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Interesado

APROBAR INSTRUCCION DE TELETRABAJO

[

DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
MARTOS.

L

MARIA TERESA ORTA RODRIGUEZ PORRAS, SECRETARIA ACCIDENTAL DEL
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS.-

CERTIFICA.- Que la Sra. Concejal Delegada de Presidencia, Recursos
Humanos y Seguridad Ciudadana de este Excmo. Ayuntamiento, el dia 24 de junio
de 2021, ha dictado, ante mi, la siguiente RESOLUCION .- (2190/2021):

*...Vista la necesidad de articular las normas y procedimientos que han de regir el
Teletrabajo en este Ayuntamiento de conformidad con lo estipulado en Real Decreto ley
29/2020 de 29 de septiembre vy,

Teniendo en cuenta las caracteristicas de esta Administracién asi como las
necesidades propias de la misma ha sido redactada una Instruccion de teletrabajo para el
Ayuntamiento de Martos.

Habiendo sido consensuada con los representantes de los trabajadores en Mesa
General de Negociacion celebrada el pasado dia 23 de junio de 2021 con el siguiente tenor
literal .

“INSTRUCCION TELETRABAJO AYUNTAMIENTO DE MARTOS

Desde la declaracién del estado de alarma por la crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19 el
Ayuntamiento de Martos ha dedicado un esfuerzo técnico para que todos sus medios personales y
materiales garanticen el funcionamiento, y la prestaciéon de los servicios publicos y el ejercicio de los
derechos de la ciudadania y empresas.

En esta situacion se han dado los primeros pasos para que sus empleados puedan ejercer su
actividad de forma no presencial, en pocos dias fue necesario compatibilizar una administraciéon
eminentemente presencial y en papel a otra virtual, iniciandose la implantacion de forma definitiva de
la administracién electrénica.

El teletrabajo, entendido como modalidad de trabajo a distancia que se realiza fuera de los
establecimientos y centros habituales de la Administracién, para la prestacién de servicios mediante el
uso de nuevas tecnologias, es un medio para modernizar la organizacién del trabajo asi como para
dar una mayor autonomia a las personas trabajadoras en la realizacién de sus tareas.

En la situacién actual, las tecnologias de la informacién y comunicacién han constituido una
herramienta clave para reducir el impacto de las medidas de contencidn y restricciones en el trabajo
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de las empleadas y empleados publicos en el contexto de incertidumbre, al tiempo que sienta las
bases de una forma de organizacién de la prestacidn de servicios flexible y adaptable a cualesquiera
circunstancias que se puedan dar en el futuro.

Ahora bien, la figura del teletrabajo, ha llegado para quedarse y mds alld de la urgente necesidad
organizativa actual, constituye una oportunidad para la infroduccion de cambios en las formas de
organizacion del trabajo que redunden en la mejora de la prestacion de los servicios publicos, en el
bienestar de las empleadas y los empleados publicos, en los objetivos de desarrollo sostenible de la
Agenda 2030 y en una administracion mds abierta y participativa.

La propuesta que se presenta para la regulacién del teletrabajo en el Ayuntamiento de Martos estd
basada en la normativa estatal y autondmica sobre la materia y tiene por objeto establecer medidas
organizativas y criterios para la aplicacién de la prestacion de servicios en régimen de trabajo no
presencial.

En relacion con esta materia, existe un vacio normativo si bien la Disposicién Final 2° del Real
Decreto ley 29/2020 de 29 de septiembre de medidas urgentes en materia de teletrabajo en la
Administraciones Publicas y de recursos humanos en el Sistema Nacional de Salud impone la
obligacién de desarrollo por parte de las Administraciones en el plazo de seis meses incluyéndose para
ello el articulo 47.bis del texto Refundido del estatuto del Empleado Publico

Asi, el art. 47.bis del citado texto legal define el teletrabajo como aquella modalidad de prestacion
de servicios a distancia en la que el contenido competencial del puesto de frabajo puede
desarrollarse, siempre que las necesidades del servicio lo permitan fuera de las dependencias de la
Administracién, mediante el uso de tecnologias de la informacidén u comunicacion.

Tal regulacion va en concordancia con el anterior RDL 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a
distancia y con acuerdos especificos en otras administraciones publicas como el Pacto de en la
Administracién de la Junta de Andalucia de 14 de septiembre de 2020.

La propuesta habrd de ser acordada con todas las organizaciones sindicales presentes en la
Mesa General de Negociacion, lo que le da el respaldo del personal municipal al mismo.

Las principales caracteristicas del teletrabajo que pretenden ser reguladas se resumen en las
siguientes:

- La prestacion del servicio mediante teletrabajo habrd de ser expresamente autorizada y serd
compatible con la modalidad presencial.

- Tendrd cardcter voluntario y reversible salvo en supuestos excepcionales debidamente
justificados. Sin perjuicio de su voluntariedad, su utilizacién deberd venir supeditada a que se garantice
la prestacion de los servicios publicos y, en todo caso, habrd de asegurarse el cumplimiento de las
necesidades del servicio. Se garantiza en todo caso la atencidn directa presencial a la ciudadania.

- El teletrabajo no podrd suponer ningin incumplimiento de la jornada y el horario que
corresponda en cada caso y de la normativa en materia de protecciéon de datos de cardcter
personal.
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- El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendrd los mismos deberes y derechos,
individuales y colectivos, que el resto del personal que preste sus servicios en modalidad presencial,
incluyendo la normativa de prevencién de riesgos laborales que resulte aplicable, salvo aquellos que
sean inherentes a la realizacién de la prestacion del servicio de manera presencial.

- El teletrabajo no dard lugar al abono de compensaciones horarias ni retribuciones por servicios
extraordinarios en ningin caso

- No se considerardn puestos de trabajo susceptibles de ser desempenados en la modalidad de
teletrabajo aquellos que exijan para su adecuada prestacion la presencia fisica del personal en las
dependencias administrativas o asistenciales.

- Tampoco se autorizard, salvo excepciones, al personal que ostente puestos directivos,
direcciones técnicas y secretarias de los miembros de la Corporacion, que realizardn su actividad de
manera presencial.

- El personal perteneciente a los denominados programas de empleo que no se encuentran
dentro del dmbito de aplicacién del Convenio y el Personal Laboral a su servicio, desarrollard su
trabajo de forma presencial.

- Aquel personal del Ayuntamiento que ejerza la funcion de tutorizaciéon de trabajadores
pertenecientes a programas de planes de empleo, mientras dure esta, deberdn prestar su servicio en
la modalidad de trabajo presencial, si bien podrdn solicitar la prestacion de su servicio en modalidad
no presencial hasta un 20% del computo de horario semanal, previa sustitucion presencial de las
funciones de dicha tutorizacion, pudiendo ser ampliable hasta un 40% en circunstancias debidamente
motivadas.

- Para el seguimiento de las medidas derivadas del presente Acuerdo, se prevé la constitucion
de una Comisién Técnica.

PROTOCOLO REGULACION TELETRABAJO AYUNTAMIENTO DE MARTOS
1. Modalidades de prestacién de servicios.
1. Laforma ordinaria de prestacion de los servicios es la presencial.

2. La prestacion de servicios compatibilizando el trabajo presencial con el teletrabajo es voluntaria y
reversible.

2. Prestacién de servicios en la modalidad de telefrabajo

1. Solo podrdn solicitar compatibilizar el trabajo presencial con el no presencial la persona cuyo
puesto de frabajo lo permita por la naturaleza o competencias del mismo.

En todo caso con cardcter general, la parte de la jornada que se desarrolle en la modalidad de
trabajo no presencial serd el 20% de esta en cédmputo de horario semanal.
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Este porcentaje podrd ser ampliado hasta el 80% en su cémputo horario semanal, siempre que sea
autorizado por los Concejales delegados del Area correspondiente y los responsables de la unidad
mdxima que culmine la organizacién administrativa, correspondiente.

2. Excepcionalmente, y con informe favorable de alguno de los citados en el pdrrafo anterior, se
podrd variar este porcentaje de coémputo semanal, en los casos en que los empleados
formen parte de turnos semanales de trabajo rotatorio en dicha modalidad, en estos casos el
teletrabajo se podrd ampliar hasta el 100% de la jornada semanal dando cuenta a los
representantes sindicales de las circunstancias que dan lugar a esta excepcion.

3. Los trabajadores reconocidos previamente por el servicio de vigilancia de la salud del
Ayuntamiento de Martos, en situacion de riesgo o especial vulnerabilidad, podran disponer
de la semana laboral completa en la modalidad no presencial, mediante teletrabajo, en
tanto se mantenga la situacién de riesgo o especial vulnerabilidad reconocida por el citado
servicio.

4. La prestacién de servicios en la modalidad de trabajo no presencial no constituye en si misma
ningun derecho adquirido por parte de las personas teletrabajadoras, pudiendo en cualquier
momento a peticién de los trabajadores, o cuando la Administracién lo determine por
razones de cardcter organizativo o de necesidades del servicio debidamente motivadas, o
variasen sustancialmente las condiciones y requisitos que motivaron el ejercicio o desarrollo
de esta modalidad, cesar en esta modalidad de trabajo, en cuyo caso la incorporacién serd
comunicada a la persona trabajadora con cuarenta y ocho horas de antelaciéon a su
incorporacion presencial.

5. Los Concejales de Areas o los responsables de la unidad que culmine la organizacién
administrativa del drea, serdn las que planifiquen la forma en que se desarrollard el
teletrabajo en cada una de sus dreas y servicios.

En todo caso, este personal mantiene su mismo régimen de derechos y deberes, sin perjuicio de las
especificidades derivadas de la prestacion de servicios en dicho régimen. Esta planificacién deberd
incluir, en todo caso, las siguientes cuestiones:

a) La distribucion de la jornada semanal entre el trabajo presencial y el teletrabajo, asi como el
sistema de turnos de rotacién periédica, en su caso.

b) La forma de organizacion de la jornada diaria, y la disponibilidad para atender durante la misma
correos electrénicos, llamadas, videoconferencias y resto de conexiones online requeridas, que
en ningdn momento podrd exceder del horario laboral diario.

c) La presencia fisica en el centro de trabajo cuando la persona sea requerida para ello por
situaciones inevitables o inexcusables, o para disponer de la documentacién necesaria para el
desarrollo de sus funciones. En estos casos serd avisada con una antelacion de cuarenta y ocho
horas, salvo que por necesidades del servicio debidamente motivadas no pudiera cumplirse con
esta prevision.

d) Los objetivos que deben cumplirse, la cantidad y calidad del trabajo, y la forma de medir su
grado de consecucion.
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6. Especialmente, debe garantizarse el cumplimiento de la normativa de proteccién de datos de
cardcter personal, garantizando el derecho a la desconexién digital, la proteccién de la privacidad y
la seguridad de los datos, asi como el derecho a la imagen personal, al cuidado de los datos y a la
intimidad de las personas que teletrabajan.

3. Jornada laboral y flexibilidad horaria.

1. Enla modalidad de trabajo no presencial se mantendrd la misma jornada laboral diaria que la
prestada en la modalidad presencial.

Se mantendrd la flexibilidad horaria de la jornada laboral en la modalidad no presencial en los mismos
términos previstos para la modalidad presencial.

2. Todo personal que se acoja a la modalidad no presencial y quieran disfrutar de la flexibilidad
horaria, deberdn solicitarlo.

3. El personal que tenga concedida la jornada flexible, no tendrd que solicitarla en la modalidad
no presencial. A efectos de organizacién, en la solicitud de modalidad no presencial, deberd
comunicar que continda disfrutando de la flexibilidad horaria en la modalidad no presencial,
indicando los tramos horarios en que ésta se va a realizar.

Para el supuesto que haya trabajadores/as que tengan que recuperar horas de la jornada laboral,
éstas se recuperardn en la modalidad de jornada que preste su servicio.

4. Procedimiento.

1. Los Concejales delegados de Area o responsables de las unidades méximas que culminen la
organizacion administrativa del drea, deberdn hacer un andlisis de los puestos de trabajo
dependientes de la misma, con la finalidad de determinar aquellos que puedan realizarse en
régimen de trabajo no presencial y siempre que no suponga un menoscabo en la prestacion
del servicio.

Cuando dos o mds personas adscritas a una misma unidad organizativa soliciten autorizaciéon para
teletrabajar y, por necesidades del servicio, no sea viable concedérsela a todas de forma alternativa,
agotadas en su caso las posibilidades de rotacién o de acuerdo entre el personal afectado y la
Administracion, se aplicardn los criterios siguientes:

a) Padecer una enfermedad grave continuada o una alteracion de la salud que afecte a la
movilidad, en la que una disminucidn de los desplazamientos contribuird de manera relevante
a una mejora de la salud, tres puntos. Se acreditard mediante informe facultativo.

b) Discapacidad igual o superior al 33%, dos puntos, superior al 45%, tres puntos. Se acreditard
mediante certificado.

c) Pertenecer a grupos vulnerables declarados asi por el Ministerio de Sanidad, tres puntos. Se
acreditard mediante informe facultativo.

d) Tener a su cuidado directo menores de doce anos o mayores de sesenta y cinco, o persona
con discapacidad fisica, psiquica o sensorial, o familiar que padezca enfermedad grave
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2.

continuidad y conviva con el mismo y no desempene actividad retribuida, tres puntos por
cada personal. En el caso de menores de seis anos, cuatro puntos.

Circunstancias excepcionales conforme al articulo é del Real Decreto Ley 8/2020, dos puntos.

Por desplazamiento al lugar del trabajo, 0.30 puntos por cada cinco kilémetros hasta un
madximo de cinco puntos. Se acreditard mediante certificado de empadronamiento.

Familias monoparentales con custodia de los hijos/as, dos puntos por cada hijo/a.
Realizacién de estudios relacionados con el puesto de trabajo, un punto.

El modelo de solicitud normalizada constard en el portal del personal municipal.

En este se reflejard el conforme de los Concejales delegados y responsable de la unidad mdxima que
culmine la organizacién administrativa del drea.

3.

4.

El Area de RRHH serd la competente para la tramitacidn de las solicitudes presentadas.
El plazo de resolucion serd de 15 dias hdbiles, siendo el silencio positivo.

De las resoluciones se dard tfraslado tanto a los interesados como a las Areas afectadas siendo
estas responsables del cumplimiento de las tareas y objetivos establecidos en esta modalidad
de prestacién de los servicios.

Cualquier modificacion del régimen de la modalidad de trabajo, que por necesidades del
servicio sea necesaria adoptar, serd comunicada al personal con una antelaciéon minima de
cuarenta y ocho horas.

En el supuesto de implantacion en un drea del sistema de turnos rotatorios, se deberd dar
traslado mensualmente de la organizacién de los mismos a Control de Personal.

Todo el procedimiento se desarrollard de forma electrénica. A estos efectos la presentacion de
las solicitudes normalizadas se realizard por cualquiera de los medios establecidos en el art.
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

5. Prestacion de servicios en situaciones excepcionales o extraordinarias por agravamiento de las
medidas de contencién y prevencién.

I.

Cuando concurran situaciones excepcionales o extraordinarias por la adopcién de medidas
limitativas de la movilidad de las personas, o que den lugar al cierre de centros de trabajo o
suspension temporal de actividades presenciales, la modalidad general de prestacion de
servicios de las personas afectadas por la concreta situacion serd la no presencial,
salvaguardando la continuidad del servicio de cada unidad administrativa, con las
particularidades que puedan establecerse sectorialmente o, en su caso, en cada entidad
instrumental.

En todo caso debe garantizarse la prestacion efectiva de los servicios esenciales determinados
en cada momento.
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3. Las personas que desarrollen funciones que no permitan la modalidad de teletrabajo prestardn
sus servicios del modo siguiente:

- En el caso de estar adscritas a servicios declarados esenciales, desarrollardn su trabajo en
modalidad presencial.

- Cuando no se trate de servicios esenciales o cuando no se pueda acceder al centro o
unidad de trabajo por cierre del mismo o suspension temporal de actividades, se podrd
reasignar a las personas afectadas en otros centros o unidades de trabajo. Atendiendo
siempre a la necesidad de cubrir tales servicios a la ciudadania.

6. Comision Técnica de Seguimiento

1. A la firma del presente acuerdo se constituird una Comision Técnica de seguimiento de este
acuerdo. Estard compuesta por la Concejal Delegada de Recursos Humanos, que la presidird.
Por un secretario, que serd nombrado por el Presidente de la Comisidn, y que se encargard de
la redaccién de las actas y del apoyo administrativo a la misma.
Estard compuesta ademds, por los miembros que se determinen por parte de la Corporacién y por un
o una representante de cada una de las organizaciones sindicales firmantes del presente acuerdo.

2. La Comisidn se reunird de forma ordinaria una vez al mes, durante los primeros tres meses y de forma
trimestral pasado este tiempo.

3. El Area de RRHH canalizard a través de la Secretaria de la Comisién para su entrega a los miembros
de esta, la planificacién general del régimen de la modalidad de trabajo que se establezca en cada
dreaq o servicio.

Cuando la Administracién modifique la planificacién establecida por razones de cardcter organizativo
o de necesidades del servicio debidamente motivadas o porque hayan variado sustancialmente las
condiciones y requisitos que sirvieron de base para su implantacion, deberdn fundamentarlo de forma
expresa en un informe del que se dard cuenta a la Comision Técnica de Seguimiento, para su
consideracion.

DISPOSICION ADICIONAL UNICA

Semestralmente se llevard a cabo una sistematizaciéon de los datos segregados por sexo y categoria
profesional del personal que preste sus servicios en modalidad de teletrabajo siendo objeto de
valoracién por la Comisién Técnica.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA

Aprobado el acuerdo de telefrabajo se acometerdn los estudios tendentes a la regulacién de lo
establecido en el apartado cuarto del art. 47.bis del RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en lo

referente a que la Administracién proporcionard y mantendrd a las personas que teletrabajen, los
medios tecnoldgicos necesarios para su actividad si ello fuese posible.
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Siendo la modalidad de teletrabajo voluntario, y para el supuesto que el Ayuntamiento de Martos no
pueda facilitar los medios tecnolégicos necesarios para realizar el trabajo en modalidad no presencial;
el trabajador, hasta tanto se le faciliten dichos medios, realizard el teletrabajo con medios propios, sin
que quepa reclamacion alguna por este motivo al Ayuntamiento.

En este sentido, firmard una declaraciéon de voluntariedad de realizar el trabajo con medios propios
que se incluird como anexo al modelo de solicitud.

En el supuesto de que el trabajador no disponga en la actualidad de medios propios para el desarrollo
del teletrabajo, no podrd acogerse a esta modalidad.

SEGUNDA

El presente acuerdo serd objeto de revision en el plazo de seis meses, al objeto de valorar si la
implantacion del teletrabajo en el Ayuntamiento de Martos ha cumplido las expectativas y objetivos
para los cuales se implanta.

A tal efecto, los responsables de la unidad mdxima que culmine la organizacién administrativa del
drea, deberdn valorar, mediante un informe técnico, la continuidad del trabajo en modalidad no
presencial; ddndose traslado del mismo a la Comisidon Técnica de Seguimiento, para su conocimiento y
valoracioén.”

De conformidad con las atribuciones conferidas en la Resolucion de la Alcaldia n°
1521/2019 de fecha 28 de junio, se dicta la siguiente,

RESOLUCION

PRIMERO.- Aprobar la Instruccién de Teletrabajo del Excmo. Ayuntamiento de Martos
con el texto arriba resenado.

SEGUNDO.- Constituir la Comisidén Técnica de Seguimiento que estard compuesta por
la Concejal Delegada de Recursos Humanos, que la presidird, por la Secretaria de la
Corporaciéon o funcionario que la sustituya, y como vocales los miemibros de la Corporacion
que forman parte de la Mesa General de Negociacién asi como por un o una representante
de cada una de las organizaciones sindicales firmantes del presente acuerdo.

TERCERO.- Dese publicidad en la Web Municipal, Intranet, y trasiddese al Area de
Recursos Humanos, Area de Informdtica, sindicatos firmantes y todos los servicios municipales
para conocimiento general.

ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD
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Y para que conste y surta efectos donde proceda, se extiende la presente de
orden y con el visto bueno del Sr. Alcalde Presidente, que firmo en Martos a fecha de
la firma electrénica.

Ve B°
EL ALCALDE-PRESIDENTE.-
Fdo. Victor Manuel Torres Caballero
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