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Capitol I

Disposicions generals

Article 1. Objecte i finalitat

1. L’objecte d’aquest Acord és la revisio, 1’actualitzacio, la millora i 1’adaptacié a les circumstancies
actuals de 1I’Acord de Prestaci6 de Serveis en Modalitat de Teletreball de 1'Ajuntament de Palma
aprovat per la Junta de Govern en data 10 de juny de 2020 en quan al que estableix el nou article 47
bis de el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, afegit pel Reial Decret Llei
29/2020, de 29 de setembre, de mesures urgents en matéria de teletreball a les administracions
publiques i de recursos humans en el Sistema Nacional de Salut per fer front a la crisi sanitaria
ocasionada per la COVID-19, que ve a oferir un marc comil, amb caracter basic, perque totes les
administracions desenvolupin regulacions adients sobre la materia.

2. La seva finalitat és afavorir la conciliacio de la vida professional, personal i familiar, a través de la
flexibilitzacié de 1’assisténcia al lloc de treball amb formules de treball fora de les dependéncies de la
Corporacio, al lloc escollit per la persona teletraballadora mitjangant I’aplicacid6 de les noves
tecnologies de la comunicacio i accés a la informacid que permeten una gestio més eficient i agil dels
procediments administratius, tot aixo sense disminuir la dedicacié de les persones participants ni la
qualitat dels serveis publics.

3. En tot cas, durant el desenvolpament d’aquesta modalitat de prestaci6 de serveis, que tindra
caracter voluntari per al personal empleat ptblic, han de quedar garantides les condicions exigides en
matéria de prevencidé de riscos laborals. Igualment es respectaran els principis de transparéncia,
igualtat de tracte entre dones 1 homes i la corresponsabilitat, mantenint-se els drets corresponents, tals
com el dret a la intimitat o la desconexid digital, els drets col-lectius i de representacido de les
empleades i empleats publics. A més, s’ha de prestar una especial atenci6 als deures en matéria de
confidencialtat i proteccid de dades, tot aixo sense perjudici dels drets d’accés a la informacié de la

ciutadania previstos en la normativa vigent

Article 2. Definicions

1. Teletreball. S’entén per teletreball la modalitat de prestacid dels serveis professionals de caracter
no presencial en virtut de la qual, sempre que les necessitats del servei ho permetin, el personal
empleat public pot desenvolupar part de la seva jornada laboral fora de les dependéncies
administratives mitjacant 1’us de les tecnologies de la informacio i la comunicacio i sota la direccio,
coordinacio i supervisio de la figura jerarquica superior.

2. Persona teletreballadora. Personal empleat public de I’ Ajuntament de Palma que, en 1’exercici del
seu lloc de treball, alterna la seva preséncia en el centre de treball amb la prestacio del servei en régim

de teletreball.
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3. Acord de teletreball. Es I’instrument de planificacio i gesti6 de 1’ocupacié publica en aquesta

modalitat de prestaci6 de serveis en régim de teletreball en I’ambit de I’ Ajuntament de Palma.

Article 3. Ambit subjectiu d’aplicacié

1. L’ambit d’aplicacié d’aquest Programa sera el personal de 1’Ajuntament de Palma, funcionari i
laboral, que ocupi un lloc de treball susceptible de ser exercit en la modalitat de teletreball, sempre i
quan quedi garantida 1’atencid directa presencial a la ciutadania, quedi subjecte a les necessitats del
servei 1 que no es trobi en una de las causes d’exclusié que s’indiquen al punt segiient. Cada cap
establira quins i quants llocs son susceptibles de fer Teletreball a la seva unitat, aixi com el minim de
personal que ha de romandre en modalitat presencial diariament pel bon funcionament del servei.

Es realitzaran les gestions oportunes per a qué la Relaci6 de Llocs de Treball inclogui referéncies
respecte a aquesta possibilitat.

2. No podran accedir al teletreball aquells empleats i empleades publiques a qui se'ls hagi autoritzat o
reconegut compatibilitat amb un altre lloc de treball o activitat. L'autoritzacié o reconeixement de
compatibilitat deixara automaticament sense efecte l'autoritzacio de prestacié de serveis en régim de

teletreball.

Article 4. Ambit objectiu d’aplicacié

1. Un lloc de treball és susceptible de ser exercit en la modalitat de teletreball en funcid del seu
contingut competencial, sempre que les necessitats del servei ho permetin i les funcions dels quals es
puguin exercir de forma telematica.

Els llocs de treball que es consideraran susceptibles d’autoritzacié per a la prestacido de serveis en
régim de teletreball seran, entre d’altres, els que tinguin assignades les segiients funcions:

a) Estudi i analisi de projectes.

b) Elaboracié d’informes, de normativa i d’estudis.

c¢) Assessoria.

d) Redaccio, correccio i tractament de documents, que no impliquin en cap cas el transport de
documentacio en paper que contengui dades confidencials o protegides per la normativa de proteccio

de dades de caracter personal

e) Tramitaci6 d’expedients.

f) Gestio de sistemes d’informacid i comunicacions.

g) Analisi, disseny i programacio de sistemes d’informaci6 i comunicacions.

h) Enregistrament massiu de dades.
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Qualsevol altra funcid que en virtut dels mitjans requerits per al seu desenvolupament pugui ser

exercida de forma autonoma i no presencial.

2. Tot i que es donara prioritat a la prestacié de serveis en modalitat de teletreball, per les seves
caracteristiques, no son susceptibles de ser ocupats mitjancant aquesta opcio:

a) Els llocs les funcions dels quals comporten necessariament la prestacidé de serveis presencials,
entenent com a tals aquelles en que la prestacid efectiva només queda plenament garantida amb la
preséncia fisica de la persona treballadora.

b) Qualsevol altre que, atenent a les caracteristiques especials del lloc i les necessitats del servei, aixi
es determini conjuntament per la Regidoria responsable de la prestacid del servei i la Regidoria de

Funcio Puablica.

Article 5. Ambit d’aplicacié temporal

1. Aquest Acord té una vigencia d’un any des de la seva aprovacio.

2. Un cop finalitzat el periode de vigéncia, I’ Acord es considera prorrogat any rere any, llevat que se’n
produeixi la dentincia per qualsevol de les parts signants.

3. S’estableix que la denuncia, si esdevé, s’ha de produir durant el mes abans a la finalitzacié de la
seva vigeéncia o qualsevol de les seves possibles prorrogues, i sempre mitjangant una comunicacid

escrita presentada al Registre General de I’ Ajuntament.

Capitol 11

De les condicions del teletreball

Article 6. Caracteristiques i efectes generals del teletreball

1. L’adhesi0 al teletreball sera prioritaria i reversible abans de la data prevista de la seva finalitzacio
en casos excepcionals i objectivament considerables mitjangant una proposta motivada per part de la
Regidoria responsable i amb 1’autoritzacio de la Regidoria de Funcié Publica, sense perjudici de que
com a conseqiiéncia d’una revisio de 1’autoritzacio es determini la finalitzacio, revisio dels termes o
suspensio temporal del teletreball, previstos en els articles 17 i 18 d’aquest Acord. Aixi mateix, ha de
ser una modalitat voluntaria, sempre i quan les caracteristiques de 1’espai de feina permetin complir
amb les obligacions de la prevencid de riscos laborals vigents a cada moment. En aquest sentit, en el
cas de situacions excepcionals de forca major que suposin la restriccid o limitacio de la
mobilitat acordada per I’autoritat competent; es podra autoritzar la prestacido de serveis per
teletreball de forma for¢osa, mentre persisteixin tals circumstancies.

2. El personal empleat public subjecte al régim de teletreball tendra els mateixos drets i deures que la

resta del personal de 1’Ajuntament de Palma, sense sofrir cap variacid en les seves retribucions ni
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desavantatge en les oportunitats de formacio, accié social, promocié professional ni qualsevol altre
dret inherent al personal empleat public.

3. La condicié de persona teletreballadora ho es tnicament pel temps de duracié de la prestacid de
serveis en la modalitat no presencial i pel temps que ocupi el lloc de treball susceptible de ser
desenvolupat mitjancant aquesta modalitat, quedant sense efecte si canvia a un lloc de treball el qual
no estigui previst desenvolupar-se en aquesta modalitat. Aquesta condici6 s’atribueix a la persona en
relacio al lloc de treball al qual esta adscrita, motiu pel qual si aquesta cesa per accedir a un lloc que
no sigui susceptible de prestar-se en aquesta modalitat, perdra la consideraci6 de persona

teletreballadora.

Article 7. Duraci6 del teletreball i distribuci6 de la jornada.

1. La duracio del teletreball sera de sis mesos prorrogables, a comptar des de la data d’inici que s’hagi
fet constar a la resolucié d’autoritzacié de prestacid de serveis en modalitat de teletreball del lloc de
treball en concret.

2. La jornada de treball es distribuira de manera en que com a maxim 3 dies a la setmana i
excepcionalment 4 es prestin de forma no presencial mitjangant la formula de teletreball i el temps
restant en jornada presencial. Només en casos degudament justificats es podra fraccionar una mateixa
jornada per a la seva prestacié en ambdues modalitats. Aquells casos en que es detecti fraccionament
dins d’una mateixa jornada sense que el o la cap en tengui coneixement, podra ser objecte de sancio
disciplinaria.

3. En cas de vacances o periodes d’incapacitat temporal sobrevinguda de persones de I’equip de feina,
podria succeir que per cobrir el minim de presencialitat establert, s’hagin d’alterar circumstancialment
la prestacidé de serveis en modalitat de teletreball, haguent-se d’adaptar la prestacio del servei a la
necessitat puntual d’aquest i, per tant, durant un periode de temps determinat, la totalitat de la seva
jornada hagi de ser presencial o es vegin reduits els dies autoritzats, sense que aixo que impliqui un
canvi a la autoritzacio vigent.

4. El personal de naturalesa directiva com son els i les cap de departament i de servei, aixi com els/les
directors/es generals i coordinadors/es en casos excepcionals i justificats en consonancia als items
recollits a I’article 16.3, que seran valorats per 1’equip coordinador, podran gaudir com a maxim d’1
dia i1 excepcionalment de 2. Aquells casos en que per circumstancies excepcionals es tinguin
necessitats diferents a les plantejades, seran valorades per I’equip coordinador.

5. Unicament en aquells casos d’absoluta necessitat i sempre i quan estigui degudament justificat, es
permetra només pel periode de temps indispensable, no prestar serveis presencials.

6. En qualsevol cas, la determinacid concreta del dies de treball no presencial correspon al

Departament o Servei on estigui ubicat el lloc de treball objecte de la prestacid de serveis en la
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modalitat de teletreball, segons aconsellin les caracteristiques per a la millor prestacié del servei i la
seva qualitat.

7. Per circumstancies sobrevingudes que afectin a les funcions del lloc de treball, a la persona que
I’ocupa i/0 a les necessitats del servei, prévia audiéncia de l'interessat o interessada, es podra modificar
la distribucid de la jornada de treball entre la modalitat presencial i no presencial, aixi com reduir o
ampliar el nombre de dies setmanals de teletreball previament autortitzats.

8. Quan finalitzi el temps pel qual s’ha autoritzat la prestacié en régim no presencial, la persona que
ocupa el lloc tornara a prestar els seus serveis d’acord amb la jornada presencial que tenia assignada
préviament i en els termes i régim juridic aplicable en el moment de la seva reincorporacié a la

modalitat presencial de prestacio del servei.

Article 8. Organitzaci6 i supervisio dels serveis.

1. Amb caracter general, s’assignaran per un periode de temps escaient amb les caracteristiques del
lloc de treball les tasques concretes que s’han de dur a terme en la modalitat de teletreball, aixi com els
objectius i criteris de valoracioé de I’eficiéncia aconseguida. L’assignacié de les tasques en la modalitat
de teletreball ha de ser la mateixa que la que correspondria en el mateix periode de jornada a la
desenvolupada presencialment. Es imprescindible que s’estableixin mecanismes de control i
indicadors que permetin acreditar I’acompliment dels objectius fixats.

2. Correspondra a la persona supervisora designada a la proposta d’autoritzacio de prestacio de serveis
realitzar el seguiment de la feina desenvolupada d'acord amb els objectius 1 resultats a aconseguir, els
criteris de control de les tasques desenvolupades i els sistemes d'indicadors o mecanismes de mesura
que permetin comprovar que aquests objectius s'han complert. D'aquests extrems es deixara constancia
per escrit i es notificara degudament a la persona teletreballadora i al o a la superior jerarquic/a del
Servei o Departament on hi hagi llocs de treball en els quals es prestin serveis en régim de teletreball.
3. Dels resultats d'aquest seguiment es donara compte periddicament a 'Organ Directiu del qual
depenen les persones teletreballadores, sense perjudici d'altres mecanismes de seguiment i avaluacio
que es determinin.

4. Aixi mateix, des de I’Area de Funcié Publica es dura a terme un seguiment i avaluacié de la
modalitat de prestacio de serveis per teletreball, analitzant I'impacte que té en les empleades 1 empleats
publics, I'organitzacio, aixi com en la prestacié de serveis publics, donant compte a les organitzacions
sindicals. Es tindra especialment en compte la perspectiva de geénere i de corresponsabilitat, els

possibles impactes psicosocials i els efectes de caracter geografic.
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Article 9. Requisits tecnics i estructurals.

1. Les persones empleades autoritzades per prestar serveis en régim de teletreball hauran de disposar
d’un espai de feina adequat a les funcions a desenvolupar. Aixi mateix, les persones teletreballadores
han d’assegurar les condicions de seguretat i salut, i en especial les ergonomiques per al
desenvolupament del seu treball al seu domicili. Amb aquesta finalitat, el Servei de Prevenci6 d’aquest
Ajuntament elaborara i els hi facilitara un procediment especific sobre criteris basics per garantir la
seguretat i salut durant la prestacié del servei en régim de teletreball en el domicili.

2. L’equipament basic haura de ser aportat pel personal i estara constituit per un ordinador personal
amb accés a la xarxa Internet mitjangant una connexio suficient i segura, per a que pugui desenvolupar
les tasques propies del seu lloc de feina. L’equipament esmentat ha de complir amb les requeriments
técnics minims que estableixi 1’ Institut Municipal d’Innovacio.

3. Correspondra a la persona teletreballadora solucionar les incidéncies que resultin imputables al
hardware o software de I’equipament informatic.

4. Les persones teletreballadores hauran de tenir actiu el programa de comunicaci6 TEAMS per tal de
facilitar la comunicacié amb la resta de 1’equip 1 mitjangant el qual, haura d’estar disponible, com a
minim, durant temps que dura la jornada minima obligatoria o be durant la franja horaria que s’acordi
amb la persona responsable de la seva supervisio. A més, hauran de desviar la seva extensi6 al seu
telefon particular per tal de facilitar la comunicaci6 en temps de feina.

5. Segons les funcions a realitzar, I’ Ajuntament facilitara el segiient:

a) Un compte de correu electronic.

b) Les aplicacions informatiques necessaries per al desenvolupament de la seva feina quotidiana.

¢) Un escriptori remot, amb accés segur VPN que reprodueixi les condicions de feina d’un lloc fisic
del centre de desti.

d) La plataforma de treball col-laboratiu Microsoft Teams, que permetra unificar eines de xat,
videoconferéncia i comparticié d’arxiu, entre d’altres, per tal de poder-se comunicar amb qui es
necessiti de I’Entorn Municipal sense carregar la xarxa en excés.

e) En aquells casos en que sigui justificada la necessitat, es gestionara amb I’IMI la possibilitat de
préstec d’equipament informatic.

6. En cas de que es produeixi un mal funcionament de 1’equip informatic o a les aplicacions que hi té
instal-lades, aixi com en el servidor o plataformes que permetin el teletreball, que impedeixin la feina
a domicili i que no pugui ser solucionat el mateix dia en que succeeixin o al segiient, la persona
teletreballadora haura de reincorporar-se al seu centre de treball, reiniciant I’exercici de la seva

activitat en la modalitat de teletreball quan s’hagi solucionat I’esmentat problema de caracter técnic.
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7. Totes les despeses derivades de la connexi6 informatica i de les cridades telefoniques efectuades (no
les rebudes) que es derivin de la prestacio de serveis en la modalitat de treball son a carrec de la
persona interessada.

8. Les persones teletreballadores hauran de garantir el compliment del que preveu la normativa sobre
proteccié de dades de caracter personal, aixi com la confidencialitat de la informacidé 1 les dades
facilitades per al seu treball. En particular, es prohibeix emmagatzemar o tractar dades confidencials o
de caracter personal en suports o plataformes diferents de les autoritzades de forma expressa per
I’Ajuntament de Palma. De la mateixa manera no es permet treure expedients originals de les

dependéncies municipals.

Article 10. Formacié del personal

1. Des de I’Escola Municipal de Formacid es facilitara a les persones adherides o interessades en
adherir-se en prestar els seus serveis en modalitat de teletreball, aixi com al personal superior jerarquic
afectat o les persones supervisores designades, el material necessari per tenir coneixements basics de
la prestacioé de serveis en modalitat de teletreball que contindra, com a minim la segiient matéria:

a) El teletreball.

b) Organitzacid del treball i gestio del temps.

c) La gesti6 del treball amb objectius i indicadors.

d) Prevencio de riscs laborals en el teletreball.

e) Proteccio de dades de caracter personal.

f) Seguretat informatica i confidencialitat administrativa.

g) Competencies digitals basiques.

h) Drets i deures de les persones teletreballadores.

2. L’Escola facilitara formacié amb el contingut d’aquestes materies.

3. S’ha de garantir el coneixement del material i la documentaci6 basica a I’inici o durant la prestacio

de serveis en modalitat de teletreball.

Article 11. Proteccié i confidencialitat de les dades de caracter personal.

1. La persona teletreballadora, en la prestacido de serveis en la modalitat no presencial, complira la
normativa en materia de proteccio de dades de caracter personal i mantindra la deguda reserva
respecte als assumptes que conegui, en els mateixos termes que en el desenvolupament de les seves

funcions en la modalitat presencial.
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Article 12. Equip coordinador

1. Es I’0rgan encarregat de la direccio, supervisio i seguiment del programa, aixi com de la validaci6
dels llocs que puguin ser susceptibles de realitzar-se en modalitat de teletreball.

2. La seva composicio és:

a) Presidéncia: la persona titular de la Direccié General de Funcié Publica.

b) Vocals:

- 3 técnics/es del Departament de Personal;

- 1 técnic/a del Departament de Qualitat i Atencio a la Ciutadania;

- 1 técnic/a de I’Institut Municipal d’Innovacio;

- En cas que sigui necessari, el o la responsable jeraraquic/a del Departament o Servei afectat en cada
cas.

¢) Secretaria: 1 administratiu/iva del Departament de Personal, amb veu pero sense vot.

De cada titular, es nomenara aixi mateix un o una suplent, per als casos d’abséncia, vacant o malaltia.
3. Les seves funcions son:

- Col-laboracié en I’impuls i coordinacié de la modalitat de prestacid de serveis en format de
teletreball.

- La validaci6 que les funcions encomanades a les persones sol-licitants son susceptibles de prestacio
en forma no presencial.

- La solucio dels problemes i incidéncies que puguin sorgir en la implantacié de la nova modalitat de
prestacio de serveis en format de teletreball i durant la seva realitzacio.

- Les propostes de revocacio en els termes que s’indiquen en aquest acord.

- El seguiment de I’acord i avaluacié dels seus resultats, mitjangant qiiestionaris de satisfaccié que
hauran d’emplenar les persones interessades i els seus o seves superiors jerarquics/ques.

- L’elaboraci6 d’un informe técnic de seguiment.

- Qualssevol altres funcions relacionades amb la modalitat de prestacido de serveis en format de
teletreball que se li encomanin.

4. S’han de prendre les mesures necessaries perque aquest Organ sigui paritari.

5. L’equip es reunira a proposta de la Direccié General de Funcié Publica de forma ordinaria cada dos

mesos i de forma extraordinaria quan sigui necessari per tal de resoldre les incidéncies que sorgeixin.

Article 13. Comissié de Seguiment

1. Es creara una Comissié amb participacié dels Sindicats signants d’aquest acord que assumeixi la
funcié de seguiment, control i avaluacié d’aquest Pla, perque el vagi revisant i en valori la continuitat.
A més a més en realitzara una analisi de génere de les mesures implantades amb informe del Comite

d’Igualtat.
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2. La seva composicio ha de respondre al principi de preséncia equilibrada d’homes i dones, excepte
per raons fundades i objectives degudament motivades. Es considera que hi ha una representacio
equilibrada quan en els organs de més de quatre membres cada sexe hi esta representat almenys al
40%.

5. La Comissid es reunira a proposta de la Direccidé General de Funcid Publica de forma ordinaria cada
quatre mesos i de forma extraordinaria quan sigui necessari per tal de resoldre les incidéncies que

sorgeixin.

Capitol I11

Del procediment

Article 14. Convocatoria.

1. Una vegada aprovat el present Acord i segons les noves condicions establertes, es podran presentar
les sol-licituds de prestaci6 de serveis en modalitat de teletreball com a minim 15 dies habils abans de
la data d’inici del mateix o de la seva renovacié i amb subjeccio al model que es trobara disponible a

la intranet municipal.

Article 15. Requisits de les persones sol-licitants.

1. Pot sol‘licitar la prestacié de servei en la modalitat de teletreball el personal empleat public inclos
en I'ambit d'aplicacié d'aquest Acord que reuneixi els segiients requisits:

a) Estar en situacio de servei actiu o en qualsevol altra situacié administrativa que comporti la reserva
del lloc de treball. En aquest ultim cas, 1’opcio d’acceptar la prestacid de serveis en modalitat de
teletreball estara vinculada a que la persona sol-licitant s’incorpori al seu lloc de treball reingressant
des de la situacio administrativa en qué es trobi, com a minim, en la mateixa data d'inici del teletreball.
b) Acreditar una antiguitat minima d’un any prestant serveis a I’Ajuntament de Pama i un
acompliment efectiu minim de tres mesos abans de la data d’inici de la prestacio de serveis en
modalitat de teletreball en el lloc de treball en el qual pretén realizar-ho o en un altre lloc de treball
amb funcions analogues. En quan al requisit d’una antiguitat minima d’un any sis mesos prestant
serveis a la Corporacid, es podria flexibilitzar fins a un maxim de 6 mesos previ informe dels o de les
responsables jerarquiques, aixi mateix, per aquelles persones i en quan a 1’ocupacio en el lloc de
treball concret, es podria flexibilitzar en aquells casos en que es faci constar en el corresponent
informe que els coneixements de les funcions es tinguin assolits en menys temps, sempre i quan es
respecti una antiguitat minima de 15 dies.

¢) Ser titular o ocupant d'un lloc de treball susceptible de ser prestat de manera no presencial en régim

de teletreball acord amb el que estableix l'article 4 d'aquest Acord.
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d) Disposar de mitjans técnics al lloc on es realitzara la prestacié de serveis en modalitat de teletreball
(ordinador i linia telefonica, o correu electronic, si s’escau).

e) Assegurar les condicions ergonomiques i de seguretat per treballar al seu domicili.

f) Tenir els coneixements imprescindibles, informatics i telematics, que requereixi l'exercici de les
funcions i tasques objecte de teletreball.

2. El compliment dels requisits que estableix aquest article estara referit al dia en qué es realitzi la
presentacio de la sol-licitud

3. El compliment dels requisits s’acreditara, en general, mitjangant una declaraci6 responsable de la

persona interessada. L.’administracié comprovara d’ofici aquells que siguin de la seva competencia.

Article 16. Procediment

1.Des de les propies arees, departaments i/o serveis s’ha de dirigir a la Direccié General de Funci6
Publica un informe proposta complet que contengui el segiient:

- Una relacié motivada de tots els llocs de treball de la propia estructura que siguin susceptibles de
prestar els seus serveis en modalitat de teletreball i els que no. En el cas que no n’hi hagués cap,
igualment s’ha de fer constar.

- Les funcions que en aquests llocs de treball es realitzarien en modalitat presencial i en modalitat de
teletreball.

- Una exposicio dels objectius a complir, dels items de control d’aquests i de la seva temporalitzacio.
Aixi mateix, ha de desenvolupar-se el sistema de supervisié que s’utilitzara i qui en sera la persona

responsable de dur-ho a terme ajustat al que s’estableix a I’article 19 d’aquest acord.

Les persones que estarien interessades en adherir-se a aquesta modalitat.

Quin seria el flux de comunicaci6é amb la resta de I’equip.

L’horari de disponibilitat obligatoria del lloc de treball.

- Referéncia a les causes de suspensio i revocaciod, aixi como les possibles condicions per la
seva prorroga.

- Quantes observacions es considerin necessaries, incloent els avantatges i1 desavantatges que
afectarien a la prestacio del servei.

2. En el cas que el nombre de persones interessades sigui superior al de llocs de treball susceptibles de
prestar els seus serveis en modalitat de teletreball d’una mateixa Area, Departament o Servei, les
persones afectades podran proposar una solucid consensuada de rotacioé o teletreball per torns. La
proposta ha de reunir I’informe favorable dels o de les superiors jerarquics/ques.

3. En el cas que no s’arribi a una solucié consensuada s’aplicaran criteris objectius de valoracid per

donar prioritat a n’aquelles persones que al-leguin una major necessitat de prestar serveis en modalitat
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de teletreball. Juntament amb 1’informe proposta, s’han d’aportar els documents acreditatius de les
circumstancies al-legades en cada cas, d’acord amb el document normalitzat habilitat a tal efecte.

En cas de ser necessari, els criteris objectius de valoracio d’aquestes circumstancies que ha d’utilitzar
I’Equip coordinador per a la seleccid son:

a) Per conciliacio de la vida familiar i personal amb la laboral:

a.l. Per tenir fills o filles amb discapacitat: 5 punts per cada un/a.

a.2. Per tenir fills o filles menors d’edat, d’acord amb I’escala segiient:

Fins a 3 anys: 4 punts per cada un/a.

Des de 4 fins a 6 anys: 3 punts per cada un/a.

Des de 7 fins a 12 anys: 2,5 punts per cada un/a.

- Des de 13 fins a 17 anys: 2 punts per cada un/a.

a.3. Per tenir el conjuge o la parella estable inscrita en el Registre de Parelles Estables de les Illes
Balears, amb discapacitat o que no es pugui valer per si mateix: 5 punts.

a.4. Per tenir un altre familiar a carrec directe fins al segon grau de consanguinitat o afinitat amb
discapacitat o que no es pugui valer per si mateix, sempre que no dugui a terme cap activitat
retribuida: 5 punts per cada un o una.

* Si la persona a carrec per conseqiiéncia de peérdues anatomiques o funcionals, necessita l'assisténcia
d'una altra persona per als actes més essencials de la vida, com vestir-se, desplacar-se, menjar o
analegs: 1 punt per cada un/a.

a.5. Per ser familia monomarental o monoparental: 2 punts.

b) Per motius de salut:

b.1. Per ser personal empleat public amb una discapacitat reconeguda i relacionada amb la mobilitat o
que afecti a n’aquesta:

- Si la discapacitat és superior al 45 %: 5 punts.

- Si la discapacitat esta entre el 33 % i el 45 %: 3 punts.

b.2. Per tenir una alteracié de la salut que afecti la mobilitat, en la qual una disminucio dels
desplacaments contribuira de manera rellevant a una millora de la salut, acreditada per un informe
medic, o patir algun tipus de condicionant de salut del qual resulti que ’autoritzacio de la modalitat de
teletreball contribuira a una realitzacié més optima de les seves funcions, sempre que estigui acreditat
mitjangant un informe medic: 3 punts.

c) Per la distancia de desplacament des de la localitat on tingui el seu domicili la persona interessada al
lloc on es troba ubicat el seu lloc de treball: 0,25 punts per cada 5 km, fins a un maxim de 2,5 punts.

d) Per estar cursant estudis reglats o relacionats amb el lloc de treball: 1 punt.

e) Per ser dona victima de violéncia de génere: 4 punts.

f) Per ser major de 60 anys: 1 punt.
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En cas d'igualtat en la puntuacid total, es desempatara, successivament, per la major puntuacio
obtinguda en els diferents apartats en l'ordre en el qual estan indicats. De persistir, es resoldra per
sorteig public.

4. L’Equip Coordinador es reunira bimestralment per tal de comprovar i validar la informacio
presentada per les diferents arees, per una banda, i verificat els requisits de les persones aspirants, per
’altra, elevara al titular de la Regidoria de Funci6 Publica una proposta definitiva d’autoritzacid per a
la prestacid del servei en régim de teletreball no presencial amb les condiciones especifiques i les
funcions concretes a desenvolupar en cada cas; la qual en dictara el decret d’autoritzacio. Les
prorrogues d’autoritzacions, les revocacions o el canvi de les condicions inicials en que foren

atorgades se resoldran aixi mateix per decret del mateix organ, prévia proposta de I’area corresponent.

Article 17. Presentacié informe proposta

1. Fins que no s’habiliti un mitja electronic adequat, els informes proposta s’han de presentar
mitjangant el correu electronic teletreball@palma.cat amb el format creat a tal efecte.

2. Qualsevol proposta de modificacié posterior, dubte o qiliestid6 que sorgeixi al respecte, s’ha de
presentar també mitjangant aquest correu en el moment que es consideri oportu.

3. Els termini per remetre els informes proposta al Departament de Personal sera d’un mes comptador
des de que la persona interessada va presentar la sol-licitud. Aquests s’hauran de remetre tant si la

proposta és negativa com positiva.

Article 18. Revisié de la resolucié d’autoritzacio.

1. L'autoritzacid de prestacio de serveis en la modalitat no presencial mitjancant la formula de
teletreball podra ser revisada en qualsevol moment de la seva execucio be pel titular de 1’Area en que
es presten o be per 1’Area de Funcié Publica.

2. A més del suposit que estableix l'article 7.7 d'aquest Acord, la revisi6 de 'autoritzacié determinara
la finalitzacié de la mateixa o la modificacio dels termes en que va ser concedida, quan es produeixi
una de les segiients causes:

a) Per necessitats del servei degudament acreditades.

b) Per incompliment reiterat de les tasques concretes o objectius fixats per la persona titular de I’ Area,
Departament o Serveli, en el seu cas d'acord amb que preveu l'article 7 d'aquest Acord.

¢) Per causes sobrevingudes que alterin substancialment les condicions i requisits que motivaren la
resolucio d'autoritzacid i no siguin susceptibles de resolucié mitjangant una modificacio dels termes de
la prestacio del servei en régim de teletreball, en particular l'incorregut incompliment dels requisits
técnics i estructurals esmentats a l'article 9 d'aquest Acord

d) Per la modificacio de les circumstancies que van motivar la seva concessio.
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e) Per acord mutu.

f) Per no adoptar l'empleat/ada public/a les mesures preventives i correctores recomanades pel Servei
de Prevenci6 de Riscos Laborals.

g) Per no adoptar I'empleat/ada ptiblic/a les mesures recomanades en matéria de proteccio de dades de
caracter personal, aixi com de confidencialitat dels mateixos.

3. En qualsevol cas, la finalitzaci6 de serveis en regim de teletreball es produira per alguna de les
seglients causes:

a) Per arribar al termini establert en la resolucié d’autoritzacid i no ser factible la seva prorroga.

b) Per canvi de lloc de treball, amb motiu de participacidé en processos de provisido o de promocio
interna, o de qualsevol altra modalitat de mobilitat voluntaria del personal.

4. El procediment per acordar la revisié de l'autoritzacid es subjectara a les regles contingudes en
aquest article, donant-se trasllat immediat de la sol-licitud de revisio a la Direcci6 General de Funci6
Publica, en el cas que la revisio provingui de I’area en la qual es presta el servei.

En aquests suposits es donara audiéncia a la persona teletreballadora afectada per part del seu o de la
seva superior jerarquic/a, qui disposara d'un termini de 5 dies habils per presentar les al-legacions i les
proves que estimi oportunes en defensa dels seus interessos.

La persona titular de la Regidoria de Funcio Publica, un cop tramitat el procediment i quedant
acreditada la necessitat de modificar els termes de l'autoritzacié de teletreball o finalitzar la mateixa
dictara resolucié motivada.

Entre la notificacio de la citada resolucio i l'exigibilitat i efectes de la nova distribucio de la jornada hi
haura un termini raonable mai inferior a 10 dies naturals per tal que la persona teletreballadora pugui

subvenir a les necessitats derivades de la nova distribucié de la jornada setmanal.

Article 19. Suspensio Temporal del teletreball.

1. L'autoritzacid per a la prestacio de servei en la modalitat de treball no presencial es podra veure
suspesa temporalment per circumstancies sobrevingudes que afectin a la persona ocupada o a les
necessitats del servei que justifiquin la mesura (vacances de resta de l’equip, procediments
d’incapacitat temporal de llarga durada, algiun projecte que ho requereixi, etc)

2. La tramitacio de procediment de suspensié s'ajustara a les regles contingudes en el article 18.4
d'aquest decret. Acreditades les circumstancies justificatives, la Regidoria de Funcié Publica ha de
dictar una resolucié motivada de suspensio de l'autoritzacio, en la qual s'indicara el termini de

suspensio.

DEPARTAMENT DE PERSONAL 14
Placa Santa Eulalia, 5¢ (07001)Palma
Tel. 971 22 59 00. ext.1157. Fax 971 59 47
www.palmademallorca.es



B

(Y 2x ¥

Ajuntament ¢ de Palma

Article 20. Metodologia de supervisio

1. Per tal de realitzar una supervisio optima de la prestacidé de serveis en modalitat de teletreball
s’han de seguir les segiients instruccions:

a) Formulacio dels objectius

Un objectiu és la definicio6 del resultat concret que es pretén obtenir en un termini de temps determinat,
considerant-se ben definit quan compleix els segiients requisits:

- Ser especific i facilment comprensible per qui I’ha d’executar.

- Ser realista i conseqiient amb els recursos disponibles o previstos.

- Ser definit de tal manera que sigui mesurable.

- Estar alineat amb els objectius generals de l'area, departament o servei.

- Sigui revisable periodicament.

- Tengui un termini concret de compliment assignat.

- Tengui indicadors associats quantificables o al menys verificables.

- Sigui flexible i compti amb la possibilitat de ser modificat.

- Eviti que per a la seva execuci6 s’hagin de multiplicar esforgos d’altres companys o companyes.

- No suposi una minva en la prestacié del servei public.

A 1'hora d'establir els objectius, hem de partir de la idea que tots els resultats d'un lloc de treball son
mesurables, i es poden establir, en el cas que els objectius quantitatius no siguin identificables,
objectius qualitatius que han de ser convenientment convertits en proposicions quantitatives.

b) Definici6 dels indicadors

Un cop definits els objectius, el pas segiient és definir els indicadors que proporcionaran

la informacid necessaria sobre el grau de compliment dels objectius que cada unitat s'hagi establert.

La funci6 que tenen és, per tant, informar i valorar de la forma més precisa possible sobre el
compliment dels objectius.

Els indicadors han de complir, entre altres, els segiients requisits:

- Pertinents: Han de ser adequats per a mesurar el grau de compliment d'objectius.

- Comparables: S'han de poder comparar amb altres dades d'unitats similars o de diferents periodes.
- Inequivocs: La seva interpretacio ha de ser idéntica per a tothom.

- Sensibles: Han de permetre 1'analisi de variacions petites.

- Fiables: El seu marge d'error s’ha de mantenir en limits acceptables.

- Facils d'obtenir.

¢) Control i avaluacid

Per tal d’analitzar i ajustar de manera regular allo que s'ha aconseguit s’ha d’aportar un seguiment
verificant i avaluant els resultats que s'han establert i aixi poder prendre les decisions oportunes

dirigides a obtenir-los. En aquest sentit, el personal supervisor ha de revisar de manera periodica les
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tasques del personal teletreballador fixades per a la consecucid dels objectius a cap de, un cop
identificades les desviacions produides i amb les noves aportacions de personal teletreballador,
prendre les mesures correctives adequades.

Les revisions permetran identificar si determinats objectius es consideren inadequats, o perque son
excessivament ambiciosos o, a canvi, perqué encara que soOn adequats han sorgit problemes o
circumstancies que impossibiliten assolir-los. Aixi, quan es detecta que un objectiu no s'ha aconseguit,
s'analitzen quines han estat les causes, i es posa un atencié especial en com es van planificar les
tasques i la manera, en general, com es van dur a terme els plans d'actuacid, si es considera que
l'objectiu era correcte, i es tracten d'identificar els errors que es van cometre en la planificacio.

Aquest seguiment s'estructura en dos nivells:

a) Seguiment continu: supervisié ordinaria dels objectius per la persona supervisora de la feina de la
persona que teletreballa, que ha de controlar el grau de compliment de els plans d'accié mitjangant
l'observacio dels indicadors i I'analisi de la seva evolucio.

b) Avaluacions mensuals o trimestrals, segons les necessitats de 1’equip, mitjangant una reunio de
seguiment entre la persona supervisora i la teletreballadora i, si pot ser, amb la resta de persones de
l'equip de la unitat de treball amb la finalitat que s’analitzi l'evolucio del mes o trimestre i s’aprovin, si
escau, les correccions que es considerin oportunes sobre els objectius o els plans d'accid inicialment

previstos, 1 posar de manifest problemes que hagi pogut haver en l'equip.

Article 21. Figura de la persona supervisora

1. Les persones supervisores son les designades per coordinar i supervisar el treball del teletreballador
o teletreballadora.

2. Han de ser una figura superior jerarquic de la unitat de treball on presta serveis la persona
teletreballadora.

3. Les seves funcions son:

- Col-laborar activament amb la planificacio de la feina.

- Intervenir en la resolucié de dubtes o conflictes

- Avaluar la consecuci6 dels objectius fixats.

- Mantenir un ambient adequat de treball i una equitat en les carregues de treball dels diferents
membres de 1’equip.

- Estar a disposicio del teletreballador o de la teletreballadora i de col-laborar en aquells aspectes
relacionats amb la implantacié i 1'evolucio del teletreball.

- Cuidar el seu estil de lideratge amb el teletreballador o teletreballadora, amb la mateixa cura que

quan la relacid professional és totalment presencial.
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- Estipular i dur a terme reunions periodiques telematiques amb tot 1’equip per tal de mantenir la

coordinacid continua i la relacio de col-laboracio de I’equip.

Article 22. Control horari i vacances.

1. Els dies de prestacio de serveis en modalitat de teletreball es consideren habils a tots els efectes i,
per tant, s’han d’incloure en el comput de dies de treball efectius a efectes de permisos, llicéncies,
vacances 1 assimilats.

2. Els dies en que la prestacio del treball sigui no presencial s’ha d’enregistrar igualment 1’entrada i la
sortida amb els mitjans habilitats a tal efecte. Les persones que gaudeixin d’una reducci6 de jornada
hauran d’aplicar proporcionalment la reducci6 a la part de jornada presencial i a la part de jornada no
presencial.

3. Els dies presencials, que seran els que s’han establert en 1’ Acord d’autoritzacio, s’ha d’enregistrar
I’entrada i la sortida amb el procediment habitual, tenint en compte que s’ha de complir la jornada
presencial mensual.

4. Quan per necessitats sobrevingudes, s’hagi de fer un canvi ocasional dels dies assignats com a
presencials o de prestacio de serveis en modalitat de teletreball, la persona interessada ho gestionara
mitjangant el Portal del Personal amb una incidéncia de modificacié del dia de teletreball que sera

autoritzada o denegada pel o per la seva superior/a jerarquic/a.

Disposicid transitoria unica.
Les persones que en el moment de 1’aprovacio d’aquest Acord ja es troben prestant serveis en

modalitat de teletreball en virtut de I’anterior programa, no veuran afectades les seves condicions.

Disposicié derogatoria uinica.
Queda derogat tot alld en que es contradigui aquest Acord, de I’anterior 1I’Acord de Prestacio de
Serveis en Modalitat de Teletreball de 1'Ajuntament de Palma aprovat per la Junta de Govern en data

10 de juny de 2020.

Disposicié final primera. Execucio i desenvolupament.
Es faculta a la persona titular de la Regidoria de funcié publica per dictar totes les disposicions que

siguin necessaries per al desenvolupament i compliment del que estableix el present Acord.

Disposicio final segona. Entrada en vigor.

El present decret entrara en vigor el dia de la seva aprovacio per 1’0rgan competent.
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Disposicid final tercera. Personal de Seguretat Ciutadana en situacié de Segona Activitat.
Aquells aspectes relacionats amb la prestacié de serveis en modalitat de teletreball que puguin suposar
una millora en les condicions del personal en situacio de segona activitat pel personal de seguretat

ciutadana vendran regulades en un document annex.
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