensidn.

13.- Finalizacion por resolucién de la Diputacion o a instancias del/la

empleado/a.

1.- La autorizacion de prestacién del servicio en la modalidad no presencial,
mediante la formula del teletrabajo, podrd quedar sin efecto por las siguientes causas:

a) Por necesidades del servicio.

b) Por incumplimiento de los objetivos establecidos.

c) Por causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones vy
requisitos que motivaron la resolucién de autorizacién.

d) Por mutuo acuerdo entre el/la empleado/a provincial y la Diputacion.

e) No haber cumplido el/la empleado/a los objetivos establecidos en el anterior
periodo de la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo.

f) Por cualquier otra causa debidamente justificada.

g) Por incumplimiento de las medidas de seguridad de los Sistemas de
Informacién y tratamiento de datos personales que implante la Diputacién.

En la tramitacion del procedimiento se dara audiencia al/la empleado/a
afectado/a, por plazo de diez dias, en su caso.

Acreditada la concurrencia de alguna de las causas senaladas en este apartado,
se dictara Resolucién motivada poniendo fin a la autorizacién para la prestacion del
servicio en la modalidad de teletrabajo.

2.- Cuando concurran causas justificativas, el/la empleado/a podra solicitar la
finalizacidn de la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo, antes de
la fecha de fin prevista, comunicandolo con siete dias de antelacién.

Acreditada la causa alegada, el Area de Recursos Humanos tramitard Resolucidn
motivada de finalizacion de la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo,
dando cuenta de la misma a la Comisién técnica.

14.- Incorporacion a la modalidad presencial.

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

1.- La Diputacion Provincial facilitara los siguientes recursos para el desempefio
del puesto en la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo:

- El equipo informatico necesario para el desempefo de su trabajo, que tendra
gue devolver una vez vuelva a prestar servicio presencial.

- Acceso a las aplicaciones informaticas de la dependencia correspondiente,
susceptibles de ser ejecutadas mediante el canal utilizado.

- Teléfono para el desempeno de su trabajo.

La Diputacién adaptara los medios digitales facilitados al trabajador de acuerdo
a su capacidad funcional o discapacidad.

2.- Los/as empleados/as que adopten la modalidad de teletrabajo aportaran una
linea de acceso a Internet que cumpla con las caracteristicas que defina la Diputaciéon

3.- Elmodo de acceso a la Diputacién de Almeria se hara a través del canal seguro
de conexién que determine la Diputacién y cumpliendo las medidas de seguridad
implantadas.

4.- Las personas que realicen teletrabajo, ante cualquier incidencia telematica
que le impidiera la realizacidn del mismo, deberd notificarlo:

- A través de gestor de incidencias de informatica de la intranet.

- En el supuesto de que existiese problemas en el acceso al gestor de incidencias,
a través de un correo electrdnico.

5.-El/la empleado/a se comprometera a no destinar el equipo informatico y el
teléfono facilitados para fines distintos del trabajo y a hacer un uso adecuado de los
mismos.

16.- Sequridad de los Sistemas de Informacion y Proteccion de Datos de cardcter
personal.

La persona que adopte la modalidad de teletrabajo, cumplird las medidas de
seguridad de los Sistemas de Seguridad y del tratamiento de datos de caracter personal,
gue implante la Diputacién de Almeria.

17.- Prevencion de riesqos laborales.

1.- El Servicio de Prevencién y Salud Laboral facilitard a los/as empleados/as
provinciales que se acojan a la modalidad de teletrabajo, la formacién e informacién
necesaria en materia de seguridad y salud.
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2.- Los/as empleados/as acogidos/as a la modalidad de teletrabajo deberan
aplicar, en todo caso la formacién e informacién facilitada por el Servicio de Prevencién
y Salud Laboral.

3.- Con el objetivo de facilitar el ejercicio de la modalidad de trabajo a distancia,
se entendera cumplida la obligacién de efectuar la evaluacién de riesgos, en los términos
previstos en el articulo 16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de
Riesgos Laborales, con caracter excepcional, a través de la autoevaluacién realizada
voluntariamente por el/la propio/a empleado/a, que firmard una declaraciéon
responsable en la que acredite que el puesto de trabajo destinado a teletrabajo cumple
con las indicaciones realizadas por el Servicio de Prevencién y Salud Laboral.

4.- De acuerdo con el articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de proteccion de
datos y garantia de los derechos digitales, el/la teletrabajador/a tendra derecho a la
desconexion digital fuera del tiempo de trabajo legal o convencionalmente establecido,
a fin de garantizar el respeto de los periodos de descanso, permisos y vacaciones, asi
como de su intimidad personal y familiar.

18.- Formacion.

1.- La Seccidon de Formacion organizard acciones formativas para los/as
empleados/as a los/as que se le ha autorizado la prestacion del servicio en la modalidad
de teletrabajo, relativas al desempeno de este tipo de trabajo no presencial, sobre
proteccion de la salud y prevencién de riesgos laborales en el puesto de trabajo, asi
como sobre la seguridad de los sistemas de informacion y de proteccién de datos de
caracter personal.

2.- Asimismo, tanto las personas que asuman la supervisiéon de los/as
teletrabajadores/as, como el personal que adopte la modalidad no presencial, mediante
la férmula del teletrabajo, recibiran formacién acerca de la redaccion, gestion vy
evaluacidn de objetivos y sobre elaboracion de indicadores y resultados esperados.

En los periodos de teletrabajo posteriores, se tendrd en cuenta la formacién
recibida con anterioridad.

Disposicion final primera

Tras un periodo de tres meses desde el inicio del teletrabajo procedente de la
primera convocatoria ordinaria, la Comisidon técnica evaluard el grado de consecucién
de objetivos previsto, con el fin de estudiar y, en su caso, proponer las modificaciones
del presente reglamento que se estimen pertinentes.

Disposicion final sequnda

El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente al de la publicacion de
su texto integro en el Boletin Oficial de la Provincia, siempre que haya transcurrido el
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plazo de quince dias habiles previsto en el articulo 65.2 de la LRBRL, sin que se haya
presentado el requerimiento previsto en dicho precepto.
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