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ADMINISTRACION LOCAL

DIPUTACION PROVINCIAL DE SORIA
RECURSOS HUMANOS

El Pleno de la Diputacion Provincial de Soria, en sesion ordinaria celebrada el dia 4 de no-
viembre de 2021, adoptd acuerdo de aprobacion definitiva del Reglamento de prestacion de
servicios en régimen de teletrabajo de la Diputacion Provincial de Soria, cuyo texto se publica
en el presente anuncio:

PROYECTO DE REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS
EN REGIMEN DE TELETRABAJO EN LA DIPUTACION PROVINCIAL DE SORIA

Las Administraciones Publicas se encuentran inmersas en los tltimos afios en un profundo
proceso de transformacion digital, en coherencia con los requerimientos propios de la sociedad
tecnoldgica en la que desarrollan su actividad, lo que estd suponiendo no solo una notable
transformacion de los procedimientos de gestion y de la forma de relacion con la ciudadania,
sino también evidentes repercusiones en el empleo publico y en la propia organizacion del tra-
bajo.

El teletrabajo, entendido como modalidad preferente de trabajo a distancia que se realiza fue-
ra de los establecimientos y centros habituales de la Administracion, para la prestacion de ser-
vicios mediante el uso de nuevas tecnologias, ha sido objeto de regulacion tanto en el contexto
europeo como a nivel nacional, autonémico y local.

En el ambito autondémico y local, tras los iniciales programas piloto, se fue impulsando desde
el 2012 la regulacion del teletrabajo para la prestacion de servicios en sus ambitos.

En este marco, la Diputacion Provincial de Soria mediante acuerdo de su Junta de Gobierno
de fecha 29-05-2018, aprobd las normas/instrucciones por las que se rige la implantacion de un
programa piloto para la prestacion de servicio en la modalidad de teletrabajo, participando en
dicho programa tres funcionarios/as provinciales desde el 18/2/2019.

Durante el desarrollo del programa piloto, la situacidon de crisis sanitaria ocasionada por la
Covid-19 ha obligado en estos ultimos meses a la Diputacion de Soria, a dirigir todos sus es-
fuerzos tanto personales como materiales, a garantizar la prestacion de los distintos servicios
de su competencia mediante una modalidad de trabajo no presencial, pudiéndose comprobar la
viabilidad del teletrabajo en la mayor parte de Departamentos.

La reciente modificacion del Real Decreto Legislativo 5/2015 por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, operada a través del Real De-
creto Ley 29/2020, de 29 de septiembre, afiadié un nuevo articulo 47 bis, que establece una re-
gulacion de la modalidad de prestacion de servicios a distancia mediante el uso de tecnologias
de la informacién y de la comunicacion, obligando a las Administraciones Publicas a adaptar
su normativa de teletrabajo a lo dispuesto en dicha norma.

En el ambito competencial de la Diputacion Provincial de Soria, con el fin de contribuir a
una mejor organizacion del trabajo, teniendo en cuenta la experiencia positiva aportada por el
programa piloto de teletrabajo, la normativa estatal y autondmica en vigor, y en ejercicio de la
potestad de autoorganizacion de esta Administracion Local, es objeto del presente reglamento
la regulacion de la prestacion de los distintos servicios competencia de la Diputacion Provin-
cial de Soria, en la modalidad a distancia, en un sistema que, partiendo de su caracter volunta-
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rio, combine la presencialidad y el trabajo a distancia en el régimen que se establezca garanti-
zando en todo caso el cumplimiento de las necesidades del servicio.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto

El presente reglamento tiene por objeto regular las condiciones y el procedimiento para el
desarrollo de la prestacion del servicio a través de teletrabajo por el personal al servicio de la
Diputacion Provincial de Soria incluido en su &mbito de aplicacion.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion

El presente reglamento sera de aplicacion, con caracter general y sin perjuicio de las pecu-
liaridades de cada puesto de trabajo, al personal funcionario y al personal laboral, que preste
sus servicios en la Diputacion Provincial de Soria.

Articulo 3.- Definiciones

1.- A los efectos del presente reglamento se entendera por teletrabajo la modalidad de pres-
tacion de servicios a distancia en la que el contenido competencial del puesto de trabajo pueda
desarrollarse, siempre que la organizacion del servicio y el ejercicio de sus competencias lo
permitan, fuera de las dependencias de la Diputacion, mediante el uso exclusivo o prevalente
de las tecnologias de la informacion y comunicacion.

La prestacion del servicio mediante teletrabajo habréa de ser expresamente autorizada y sera
compatible con la modalidad presencial. En todo caso, tendra caracter voluntario y reversible.

2.- Teletrabajador. Empleado publico de la Diputacion Provincial de Soria que, en el desem-
pefo de las funciones propias de su puesto de trabajo, alterna la presencia en el centro de tra-
bajo con la prestacion de servicio en régimen de teletrabajo.

3.- Se considera supervisor al empleado publico responsable del servicio o empleado/a por
¢éste designado, al que se encuentre adscrito el puesto que se solicita para su desempeio me-
diante esta modalidad de prestacion, que asi mismo sera el encargado de definir con la persona
que solicita el teletrabajo el “plan individual de trabajo”, y realizard su seguimiento.

Son funciones de supervision realizar el seguimiento, verificacion y evaluacion de los resul-
tados del plan individual de trabajo.

4.- Se consideran periodos de interconexion los espacios de tiempo de trabajo efectivos de
la persona teletrabajadora para la prestacion efectiva de sus servicios. Dichos periodos de in-
terconexion se recogeran en el Plan Individual de Teletrabajo, respetando lo establecido en la
norma que regula jornada y horario en la Diputacion de Soria, pudiendo introducir medidas de
flexibilidad horaria con garantia de prestacion del servicio y conexion con la unidad de depen-
dencia.

Para el correcto funcionamiento del servicio, el empleado publico debera estar disponible
durante la jornada de trabajo ordinaria, especialmente en el periodo de jornada obligatoria (no
flexible) por lo que tendré activado su correo electronico corporativo y el teléfono.

Articulo 4.- Fines
La regulacion efectuada en este reglamento responde a los siguientes fines:

1. Potenciar una actuacion administrativa profesional, flexible y adaptada a la coyuntura so-
cial y econdémica.

2. Contribuir a la conciliacion de la vida familiar y laboral.
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3. Impulsar la modernizacion de la organizacién administrativa mediante el uso de las técni-
cas informaticas y telematicas vinculadas con la administracion digital.

4. Contribuir a la fijacion de la poblacion en el medio rural.

5. Contribuir a la sostenibilidad ambiental como consecuencia la disminucion de los despla-
zamientos por razon de trabajo.

6. Disminuir el riesgo de accidentes laborales, especialmente “in itinere”
Articulo 5.- Derechos individuales y colectivos del personal teletrabajador

1.- El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendrd los mismos derechos y
deberes individuales y colectivos que el resto del personal, salvo aquellos que sean inherentes
a la realizacion de la prestacion de servicios de manera presencial, y no experimentara varia-
cion alguna en sus retribuciones ordinarias y tiempo de trabajo.

2.- Se garantizaran en todo caso, siguientes derechos:

a) A la carrera profesional, formacion y promocion profesional en los mismos términos que
las personas que prestan servicios de forma presencial.

b) A la prevencion de riesgos laborales y a la aplicacion de la normativa preventiva en el tra-
bajo a distancia.

¢) A la conciliacion y corresponsabilidad en los mismos términos que el resto de los emple-
ados publicos.

d) A la intimidad, a la inviolabilidad del domicilio, a la proteccion de datos y a la descone-
xi6n digital, en los términos establecidos en la legislacion vigente de aplicacion a los em-
pleados publicos.

e) Al ejercicio de sus derechos de cardcter colectivo con el mismo contenido y alcance que
el resto de los empleados publicos.

f) A poder participar efectivamente en las actividades organizadas o convocadas por sus re-
presentantes legales en defensa de sus intereses laborales, asi como el ejercicio presencial
del derecho a voto en las elecciones de representantes legales.

CAPITULO I
REQUISITOS DE ACCESO AL TELETRABAJO

Articulo 6.- Requisitos de los empleados publicos

Podran acceder al régimen de teletrabajo los empleados publicos de la Diputacion Provincial
de Soria que retinan los siguientes requisitos:

a) Encontrarse en situacion administrativa de servicio activo. No obstante, la solicitud de ac-
ceso al teletrabajo podra realizarse desde situaciones administrativas que conlleven reser-
va de puesto de trabajo. En estos casos, y de autorizarse dicha modalidad de prestacion de
servicios, habra de solicitarse tras el reingreso al servicio activo.

b) Haber desempefiado efectivamente y con caracter previo y presencial, las funciones del
puesto de trabajo que se pretende desarrollar en régimen de teletrabajo, u otro de similares
funciones, durante un periodo minimo de tres meses.

c¢) Acreditar conocimientos informaticos y telematicos que garanticen la aptitud para el tele-
trabajo.

d) Disponer de una conexion a Internet adecuada al contenido y funciones del puesto a des-
empefiar en régimen de teletrabajo.
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e) Disponer de un espacio de trabajo que cumpla con las condiciones marcadas por la nor-
mativa vigente en materia de seguridad y salud laboral.

Articulo 7.- Requisitos de los puestos de trabajo

1.- Se considera susceptible de ser desempenado en régimen de teletrabajo cualquier puesto
cuyo contenido competencial pueda desarrollarse fuera de las dependencias de la Administra-
cion, mediante el uso exclusivo o prevalente de las tecnologias de la informacion y comunica-
cion, los cuales deberan ser identificados en las relaciones de puestos de trabajo o en las plan-
tillas orgénicas.

2.- No son susceptibles de ser ejercidos en la modalidad de teletrabajo:
a) Los puestos de unidades con atencion 24 horas.

b) Los puestos con funciones y tareas que requieran necesariamente la prestacion de servi-
cios presenciales, entendiéndose como tales aquellos cuya prestacion efectiva solo esta
plenamente garantizada con la presencia fisica del trabajador, tales como oficinas de re-
gistro y atencion e informacion al ciudadano.

c¢) Aquellos otros puestos que se determinen motivadamente en el estudio y analisis de las
relaciones de puestos de trabajo o en las plantillas organicas, previa negociacion con las
organizaciones sindicales.

CAPITULO III
DURACION Y EXTINCION DEL REGIMEN DE TELELETRABAJO

Articulo 8.- Duracion del régimen de teletrabajo

La autorizacion de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo tendra la dura-
cion maxima de dos afios, salvo que en la solicitud se haga constar un periodo inferior, con po-
sible prorroga, debiendo establecerse en la resolucion de concesion el periodo inicial del mis-
mo, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 9 y 10 del presente reglamento.

La duracion maxima de cada prorroga sera de un afo, pudiéndose solicitar tantas prorrogas
como se desee, siempre y cuando se cumplan las condiciones enunciadas.

El otorgamiento de la prérroga se encontrara condicionado al mantenimiento de los requisi-
tos que dieron lugar a la autorizacion inicial y a los contemplados en el plan individual de te-
letrabajo.

Articulo 9.- Suspension de la autorizacion de teletrabajo

1.- Se podra suspender la autorizacion de teletrabajo, de oficio o a instancia del interesado,
cuando existan circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona teletrabajadora, cuando
lo justifiquen las necesidades del servicio debidamente acreditadas que precisen la presta-
cion presencial del trabajador, o cuando en determinados momentos no se pueda garantizar
la interconexion. El periodo de suspension no computara a los efectos de la autorizacion ge-
neral.

La suspension por no disponibilidad de medios materiales o por necesidades del servicio, pa-
ra puestos de semejantes funciones adscritos al mismo 6rgano o unidad, afectara a los emple-
ados publicos en régimen de teletrabajo en base a la mayor puntuacioén obtenida en la autori-
zacion inicial de teletrabajo o en su prorroga vigente.

Durante el periodo de vacaciones, se podra suspender temporalmente la autorizacion del te-
letrabajo, a peticion del Jefe del Servicio o responsable de la dependencia, siempre que no se
pueda garantizar una correcta prestacion del servicio.
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2.- La resolucion, debidamente motivada, de suspension sera dictada por el 6rgano com-
petente para autorizar el teletrabajo, previo tramite de audiencia a la persona teletrabaja-
dora.

3.- La suspension del teletrabajo supondra el retorno a la modalidad presencial en el plazo
maximo de cinco dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucion.

4.- Una vez desaparecida la causa de la suspension, en el plazo de tres dias habiles debera
ser notificada la resolucion por la que se disponga la reanudacion del teletrabajo. Debiendo éste
reanudarse en los tres dias habiles siguientes a dicha notificacion.

5.- Las presentes normas relativas al procedimiento a seguir para la suspension del teletra-
bajo no serdn de aplicacion en el caso de suspension temporal durante el periodo de vacacio-
nes.

Articulo 10.- Extincion y Renuncia de la autorizacion de teletrabajo

1.- La autorizacidn para la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo podra que-
dar sin efecto por las siguientes causas:

a) Por finalizacion del plazo de la autorizacidn, o en su caso de la correspondiente prorroga.

b) Por modificacion sustancial del puesto de trabajo o cambio de la actividad desempefiada
en el mismo, con motivo de la modificacién normativa en la materia que regule las com-
petencias del puesto, previa comunicacion a las organizaciones sindicales.

c¢) Por necesidades sobrevenidas del servicio debidamente motivadas. En este caso la extin-
cion afectara a los empleados publicos en régimen de teletrabajo en orden a la puntuacion
obtenida en la concesion o en la prorroga del desempefio del puesto en esta modalidad.

d) Por pérdida sobrevenida de los requisitos establecidos en el plan individualizado de tele-
trabajo.

e) Por cambio de puesto de trabajo de la persona teletrabajadora.

f) Por incumplimiento sustancial de los objetivos establecidos en el plan individual de tele-
trabajo o de cualquier otro de los deberes y obligaciones establecidos en el mismo, debi-
damente acreditado.

g) Por incumplimiento de cualquier otro requisito o condicion establecido por este decreto y
normas de desarrollo.

h) Por dejar de encontrarse en servicio activo.
1) Por renuncia del interesado.

Salvo en los supuestos de extincion prevista en la letra a), h), e 1), la extincidon se acordara
mediante resolucion motivada del 6rgano que la autoriz6, previo tramite de audiencia.

2.- El empleado publico que se encuentre en régimen de teletrabajo podra igualmente renun-
ciar en cualquier momento a la prestacion de servicios en esta modalidad, mediante escrito di-
rigido al 6rgano que la autorizo. El escrito de renuncia habra de presentarse con una antelacion
minima de quince dias habiles a la fecha en la que pretenda reanudar su actividad exclusiva-
mente presencial.

En este caso, la persona teletrabajadora que renuncia no podra presentar nueva solicitud de
teletrabajo en el plazo de seis meses desde la fecha de su efectiva incorporacion presencial, sal-
vo que las circunstancias que hubieran motivado la renuncia fueran ajenas al trabajador y estén
debidamente justificadas, en cuyo caso no habra plazo de carencia para presentar una nueva so-
licitud una vez salvadas esas circunstancias.
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE TELETRABAJO

Articulo 11.- Organos competentes

Es competente para resolver el procedimiento de autorizacion del teletrabajo el Presidente
de la Diputacion Provincial de Soria, o el Diputado Delegado del Area de Personal.

Articulo 12.- Inicio del procedimiento

1.- El procedimiento de autorizacion para el teletrabajo se iniciara a instancia de la persona
interesada.

2.- La solicitud se presentara de forma electronica conforme al modelo oficial que se apruebe
a tal efecto y que estara disponible en la sede electronica del portal web de la Diputacion Pro-
vincial de Soria.

3.- La solicitud ira dirigida al Presidente de la Diputaciéon de Soria.
4.- Junto a la solicitud se adjuntara una declaracion responsable de los siguientes extremos:

- Compromiso de adoptar las medidas de seguridad e higiene que se determinen en el arti-
culo 19 del presente Decreto, no suponiendo en todo caso, una transferencia de la respon-
sabilidad de la administracion en la garantia de asegurar la seguridad y salud de la persona
trabajadora.

- Compromiso de observar en todo momento la normativa vigente sobre proteccion de datos
de caracter personal.

- Compromiso de disponer de una conexién a Internet adecuada al contenido y funciones del
puesto a desempenar en régimen de teletrabajo.

5.- Si la solicitud de inicio no retine los requisitos establecidos en esta norma se requerira al
solicitante para que en el plazo maximo de diez dias subsane su solicitud, de no hacerlo asi sera
tenido por desistido de su peticion mediante resolucion dictada al efecto por el 6rgano ante el
que se presentd la solicitud.

Articulo 13.- Instruccion
1.-En la instruccidn del procedimiento se realizardn las siguientes actuaciones:

El 6rgano competente para resolver solicitard informe al responsable del servicio del que de-
penda el empleado publico interesado, en el que se deberan hacer constar los siguientes extre-
mos:

A) Si el puesto esté identificado en la relacion de puestos de trabajo o en las plantillas orga-
nicas como de ser susceptible de esta modalidad de prestacion de servicios, el informe
debera emitirse en un plazo maximo de cinco dias habiles a contar desde la recepcion de
la solicitud e indicara:

I.  El nimero de puestos cubiertos en el servicio donde se encuentre adscrito el interesado
por esta modalidad en el momento de la solicitud.

II. Si el empleado publico reune las condiciones profesionales exigidas en el articulo 6.b)
y ¢) y el puesto cumple las condiciones del articulo 7 de la presente norma. En caso
contrario la expresion de los motivos que lo fundamentan.

III. Indicacion de la necesidad en su caso, de acceder a bases de datos o aplicaciones que
sean necesarias para el desempefio de las tareas e identificar cudles son esas bases y
aplicaciones.
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IV. Adecuacion al funcionamiento del servicio de dependencia de la persona que solicita
el teletrabajo.

B) Si el puesto no esté identificado en la relacion de puestos de trabajo o en las plantillas or-
ganicas, como de ser susceptible de esta modalidad de prestacion de servicios, el informe
al que se hace referencia habra de emitirse en el plazo de diez dias habiles a contar desde
la recepcion de la solicitud, y el mismo versard sobre las siguientes cuestiones:

I. Las funciones y tareas asignadas con caracter general al puesto.

II. Si el empleado publico reune las condiciones profesionales exigidas en el articulo 6.b)
y ¢) y el puesto cumple las condiciones del articulo 7 de la presente norma. En caso
contrario la expresion de los motivos que lo fundamentan.

III. Indicacion de la necesidad en su caso, de acceder a bases de datos o aplicaciones que
sean necesarias para el desempefio de las tareas e identificar cudles son esas bases y
aplicaciones.

IV. El nimero de puestos del servicio de referencia cubiertos por esta modalidad en el mo-
mento de la solicitud.

2.- En todo caso, los servicios deberdn garantizar que cuentan con una presencia diaria que
aseguren su funcionamiento eficiente.

En ningln caso la exigencia de presencia diaria de trabajadores podra ser inferior a la parte
entera del resultado de dividir la dotacion del departamento o dependencia entre dos.

Si en el departamento o dependencia existen varias unidades diferenciadas, el computo se re-
ferira a cada unidad.

Cuando no sea viable autorizar todas las solicitudes de teletrabajo presentadas en un mismo
servicio, dicho servicio aplicara el siguiente baremo para la concesion, previa comprobacion
de su acreditacion:

a) Por formar parte de un colectivo de especial proteccion, con excepcion de los afectados
por causa de discapacidad, siempre y cuando el solicitante de teletrabajo justifique que es-
ta modalidad de prestacion de servicios, como consecuencia de sus circunstancias espe-
ciales contribuye a mejorar sus circunstancias personales, familiares o laborales: hasta un
maximo de 9 puntos.

Son colectivos objeto de especial proteccion:

I. Las personas victimas de la violencia de género, siempre que acrediten tal situacion. 3
puntos

II. Las personas que hayan sufrido agresion en el desempefio de sus funciones, siempre
que exista constancia. 3 puntos

III. Las personas que hayan sufrido acoso sexual o acoso por razon de sexo en el desem-
peno de sus funciones, en virtud del articulo 7 de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. 3 puntos

b) Por razones de discapacidad o enfermedad: por razones de discapacidad sobrevenida o de
agravacion del grado de discapacidad, asi como por motivos de salud y posibilidades de
rehabilitacion de los empleados publicos, sus conyuges o los hijos e hijas a su cargo: 3
puntos.

¢) Por conciliacion de la vida familiar con la laboral.
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I.  Por tener ascendientes dentro del primer grado de consanguinidad o afinidad, conyuge,
pareja inscrita en el registro de parejas de hecho, o hijos a cargo menores de edad, me-
nores en régimen de tutela o acogimiento familiar o mayores con la patria potestad pro-
rrogada, que tengan reconocido un grado III de dependencia: tendran prioridad en todo
caso sobre el resto de los solicitantes. En caso de haber mas de un solicitante en la mis-
ma unidad administrativa en esta situacion y no pudiendo autorizarse a todos ellos la
prestacion de servicios en régimen de teletrabajo, se establecera un sistema de rotacion
obligatoria entre ellos con periodicidad semestral: 2 puntos.

I.  Por tener ascendientes dentro del primer grado de consanguinidad o afinidad, conyuge,
pareja inscrita en el registro de parejas de hecho o hijos a cargo menores de edad, me-
nores tutelados o en régimen de acogimiento familiar o mayores con la patria potestad
prorrogada, que tengan reconocido un grado II de dependencia: 2 puntos.

III. Por tener ascendientes dentro del primer grado de consanguinidad o afinidad, conyuge,
pareja inscrita en el registro de parejas de hecho o hijos a cargo menores de edad, me-
nores tutelados o en régimen de acogimiento familiar o mayores con la patria potestad
prorrogada, que tengan reconocido un grado I de dependencia: 1 punto.

IV. Por tener hijos a cargo o menores tutelados o en régimen de acogimiento familiar, de
las siguientes edades, de acuerdo con la escala que se especifica: De hasta 1 afio, 2 pun-
tos por cada uno; mayores de 1 afio hasta 3 afios, 1 punto; mayores de 3 afos hasta 6
afos, 0,5 puntos; mayores de 6 afios hasta 12 afos: 0,25 puntos.

V. En caso de ser familia monoparental. 1 punto.

d) Por desplazamiento: cuando el centro de trabajo se encuentre a una distancia superior a

20 kilometros del domicilio, 1 punto.

e) Incompatibilidad. Por no desempefiar otro puesto de trabajo, cargo o actividad compatible

en el sector publico o privado: 0,5 puntos.

En caso de igualdad en la puntuacion total, se usara como criterio de desempate la puntua-
cién mas alta obtenida en los diferentes apartados en el orden en que estan indicados.

De persistir el empate, se autorizara a quien en igualdad de condiciones no haya tenido con-
cedida durante los doce meses consecutivos inmediatamente anteriores la prestacion de servi-
cios mediante la modalidad de teletrabajo. En caso de persistir el empate, se concedera al soli-
citante con mayor antigiiedad y edad, por este orden.

3.- Si el informe del responsable del servicio de la que dependa el empleado publico intere-
sado es desfavorable, el 6rgano competente para resolver dictara la resolucion de la solicitud
considerando las razones que figuren en el mismo, previa audiencia del empleado publico in-
teresado, en el plazo méaximo de 10 dias habiles.

4.- Si el informe es favorable, se deberd acompaiar con el plan individual de teletrabajo pre-
visto en el articulo 16, que sera firmado en todo caso por el empleado y por la persona encar-
gada de la supervision, con el visto bueno del titular del servicio del que dependa.

Articulo 14.- Resolucion

1.- La resolucion de autorizacion de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo,
cuando sea estimatoria, decidird sobre las siguientes cuestiones:

a) Fecha de inicio y finalizacion de la autorizacion del teletrabajo.

b) La aprobacion del plan individual de teletrabajo.
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2.- Cuando la resolucion sea denegatoria, se motivaran las razones que justifiquen la deci-
sion adoptada fundamentada en las condiciones previstas en el presente decreto que concurran.

3.- Las solicitudes de teletrabajo deberan resolverse y notificarse en el plazo maximo de tres
meses. La falta de pronunciamiento expreso por parte de la Administracion en el plazo men-
cionado tendré efectos desestimatorios.

4.- El nimero de concesiones y denegaciones de teletrabajo seran objeto de publicidad en la
intranet y en el portal del empleado publico, constando los puestos afectados y los érganos o a
las unidades administrativas los que estén adscritos.

CAPITULO V
CONDICIONES DE LA PRESTACION DE SERVICIOS
EN LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

Articulo 15. Condiciones generales

1.- El personal que preste sus servicios en la modalidad de teletrabajo asumira los siguientes
COmpromisos:

a) Desarrollar la actividad laboral de la forma y en las condiciones que permita el cumpli-
miento de las medidas de prevencion de riesgos laborales y de proteccion de datos esta-
blecidos.

b) Disponer de una conexion a Internet adecuada al contenido y funciones del puesto a des-
empefiar en régimen de teletrabajo.

c¢) Garantizar el cumplimento de los términos suscritos en el Plan individualizado de teletra-
bajo.
2.- La Diputacién Provincial de Soria facilitara los siguientes medios tecnoldgicos y en los
siguientes términos:

a) Un ordenador personal adecuado que podra ser igualmente de uso en las jornadas de ca-
racter presencial. El 6rgano competente para resolver podra autorizar el uso de dispositi-
vos propiedad del empleado publico, cuando el mismo lo solicite tras serle autorizado el
teletrabajo, siempre que cumplan los requisitos y las politicas de seguridad corporativas
que se establezcan.

b) Las herramientas ofimadticas, de trabajo en remoto o trabajo colaborativo y ciberseguridad
que resulten necesarias para el desarrollo de sus funciones.

c¢) El acceso a aplicaciones informaticas empleadas en el servicio del que dependa la persona
teletrabajadora.

d) Un certificado electronico del sector publico corporativo que sera utilizado indistintamen-
te tanto en la modalidad presencial como en la de teletrabajo.

e) Asumira el mantenimiento de los equipos, herramientas y medios vinculados al desarrollo
del teletrabajo, autorizados y/o facilitados por la administracion, y prestara la asistencia
precisa en caso de dificultades técnicas a través del Servicio de Informatica de la Diputa-
cion Provincial de Soria.

3.- Los medios proporcionados por la Administracién no podran ser utilizados en ningun ca-
so para fines distintos de la prestacion de los servicios encomendados y los empleados publicos
deberan realizar un uso responsable del equipamiento, asi como asegurar su integridad, custo-
dia y conservacion en perfecto estado con la debida diligencia.
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A tal efecto, la persona teletrabajadora debera suscribir un documento en el que se refleje las
condiciones, el procedimiento y la acreditacion documental de la entrega y uso de los disposi-
tivos tecnologicos, asi como las obligaciones relativas a la custodia y a la devolucion cuando
concluya el régimen de teletrabajo.

4.-En caso de que para la prestacion del servicio sea necesario el uso de otros medios tecno-
logicos, debera indicarse en la solicitud de teletrabajo, resolviéndose este extremo en la reso-
lucion de autorizacion.

Articulo 16.- Plan individual de teletrabajo

1.- La persona designada como supervisora, conforme a lo previsto en el articulo 3 de este
decreto, realizard juntamente con la teletrabajadora un plan individual de teletrabajo, que sera
el instrumento de seguimiento y evaluacion de los objetivos durante las jornadas laborales des-
arrolladas en esta modalidad.

2.- El plan individual de teletrabajo debera establecer criterios compatibles con el desempe-
no de las competencias del servicio al que esté adscrito el trabajador, y contendra, al menos,
los siguientes aspectos:

a) La descripcion general del trabajo a realizar y su forma de organizacion.
b) Los objetivos que cumplir, calendario y formas de control de la actividad.

c) Las franjas horarias de teletrabajo, dentro de la disponibilidad e interconexion, respetando
en todo caso la normativa de jornada y de horario de la Diputacion Provincial de Soria y
especificamente la jornada obligatoria (de 9 a 14 horas) y el cumplimiento de la jornada
maxima establecida.

d) Las jornadas concretas de cada semana de teletrabajo y de trabajo presencial.

e) Lugar o lugares de trabajo elegido por la persona teletrabajadora para el desarrollo del tra-
bajo.
) Cualquier otro extremo que se establezca en las normas de desarrollo del presente decreto.

3.- El plan individual de teletrabajo debera ser objeto de revision cuando se modifiquen las
condiciones en ¢l recogidas y, en todo caso, una vez al afno, contado desde su primera autori-
zacion o ultima modificacion, en su caso.

Articulo 17.- Seguimiento y evaluacion y acreditacion

1.- La persona teletrabajadora, con el visto bueno de la persona encargada de la supervision,
realizard un seguimiento mensual donde se recogeran las progresiones efectuadas en las tareas
encomendadas y el grado de cumplimiento de los objetivos y consecucion de los resultados
previstos en el plan individual de teletrabajo.

2.- El sistema de acreditacion de jornada y horario de trabajo sera el establecido en el plan
individual de teletrabajo.

Articulo 18.- Distribucion de la jornada

1.- Lajornada de trabajo se distribuird de manera que al menos dos dias a la semana se preste
de forma presencial y el tiempo restante, con un plazo maximo de 3 dias, mediante teletrabajo
de acuerdo con lo previsto en el plan individual de teletrabajo.

Esta distribucion quedara fijada en un dia a la semana de forma presencial y el tiempo res-
tante, con un plazo maximo de cuatro dias mediante teletrabajo de acuerdo con lo previsto en
el plan individual de teletrabajo en el caso de existir razones de conciliacion de la vida familiar
y laboral.
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Con caracter general las jornadas de trabajo presencial de cada empleado/a podran ser con-
secutivas dentro del computo semanal que le corresponda, no permitiéndose la acumulacion de
jornadas de trabajo presencial correspondientes a otra semana salvo circunstancias debidamen-
te justificadas.

2.- Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona que teletrabaja o al cumplimien-
to de las competencias que tenga asignada el departamento o dependencia donde presta servi-
cios, el 6rgano competente para autorizar el teletrabajo, previa audiencia de la persona intere-
sada podrd modificar la distribucion de la jornada de trabajo en la modalidad presencial y no
presencial, asi como reducir el nimero de dias semanales de teletrabajo, quedando reflejado de
forma motivada en el plan individual de teletrabajo.

3.- La jornada diaria no podra fraccionarse para su prestacion en la modalidad presencial y
de teletrabajo.

En caso de que el empleado deba asistir en uno de los dias en que segtn el plan individual
de trabajo tenga prevista la prestacion de servicio en la modalidad de teletrabajo, a una sesion
de 6rgano colegiado, reunidn, jornada o cualquier otra convocatoria que requiera su presencia,
debera de comun acuerdo con su superior modificar el plan en cuanto a los dias presenciales/no
presenciales.

4.- Los empleados publicos que tengan concedida una reduccion jornada aplicaran propor-
cionalmente dicha reduccion a la jornada presencial y a la jornada de teletrabajo.

5.- Excepcionalmente, y de manera motivada, el responsable del servicio a la que se encuen-
tre adscrito el trabajador podra requerir la presencia fisica en las dependencias administrativas
del empleado que tuviera previsto prestar ese dia su servicio en régimen del teletrabajo, en la
franja horaria de obligado cumplimiento que, con caracter ordinario, tenga asignado su puesto
de trabajo y siempre y cuando se le avise con al menos cuarenta y ocho horas de antelacion por
cualquier medio del que quede constancia, salvo que por razones de fuerza mayor no sea posi-
ble llevar a cabo el aviso con la antelacion sefalada.

Articulo 19.- Prevencion de riesgos laborales

1.-El lugar o lugares determinados para el desarrollo del teletrabajo deberan cumplir con la
normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales, prestando especial atencion
a los aspectos relacionados con la seguridad y la ergonomia/psicosociologia. Se entiende como
lugar determinado para el desarrollo del teletrabajo a la zona habilitada para la prestacion del
servicio, no extendiéndose al resto de zonas de la vivienda o del lugar elegido para el desarrollo
del trabajo a distancia.

2. Una vez autorizado el teletrabajo, el servicio de prevencion responsable de la evaluacion
del puesto remitira a la persona teletrabajadora el correspondiente cuestionario de autoevalua-
cion en materia de prevencion de riesgos laborales, que serd devuelto debidamente cumplimen-
tado y firmado para la valoracion de este. Este cuestionario debera de ser cumplimentado por
cada lugar de trabajo indicado por el empleado/a.

En funcion de los datos obtenidos en el cuestionario, el Servicio de Prevencion facilitara a
la persona interesada informacion sobre las medidas previstas en su evaluacion de riesgos, las
necesidades de adaptacion y correccion, en su caso, y todas las instrucciones y recomendacio-
nes necesarias sobre prevencion de riesgos, ergonomia, organizacion del trabajo y hébitos sa-
ludables.

Articulo 20.- Formacion especifica
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La Diputacion de Soria facilitara tanto a la persona que tele trabaja como a la encargada de
la supervision del teletrabajo, la formacion que, en su caso, pudiera considerarse conveniente
en relacion con las condiciones de esta modalidad de prestacion, asi como en materia de pre-
vencion de riesgos laborales, proteccion de datos, herramientas informaticas de trabajo en re-
moto o colaborativo, gestion por objetivos, evaluacion del desempefio u otras de similar indole.

Todos los empleados que tengan autorizada la modalidad de teletrabajo, deberan acreditar
haber superado o superar el curso de prevencion de riesgos laborales en modalidad de teletra-
bajo que programe la Diputacion de Soria.

Articulo 21.- Proteccion de datos

1.- El personal que preste sus servicios en la modalidad de teletrabajo habra de respetar en
todo momento la normativa vigente sobre proteccion de datos de caracter personal, para lo cual
deberan ser informados por escrito, por parte del 6rgano o de la unidad administrativa de la que
dependan y con caricter previo al inicio del teletrabajo, de los deberes y derechos que en esta
materia les asisten.

A estos efectos, se le requerira que suscriba un compromiso de su observancia en los mismos
términos que en el desarrollo de sus funciones presenciales.

2.- Se garantiza la implantacion de mecanismos que aseguren la proteccion y confidenciali-
dad de los datos objeto de tratamiento en régimen de teletrabajo y la propia intimidad del tra-
bajador, conforme a lo dispuesto en la normativa vigente en la materia.

CAPITULO VI
PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE TRABAJO NO PRESENCIAL
EN SITUACIONES EXTRAORDINARIAS O EXCEPCIONALES

Articulo 22.- Definicion y procedimiento

1. Se podran establecer la prestacion de los servicios en la modalidad de trabajo no presen-
cial por situaciones extraordinarias o excepcionales, en las siguientes circunstancias:

a) Necesidades de prevencion de riesgos laborales.

b) Razones de emergencia sanitaria.

¢) Obras o reformas en el lugar de trabajo que impidan el desarrollo de este de forma pre-

sencial.

d) Traslados 0 mudanzas entre distintos edificios o distintos puestos en un mismo edificio.

e) Otras circunstancias de fuerza mayor

2. La propuesta de la prestacion de los servicios en la modalidad de trabajo no presencial por
situaciones extraordinarias o excepcionales podra partir del titular del centro directivo cuyos
empleados publicos se vean afectados, o del 6rgano competente en materia de personal.

Asimismo, podria contemplarse como una medida preventiva propuesta desde el servicio de
prevencion de riesgos laborales competente, por razones de seguridad y salud de los empleados
afectados.

3.- Cuando la implantacion de la modalidad de trabajo no presencial se lleve a cabo por las
situaciones sefialadas en el punto 1, se debera establecer una planificacion sobre las condicio-
nes generales en que habra de desempenarse la prestacion de servicios por cada trabajador afec-
tado, incluyéndose, en todo caso, la distribucion de la jornada de dias teletrabajables y la du-
racion de la situacion o su estimacion, en caso de que la misma no pudiera determinarse con
exactitud.
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4.- En el supuesto de que la implantacion de la modalidad de trabajo no presencial obedezca
a situaciones extraordinarias o excepcionales, no estard limitada por las jornadas minimas de
actividad presencial previstas en estas normas, pudiendo establecerse que la prestacion de esta
modalidad se extienda hasta la totalidad de las jornadas semanales.

Asimismo, en estos casos no serd necesario el cumplimiento integro de las condiciones pre-
vistas en el Capitulo V de estas normas.

Se podra conceder teletrabajo de forma puntual y excepcional a los trabajadores que tengan
un familiar dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad con enfermedad, dolencia
u hospitalizacion que requiera cuidados especiales, el tiempo que dure dicha situacion. Para su
concesion sera necesario justificante sanitario al respecto.

5.- El 6rgano competente en cada caso informard, con caracter previo o simultaneo en fun-
cion de las circunstancias que motiven esta situacion, a las juntas de personal o a los comités
de empresa del &mbito al que afecte la medida. Si se extiende al conjunto del personal incluido
en el ambito de aplicacion de este decreto, dicha informacion se proporcionara a las organiza-
ciones sindicales.

Articulo 23.- Jornadas de teletrabajo no regladas

Todos los empleados/as de la Diputacion de Soria que no tengan autorizado el teletrabajo de
forma permanente y cumplan con los requisitos del Articulo 6. “Requisitos de los empleados
publicos” incluido en este documento, dispondran de 15 jornadas anuales de teletrabajo, las
cuales podran ser utilizadas como mejor convenga al empleado/a y su autorizacidon queda con-
dicionada a las necesidades del servicio.

Para su solicitud se seguird el mismo procedimiento que el existente en la actualidad para la
autorizacion de los permisos, tramitandolo a través el sistema de control de presencia.

CAPITULO VII
COMISIONES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Articulo 24.- Concepto y composicion
Para el seguimiento y control de la modalidad de prestacion de servicios en régimen de te-
letrabajo se constituird una “Comision de Seguimiento y Evaluacion del Teletrabajo” (En ade-
lante CSET) para el personal funcionario y otra para el personal laboral.
La CSET de personal funcionario, tendra caracter paritario y estara integrada por seis miem-
bros, tres en representacion de la Diputacion y tres en representacion del personal funcionario.
La CSET de personal laboral, tendra caracter paritario y estara integrada por ocho miembros,
cuatro en representacion de la Diputacion y cuatro en representacion del personal laboral.
Articulo 25.- Competencias
Son competencias de la Comision de Seguimiento del Teletrabajo las siguientes:
a) Estudiar las incidencias que le hagan llegar los servicios competentes en materia de tele-
trabajo y emitir dictdmenes para su resolucion.
b) Establecer criterios orientativos en relacion con los puestos excluidos del régimen de te-
letrabajo.
c¢) Elaborar y valorar cuestionarios destinados a evaluar el funcionamiento de la prestacion
de servicios en régimen de teletrabajo, asi como el indice de satisfaccion de los teletraba-
jadores, los supervisores y el resto de la organizacion.
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d) Informar las quejas que se presenten en relacion con la prestacion de servicios en régimen
de teletrabajo.

e) Elaborar un informe anual con las conclusiones obtenidas de los apartados ¢) y d).

f) Recabar y mantener actualizada la legislacion vigente en materia de teletrabajo tanto en
¢sta como en otras Administraciones Publicas, asi como sus experiencias al respecto.

La Comision se reunira con caracter ordinario con una periodicidad al menos cuatrimestral.
DISPOSICIONES ADICIONALES
PRIMERA .- Sistema de control horario.

Durante las jornadas realizadas en la modalidad de teletrabajo el control horario de las jor-
nadas realizadas por el empleado/a se llevara a cabo a través de un sistema que garantice el
cumplimiento de la jornada laboral.

Con caracter general se establece un periodo de interconexion obligatorio entre las 9 y las 14
horas. El resto de jornada de caracter flexible podra ser realizado entre las 7 y las 20 horas, fi-
jandose una interrupcion obligatoria de una hora y respetandose las normas relativas a la jor-
nada maxima obligatoria y al descanso obligatorio entre jornadas con el fin de garantizar la sa-
lud de los empleados de la Diputacion de Soria.

Salvo supuestos excepcionales previamente autorizados, no se autorizara la prestacion de
servicio en la modalidad de teletrabajo en dias festivos o fines de semana.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERA.- Medios tecnolédgicos

Se establece un periodo transitorio de un afio desde la entrada en vigor del presente regla-
mento, en el que las autorizaciones de teletrabajo no conllevaran obligacion de entrega de equi-
pos informéticos por parte de la Diputacion de Soria segun se establece en el art. 15.2.a), de-
biendo ser aportados por el empleado que desee acogerse a esta modalidad de prestacion de
servicio.

Durante este primer afio, y a la vista de las resoluciones de autorizacion de teletrabajo, por
el Servicio de Informatica se realizard una prevision de disponibilidad de los recursos necesa-
r10s.

Durante el trascurso de este periodo transitorio se procedera a la entrega de los medios tec-
noldgicos en la medida de que las disponibilidades lo vayan permitiendo.

SEGUNDA.- Régimen de las autorizaciones existentes del programa piloto.

Los empleados/as que a la entrada en vigor del presente reglamento se encuentren partici-
pando en el programa piloto de teletrabajo y deseen seguir prestando servicio en esta modali-
dad de jornada, deberan presentar solicitud conforme a las previsiones de las presentes normas.

Las autorizaciones de prestacion de servicios en régimen de teletrabajo emitidas dentro del
programa piloto existentes a la entrada en vigor del presente reglamento, se mantendran en vi-
gor hasta la resolucion de las solicitudes que se pudieran presentar conforme al mismo, en el
Departamento o Servicio en el que el funcionario participante en el programa piloto se encuen-
tra prestando servicio.

No obstante, la validez de la prorroga estara condicionada a la formalizacion del correspon-
diente documento de compromisos en el plazo maximo de un mes contado desde la menciona-
da entrada en vigor, asi como al cumplimiento de las obligaciones relacionadas con el plan in-
dividual de trabajo.
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TERCERA.- Puestos susceptibles de prestarse en la modalidad de teletrabajo.

En tanto no se aprueba la nueva RPT con indicacion de la naturaleza teletrabajable o no del
puesto de trabajo, las autorizaciones se tramitaran conforme a las previsiones del art. 13.b) del
presente reglamento.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA.- Aprobacién y entrada en vigor.

El 6rgano competente para la aprobacion del presente reglamento de la prestacion del servi-
cio en la modalidad de teletrabajo en la Diputacion Provincial de Soria, es el Pleno, entrando
en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia.

Sin perjuicio de su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia, el presente reglamento
se publicard en la web y en la intranet de la Diputacioén Provincial de Soria.
SEGUNDA.- Aplicacion supletoria.
En lo no previsto en el presente reglamento se aplicara de forma supletoria la normativa que
en materia de teletrabajo pudiera dictar la Junta de Castilla y Leon.
DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA .- Quedan derogadas las normas /instrucciones por las que se rige la implantacion de

un programa piloto para la prestacion de servicio en la modalidad de teletrabajo de los funciona-
rios de la Diputacion Provincial de Soria aprobadas en Junta de Gobierno de fecha 29-05-2018.

Soria, noviembre de 2021.— El Presidente, Benito Serrano Mata. 2322

Administracion: Excma. Diputacion Provincial de Soria - Maqueta: Imprenta Provincial - D.L.: SO 1/1958

BOPS0O-135-29112021



