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Seccién lll. Otras disposiciones y actos administrativos
AYUNTAMIENTO DE ES CASTELL

11641 Acuerdo de regulacion del teletrabajo en el Ayuntamiento de Es Castell

Habiéndose aprobado, por el Pleno del Ayuntamiento des Castell con fecha 28/10/2021, el acuerdo de regulacion del teletrabajo en este
Ayuntamiento,; se publica el mismo a los efectos oportunos.

Es Castell, 12 de noviembre de 2021

La alcaldesa
Juana Escandell Salom

Normas de teletrabajo en el Ayuntamiento de Es Castell

Esta normativa interna tiene siempre como punto de partida el SERVICIO PUBLICO. Toda la regulacién y las actuaciones, asi como
cualquier interpretacion de estas teniendo como objeto y limite la mejora de la organizacion del trabajo y el servicio publico.

Por este motivo, teniendo presente la diversidad de usuarios a quienes se dirige el Ayuntamiento de Es Castell y las capacidades tecnologicas
de los ciudadanos, se tiene que asegurar en todo caso la atencion presencial a los usuarios.

Los medios que se establezcan para ordenar el acceso presencial no tienen que suponer en ningin momento el impedimento factico del
acceso. Por este motivo, el Ayuntamiento de Es Castell abrird una linea de comunicacion directa y especifica con los ciudadanos para coger
la recepcion de estas medidas en la ciudadania.

Primero. Se entiende por prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo la forma de organizacion del trabajo en virtud de la cual la
totalidad o una parte de la jornada diaria se desarrolla, siempre que las necesidades del servicio lo permitan, de manera no presencial y
mediante el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

En el Ayuntamiento de Es Castell y a partir de la aprobacion de este Decreto por parte del Pleno, solo se podra prestar el servicio de
teletrabajo por parte de los empleados municipales en los cuales concurra alguna de las siguientes y posibles situaciones:

a) En los supuestos de conciliacion familiar normativamente establecidos.

b) En el supuesto en qué tengan que dispensar cuidados o atencion directa sobre una persona con la cual exista una relacion de
dependencia acreditada.

c¢) En el supuesto en qué haya sido obligado a guardar cuarentena como medida de proteccion de la salud. Esta modalidad se
concederd atendiendo las circunstancias acreditadas en cada caso y las necesidades del servicio, y finalizard una vez acabada el
periodo de cuarentena con la reincorporacion al puesto de trabajo de cariz presencial.

d) En los supuestos de estar posicionados en un nivel de riesgo (nivel 3 o nivel 4) debido a la incidencia de casos en Menorca, segiin
los indicadores aprobados por la comision de Salud Publica del Consejo Interterritorial del Sistema Nacional de Salud, en su
documento de Actuaciones de respuesta coordinada por el control de la transmision de Covid-19.

e) Excepcionalmente, se podra acceder a la modalidad mixta de teletrabajo, dado que se ha puesto de manifiesto, que esta modalidad
ha supuesto ventajas tanto por los empleados publicos como para la administracion, de forma que permite desarrollar, sin
interrupciones, determinadas tareas que necesitan un grado superior de concentracion.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/158/1100337

El personal podra solicitar, como maximo, dos jornadas laborales de teletrabajo semanales, siempre que las necesidades del servicio lo

———permitan y con el fin de contribuir a una mejor efectividad.

XML Esta modalidad sera de caracter voluntario y reversible y tendra que ser expresamente autorizada por el jefe de departamento y la concejalia
Ecorrespondiente. El sistema mixto estara sujeto, en todo caso, a las necesidades del Ayuntamiento, y el departamento tendra que realizar un

%estudio para garantizar la prestacion de todos los servicios, y especialmente, la atencion directa presencial a la ciudadania.

A

Segundo. Los requisitos para poder prestar servicios en la modalidad de teletrabajo son:

Iz
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a) Ocupar un puesto de trabajo susceptible de ser ejercido en la modalidad de teletrabajo; es decir, ocupar puestos de trabajo que
puedan desarrollarse de forma auténoma y no presencial, sin necesidad de ser supervisados presencialmente o guiados de manera
continua, atendidas sus caracteristicas especificas y los medios requeridos para desarrollarlos. En este sentido, no son susceptibles de
ser ejercidos mediante la modalidad de teletrabajo los puestos de trabajo de atencion directa al ptblico; y los puestos de trabajo que
comportan la prestacion de servicios presenciales.

b) El trabajador tiene que disponer de un equipo informatico y de sistemas de comunicacion y conectividad a Internet suficientes y
seguros, con las caracteristicas que defina el departamento o el organismo auténomo de adscripcion para cada perfil profesional.

c¢) Disponer de un espacio de trabajo que cumpla los requisitos establecidos a la normativa de prevencion de riesgos laborales.

d) El empleado que quiera teletrabajar tendra que manifestar que reune las condiciones adecuadas para realizar su trabajo como
teletrabajo o se tendria que incorporar a su lugar de trabajo en el Ayuntamiento.

Tercero. El teletrabajo tiene que ser solicitado en el Ayuntamiento via telemdtica, con una instancia general y registrada en el SAC, y
autorizado previamente al inicio de la actividad, asi como los medios necesarios para su desarrollo.

La modalidad de teletrabajo por conciliacion familiar o para dispensar cuidados o atencion directa sobre una persona con la cual exista una
relacion de dependencia acreditada, se tendra que solicitar con una antelacién minima de un mes para poder gestionar los servicios y las
posibles afectaciones a otros empleados. En caso de situaciones sobrevenidas de aislamiento preventivo o cuarentena, de prevencion de
transmision por nivel alto o muy alto de riesgo y otras circunstancias justificadas, el inicio de la actividad mediante teletrabajo podra ser
inmediata siempre que se cuente con la autorizacion definitiva de la concejalia de personal del Ayuntamiento de Es Castell.

En el caso de desacuerdo en la distribucion del tiempo de teletrabajo entre las personas de un mismo servicio, este se podra manifestar
mediante la correspondiente instancia con registro de entrada, que serd resuelta por la regidora de personal, previo informe del departamento
donde se encuentre adscrito el empleado publico solicitante, que dictara una resolucién motivada de autorizacion o denegacion de la solicitud
de teletrabajo.

Cuarto. Todos los empleados contintan teniendo la obligacion de fichar mediante el sistema telematico al inicio y al final de cada jornada en
la opcidn especifica de teletrabajo.

Por regla general, el horario de trabajo se mantiene paralelo al trabajo presencial entre las 7 y las 19 h, con un intervalo obligatorio de
dedicacion de 9ha 13 h.

Se puede combinar el trabajo presencial y no presencial, en una jornada con el horario siguiente:
de 9 h a 13 h presencial y tres horas de teletrabajo.

Durante la jornada laboral los empleados tienen que estar localizables en todo momento dentro de su jornada laboral pactada y disponibles
para cualquier gestion que se les encargue.

Quinto. El Ayuntamiento de Es Castell puede establecer medios de evaluacion del desempefio adaptados, si hace falta, al teletrabajo, asi
como medidas de control del desempefio horario.

Estas medidas tienen que ser previamente negociadas con los representantes de los trabajadores.
Sexto. El personal que tenga que prestar servicios en la modalidad de teletrabajo tiene los derechos y deberes siguientes:

a) Idénticos derechos y deberes que el resto del personal del Ayuntamiento de Es Castell, sin que pueda haber, por este motivo,
ninguna afectacion retributiva ni diferencia respecto a las oportunidades de formacion, de promocion profesional ni cabe otro
derecho reconocido al personal al servicio de la Administracion local.

b) Deber de asistir y, en su caso, superar la formacion especifica que se pueda establecer como obligatoria por el personal en
teletrabajo en materia de ciberseguridad y proteccion de datos, prevencion de riesgos laborales y seguimiento por objetivos.

¢) Deber de participar en los cuestionarios u otros instrumentos de evaluacion del teletrabajo que determine la Administracion.

d) Derecho a la desconexion digital y que se le garantice, fuera de la franja horaria de disponibilidad establecida, el respeto a su
tiempo de descanso y a la intimidad personal.

e) Derecho a renunciar, en cualquier momento, a la prestacion de servicios en modalidad de teletrabajo dado que esta modalidad
tiene caracter voluntario.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/158/1100337

Al

_'Séptimo. El Ayuntamiento abonara 1,60 euros diarios a los trabajadores que han hecho teletrabajo. Esta categoria de gasto incluye conexion
za Internet, material de escritorio, uso del mobiliario e iluminacion de la zona de trabajo, entre otros. Se considera necesario tener en cuenta

=ricliestos gastos dentro del coste/dia a pesar de que se trate de elementos ya adquiridos o servicios previamente contratados por el trabajador. En
; :lo referente a la conexion a Internet (que también suele incluir llamadas telefonicas), hay que concretar que se ha considerado como costes

e
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indirectos, dado que la contratacion mas generalizada de este servicio es mediante cuotas mensuales fijas (no proporcional al uso de datos ni
en las horas de conexion).

Detalle calculo coste/dia:

costes directos: coste equipo informatico: 1,00 €/dia
coste consumo eléctrico: 0,22 €/dia
costes indirectos (30% s/costes directos): 0,37 €/dia
Total: 1,59 €/dia (se redondea el importe resultante a 1,60 €/dia)

Cada trabajador afectado presentara una instancia en el Registro de entrada y dirigido al departamento de RRHH solicitando el abono de los
dias que ha estado teletrabajando y sefialando fechas y la relacion de los diferentes costes segun detalle.

En la utilizacion de los medios tecnoldgicos personales, el Ayuntamiento de Es Castell tiene que asegurar la proteccion de los datos
personales que le correspondan. Por su parte, los empleados tienen que poner las soluciones que consideren en la tecnologia que les
corresponda (contestadores automaticos, etc.).

Octavo. En cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales, el lugar donde se quiere desarrollar el teletrabajo tiene que
cumplir con los requerimientos marcados por la Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales, y mas concretamente los RD 486/97 y RD
488/97.

En el departamento de RRHH figuran firmados por los trabajadores, los cuestionarios de evaluacion del espacio utilizado para hacer
teletrabajo con los resultados del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales sefialando la idoneidad y las deficiencias de cada lugar de
trabajo.

En el supuesto de que el empleado no pueda asegurar el cumplimiento de estas indicaciones, o bien si los técnicos de prevencion de riesgos
laborales hacen una evaluacion negativa del lugar donde se quiere desarrollar el teletrabajo, el empleado tendra que hacer trabajo presencial,
en su lugar al Ayuntamiento de Es Castell donde si se puede asegurar el desempeiio de la normativa de riesgos laborales.

Cualquier empleado puede pedir la presencia del personal del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales para que evalte el lugar donde
desarrolla el teletrabajo.

Noveno. La autorizacion de prestacion de servicios en modalidad de teletrabajo resta sin efectos, de manera automatica, en caso de cambio de
puesto de trabajo de la persona autorizada o en caso de que renuncie expresamente.

La autorizacion de prestacion de servicios en modalidad de teletrabajo puede ser revocada por el 6rgano que la ha autorizado, una vez llevada
a cabo el tramite de audiencia previa de la persona autorizada, en los casos siguientes:

a) Por necesidades de los servicios debidamente justificadas.

b) Por el informe de evaluacion desfavorable emitido por la persona supervisora.

¢) Por el incumplimiento grave de los compromisos en materia de seguridad, proteccion de datos y confidencialidad, sin perjuicio de
la responsabilidad disciplinaria en que se haya podido incurrir.

La revocacion de la autorizacion de teletrabajo en los supuestos de las letras b y ¢ anteriores impide prestar servicios en la modalidad de
teletrabajo durante un periodo de dos afios.

La autorizacion de prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo se puede suspender automaticamente por el funcionamiento
deficiente del equipo informatico, de los sistemas de comunicacion y de conectividad por un periodo superior a dos dias. En este supuesto, la
persona autorizada tiene que prestar servicios en régimen presencial hasta que estos problemas se resuelvan. Asi mismo, mediante una
resolucion, la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo se puede suspender en los casos siguientes:

a) Por circunstancias sobrevenidas que afecten la persona autorizada.
b) Por necesidades de los servicios debidamente justificadas.

Disposicion final

Este acuerdo entrara en vigor en el momento qué haya sido ratificado por el Pleno y deja sin efecto todos los acuerdos anteriores de rango
igual o inferior que contradigan lo que ahora se establece.

Sin perjuicio del anterior, se prevé hacer una valoracion y, en su caso, revision de este acuerdo, una vez haya transcurrido un afio desde su
entrada en vigor.
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