Ayuntamiento de Escatron

ANUNCIO DE LA MODIFICACION DE LA RELACION DE PUESTOS DE
TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE ESCATRON

Habiendo aprobado en mesa de negociacién conjunta del personal funcionario y
laboral del Ayuntamiento de Escatrén de fecha de 22 de noviembre de 2021, la
modificacién de la Relacién de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, por el Pleno de
este Ayuntamiento, en sesién celebrada el dia 10 de diciembre de 2021 se procedié a su
aprobacién inicial y se ordend su exposicién publica, sin que durante dicho plazo se
hayan presentado reclamaciones, observaciones o reparos, por lo que el citado acuerdo
de aprobacidn inicial queda elevado a definitivo, de conformidad con lo establecido en los
articulos 127 y 129.3 del Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local.

Asi, por medio del presente anuncio se procede a la publicacién integra de las
modificaciones que se introducen en la Relacién de Puestos de Trabajo son las siguientes:

PRIMERA: Se introduce como anexo a la RPT la siguiente instruccién:
“INSTRUCCION SOBRE LA PRESTACION DEL SERVICIO EN LA MODALIDAD NO
PRESENCIAL MEDIANTE LA FORMULA DEL TELETRABAJO, APLICABLE AL
PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE ESCATRON

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto

La presente Instruccion tiene por objeto regular las condiciones y el procedimiento para el desarrollo
de la actividad laboral a través del sistema de teletrabajo por el personal al servicio del Ayuntamiento

de Escatrén incluido en su dmbito de aplicacion.
Articulo 2. Definiciones

1. A los efectos de la presente instruccion, se entiende por teletrabajo la modalidad de prestacion de
servicios de cardcter no integramente presencial en los correspondientes centros de trabajo, en virtud
de la cual el personal puede desarrollar parte de la jornada laboral ordinaria fuera de las
dependencias administrativas, mediante el uso de las tecnologias de la informacion y la

comunicacion, desde su propio domicilio u otro lugar elegido por aquel, siempre que sea compatible
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con las medidas de prevencion de riesgos laborales, con la proteccién de los datos empleados en su

trabajo y con la sequridad del sistema informdtico del Ayuntamiento de Escatron.

2. En esta modalidad de prestacion de servicio tendrd cardcter voluntario y reversible para ambas
partes, y quedardn garantizadas las condiciones exigidas en materia de prevencién de riesgos

laborales, de seguridad social, privacidad y de proteccion y confidencialidad de los datos.
Articulo 3. Ambito de aplicacién

La presente Instruccioén serd de aplicacion al personal empleado publico en activo al servicio del
Ayuntamiento de Escatron, funcionarios y personal laboral, que ocupen un puesto de trabajo
susceptible de ser desempeniado en la modalidad de teletrabajo, de conformidad con lo establecido en

esta Instruccion.
Articulo 4. Fines

La regulacion efectuada en esta instruccion responde a los fines siguientes, cuya consecucién deberd

ser necesariamente acorde con una o6ptima prestacion de los servicios publicos:
1. Fines en relacién con la mejora de la organizacioén:

a) Potenciar una actuaciéon del Ayuntamiento de Escatron basada en un empleo ptblico
profesional y flexible en la gestion, que sepa adaptarse a la coyuntura social y econémica,

garantizando la prestacion adecuada, eficaz y eficiente del servicio ptiblico que proporciona.

b) Desarrollar una cultura del trabajo orientado a resultados, fomentando la consecucion de
objetivos individuales y la medicion del grado de cumplimiento de los mismos gracias a la

tecnologia y a las herramientas digitales.

c) Contribuir a la atraccion y retencion del talento en el empleo publico, a través de la

modernizacion y flexibilizacién de las formas de prestacion de los servicios.

d) Fomentar una gestién basada en la iniciativa y la autonomia del personal, asi como potenciar
su grado de compromiso y el nivel de motivacion en el trabajo y, por tanto, del rendimiento

laboral.

e) Modernizar la organizacion administrativa del Ayuntamiento de Escatréon mediante el uso
intensivo de las técnicas informdticas y telemdticas vinculadas con la administracion

electrénica.
f)  Coadyuvar a la disminucion del absentismo laboral.

2. Fines en relacion con las condiciones de trabajo del personal:
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a) Completar los instrumentos existentes de conciliacién de las responsabilidades laborales,

personales y familiares.
b) Permitir una incorporacion mds eficiente al entorno laboral de los siguientes colectivos:
* Empleados publicos con dificultades o necesidades especiales de movilidad.
*  Empleados publicos victimas de violencia de género o del terrorismo.
*  Empleados publicos con dificultades de movilidad por causas espaciales o geogrdficas.
e  Empleados ptiblicos que habiendo estado en incapacidad temporal reciban el alta médica.
e  Empleadas publicas durante el periodo de gestacion.
c) Disminuir el riesgo de accidente laboral, especialmente “in itinere”.

d) Incrementar los mecanismos de proteccion del personal ante los riesgos, internos o

externos, que puedan haberse generado en el desempefio de su actividad laboral.
3. Fines vinculados a la responsabilidad social del Ayuntamiento de Escatron:

a) Avanzar en la implementacion de una administracion digital, erigiéndose la tramitacion
electréonica como una forma habitual de actuacioén de la corporacién local en la prestacion de
sus servicios y en sus relaciones con los ciudadanos, con empresas y con otras
administraciones publicas, todo ello sin perjuicio de la garantia de la prestacion presencial

de los servicios publicos que asi lo requieran.

b) Contribuir a la sostenibilidad ambiental mediante la disminucion de desplazamientos por

razones de trabagjo.
CAPITULO IT
REQUISITOS PARA EL ACCESO A LA MODALIDAD DE TELETRABAJO
Articulo 5. Requisitos generales

La prestacién del servicio en régimen de teletrabajo prevista en la presente instruccion precisard

autorizacion por el érgano competente en materia de personal.
Articulo 6. Requisitos de los empleados ptiblicos

Podrdn acceder al régimen de teletrabajo los empleados publicos que retinan los siguientes requisitos

profesionales:

a) Encontrarse en situacion administrativa de servicio activo en el caso del personal funcionario o
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b)

d)

e)
)

en la equivalente en el supuesto de personal laboral. No obstante lo anterior, la solicitud de
acceso al teletrabajo podrd formularse desde situaciones administrativas que conlleven la reserva
de puesto de trabajo, dicha modalidad de prestacién de servicios tendrd efectos desde la fecha de

incorporacion al servicio activo.

Tener conocimiento suficiente de los procedimientos de trabajo que tiene que desempefar de

forma no presencial.

Tener los conocimientos suficientes, informdticos y telemdticos, que requieran el ejercicio de las

funciones objeto de teletrabajo.

Disponer de conexion a internet y demds requisitos técnicos que a tales efectos se establezcan,

tales como la disposicion de:

® Ordenador personal compatible con las aplicaciones del Ayuntamiento de Escatron,
debiendo ser asesorados por técnicos del servicio de Informdtica.

e Linea ADSL/Fibra Optica.

e Aplicaciones ofimdticas compatibles con las utilizadas en el Ayuntamiento de Escatron,

debiendo ser asesorados por técnicos del servicio de Informdtica.
® Cuenta de correo electronico.

Los consumibles que precise el empleado cuando desarrolle el trabajo en su domicilio, tales como

tintas, papel, etc. serdn a cuenta del empleado.

Asimismo deberdn disponer de un teléfono donde esté localizable durante la jornada laboral

pactada de teletrabajo.

Igualmente deberdn disponer de un espacio seguro y confortable para el desempefio de sus tareas.
Tendrdn que hacer constar este aspecto por escrito segtin modelo facilitado por el servicio de

Prevencion de Riesgos Laborales.
Poder realizar el trabajo sin una supervisién directa continua

Tener capacidad para planificar su trabajo y gestionar los objetivos establecidos

Articulo 7. Requisitos de los puestos de trabajo

1. Puestos de trabajo susceptibles de prestarse mediante teletrabajo: con cardcter general, es

susceptible de ser desempefiado en régimen de teletrabajo cualquier puesto de trabajo que no se

encuentre comprendido en las exclusiones enunciadas en el siguiente apartado.
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2. Puestos de trabajo excluidos: no serdn susceptibles de ser desempefiados a través de la modalidad

de teletrabajo los siguientes tipos de puestos:
a) Puestos de trabajo que requieran un acceso frecuente de datos no informatizados.
b) Puestos de trabajo que precisen el uso de informacién masiva no informatizada.

c) Puestos de trabajo que generen informacion masiva en documentos no informatizados que

necesiten ser archivados, sobre todo si deben ser consultados posteriormente por terceros.

d) Puestos de trabajo que requieran un contacto directo frecuente con el publico o con otras

personas que resulte incompatible con la prestacion de servicios en esta modalidad.

e) Puestos de trabajo que no posibiliten que en el trabajo que el empleado desarrolle se puedan

establecer objetivos de produccion, en volumen de trabajo y en la calidad del mismo.

f) Puestos de trabajo cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacién de servicios
presenciales en el lugar de trabajo, sin perjuicio de la capacidad organizativa del centro

directivo correspondiente.

2.2 No obstante lo anterior, para las tareas no principales del puesto de trabajo que si sean
susceptibles de ser prestadas en la modalidad de teletrabajo se podrd autorizar un régimen de
teletrabajo excepcional y por el tiempo necesario para cubrir dichas tareas, como asi se recoge para

algunos puestos en el anexo.

A ESTOS EFECTOS SE TENDRA EN CUENTA LO RECOGIDO EN EL ANEXO SOBRE
PUESTOS SUSCEPTIBLES DE EFECTUAR EL TELETRABAJO

CAPITULO IIT
AUTORIZACION, DURACION Y EXTINCION DEL REGIMEN DE TELETRABAJO
Articulo 8. Inicio del procedimiento de autorizacion para teletrabajar.

1. El procedimiento de autorizacion de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo
se iniciard a instancia del empleado o de oficio, a peticion del responsable del servicio
correspondiente por razones organizativas, contando con la aceptacién del empleado, y se

elevard al érgano competente en materia de personal.

La solicitud se acompafiard de los dias y horario del teletrabajo, una descripcién de las
principales tareas a desarrollar durante el periodo de teletrabajo e indicacion de los medios

informdticos y de comunicacion que se dispone para el mismo.
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Articulo 9. Instruccion del procedimiento

Para la instruccion del procedimiento el Sr. Alcalde podrd solicitar los informes o visto

bueno de la secretaria, responsable del servicio o Concejal Delegado del drea correspondiente.
Articulo 10. Resolucién

1. El Alcalde, a la vista de los informes previstos en el articulo anterior, dictard la correspondiente
resolucion, con el contenido establecido en el articulo 88 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del

Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Publicas, y en todo caso:

a) Cuando sea estimatoria, en la resolucion se indicard la fecha de inicio de su jornada en
régimen de teletrabajo. En aquellos supuestos en que el empleado publico interesado haya
expresado un periodo concreto para la finalizacion de la prestacion del teletrabajo o el

mismo resulte previsible, se expresard igualmente la fecha de finalizacion del mismo.

b) Cuando sea desestimatoria, se motivardn las razones que justifiquen la decision adoptada,
fundamentada en las condiciones previstas en el presente decreto y en las necesidades del
servicio concurrentes. Entre esas razones, de modo no exhaustivo, se encuentran las

siguientes:

® No reunir la persona empleada publica los requisitos establecidos en el la presente

Instruccion.

® No quedar cubiertas adecuadamente las necesidades del servicio, acreditado en el
informe del responsable del servicio al que esté adscrita la persona empleada ptblica

solicitante.

e Limitaciones de las infraestructuras tecnoldgicas o la imposibilidad de garantizar la

conectividad en el lugar de teletrabajo.
®  Razones organizativas, debidamente acreditadas.

e Cambiar de puesto de trabajo con posterioridad a la solicitud y antes de la

autorizacion.

e No haber cumplido la persona empleada publica los objetivos establecidos en el

anterior periodo de teletrabajo.

2. La citada resolucion se notificard al empleado/ a ptiblico por medios electrénicos y se comunicard

al servicio donde se encuentre destinado, y serd susceptible del oportuno recurso, en funcién de la
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naturaleza del régimen juridico de aquel.
3. El plazo mdximo para resolver y notificar la resolucion serd de dos meses.
Articulo 11. Duracién del régimen de teletrabajo

La autorizacién de la prestacién de servicios en la modalidad de teletrabajo tendrd la duracién que,
en su caso, se haya establecido en la resolucidn, todo ello sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo

13.
Articulo 12. Suspension de la autorizacion de teletrabajo

1. Cuando existan circunstancias sobrevenidas que afecten al empleado publico que teletrabaja,
cuando las necesidades del servicio lo justifiquen o cuando no se pueda disponer de medios
adecuados en cada momento, se podrd suspender la autorizacion de teletrabajo a instancia de aquel o

a solicitud del titular del servicio del que dependa.

El retorno a la modalidad presencial de prestacion de servicios se producird en el plazo mdximo de
los tres dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucion de suspension, salvo que en la misma
se fije otro plazo distinto en funcién de las especiales circunstancias del caso o de la fecha expresada

por la persona solicitante.

2. La resolucion de suspension de teletrabajo serd dictada por el Sr. Alcalde, previa audiencia al
empleado publico interesado, cuando la iniciativa proceda del servicio correspondiente, o previo
informe del responsable de la unidad administrativa, con el visto bueno del titular del centro directivo

en el que se encuentre destinado, cuando se tramite por solicitud de aquel.

3. La suspensién del teletrabajo debera ser notificada al empleado publico y supondrd su retorno a la
modalidad presencial en el desempefio de la prestacion de servicios. Esta resolucién serd susceptible
del recurso que resulte procedente, segun la naturaleza funcionarial o laboral del correspondiente

empleado.

4. Desaparecida la causa que dio origen a la suspension, la reanudacion del teletrabajo se producird
en el plazo mdximo de los tres dias hdbiles siguientes a la notificacién de la resolucién por la que se

disponga su finalizacion.
Articulo 13. Extincién de la autorizacion de teletrabajo

1. La autorizacion para la prestacién de la jornada en la modalidad no presencial podrd quedar sin

efecto por alguna de las siguientes causas justificadas:

a) Por la finalizacion del plazo de autorizacion.
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b) Por necesidades sobrevenidas del servicio.
c) Por incumplimiento sobrevenido de cualquiera de los requisitos previstos en el articulo 6.

d) Por incumplimiento grave o reiterado de los objetivos establecidos en el plan individual de
teletrabajo, de cualesquiera otro de los deberes y obligaciones establecidos en el mismo o de
las condiciones técnicas, de proteccion de datos o de prevencién de riesgos laborales

establecidas.

e) Por causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y requisitos que

motivaron la resolucion favorable.
f) Por traslado a otro puesto de trabajo.

g) Por el incumplimiento de cualquier otro requisito o condicién establecido por este decreto o

por las instrucciones o resoluciones de aplicacioén y de desarrollo.

2. Salvo en el supuesto previsto en la letra a) del apartado primero, la finalizaciéon del régimen de
prestacion de servicios por alguna de las causas indicadas se acordard mediante resolucion motivada
del 6rgano que la autorizd, a instancia en su caso del servicio donde se encuentre destinada la

persona interesada y previa audiencia de la misma.

3. El empleado ptiblico que se encuentre en régimen de teletrabajo podrd igualmente renunciar en
cualquier momento a la prestacion de servicios en esta modalidad, mediante escrito dirigido al
organo de personal correspondiente, que habrd de presentar con una antelacion minima de diez dias

hdbiles a la fecha en la que pretenda reanudar su actividad exclusivamente presencial.
CAPITULO IV

ESTABLECIMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO POR SITUACIONES EXTRAORDINARIAS O EXCEPCIONALES DE LA
ADMINISTRACION DEL AYUNTAMIENTO DE ESCATRON

Articulo 14. Definicion y procedimiento

1. El Ayuntamiento de Escatron podrd establecer la prestacion de los servicios en la modalidad de

teletrabajo por situaciones extraordinarias o excepcionales.
Estas situaciones pueden ser:
a) Necesidades de prevencion de riesgos laborales.

b) Razones de emergencia sanitaria.
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c) Obras o reformas en el lugar de trabajo que impidan el desarrollo del mismo de forma

presencial.
d) Traslados o mudanzas entre distintos edificios o distintos puestos en un mismo edificio.
e) Otras circunstancias de fuerza mayor.

2. La propuesta de la prestacién de los servicios en la modalidad de teletrabajo por situaciones
extraordinarias o excepcionales podrd partir del servicio cuyos empleados piiblicos se vean

dfectados, o por el érgano competente en materia de personal correspondiente.

Asimismo, podria contemplarse como una medida preventiva propuesta desde el servicio de

prevencion de riesgos laborales correspondiente, por razones de seguridad y salud de los empleados.

3. Cuando la implantacién de la modalidad de teletrabajo se deba a situaciones extraordinarias o
excepcionales, el responsable del servicio deberd establecer, en la medida de lo posible, el plan
individual sobre las condiciones generales en que habrd de desempefiarse la prestacion de servicios
por cada trabajador afectado, e incluird, en todo caso, la distribucion de la jornada y su duracion o,

en caso de que la misma no pudiera determinarse con exactitud, el tiempo estimado de su duracion.

4. En el supuesto de que la implantacion de la modalidad de teletrabajo obedezca a situaciones
extraordinarias o excepcionales de la administracion, no estard limitada por las jornadas minimas de
actividad presencial previstas en el articulo 21, pudiendo establecerse que la prestacion en

teletrabajo se extienda hasta la totalidad de las jornadas semanales.

Asimismo, en estos casos no serd necesario el cumplimiento integro de las condiciones previstas en

los articulos 6y 7.
CAPITULO V

CONDICIONES DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO

Articulo 15. Efectos generales

1. El personal sujeto al régimen de teletrabajo tendrd los mismos derechos, individuales y colectivos,
y deberes que si estuviera prestando sus servicios de forma exclusivamente presencial y no

experimentard variacién alguna en sus retribuciones ordinarias.

En particular, la prestacion de servicios en este régimen no menoscabard las oportunidades de
formacion y de promocion profesional, accion social, ni ninguno de los derechos de carrera del

personal que opte por este modelo de trabajo.
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2. La concesioén del régimen de teletrabajo no alterard la obligacién de cumplimiento de la jornada
general establecida, con las adaptaciones que se deriven de la propia naturaleza de esta modalidad
de prestacion de servicios, conforme a lo previsto en las presentes instrucciones, y, en su caso, en el

plan individual de teletrabajo o por el 6rgano competente para su concesion.
Articulo 16. Aportaciones
1. El personal que preste sus servicios en la modalidad de teletrabajo se compromete a:

a) Desarrollar su actividad laboral en régimen de teletrabajo de la forma y con las condiciones
que permitan el cumplimiento de las medidas de prevencién de riesgos laborales y de

proteccion de datos que estén establecidas.

b) Aportar conexion a internet que cumpla con las caracteristicas que defina el Ayuntamiento de

Escatrén, en su caso.

2. El Ayuntamiento de Escatron facilitard los siguientes recursos para el desempeiio del puesto en la

modalidad de teletrabajo, en funcion de la disponibilidad tecnoldgica y presupuestaria:

a) Un ordenador personal, en el caso de que el empleado no disponga de los medios necesarios

para el desarrollo del trabajo.

b) Las herramientas ofimdticas, de trabajo en remoto o de trabajo colaborativo y de

ciberseguridad que pueda precisar para el desarrollo de sus funciones.

c) Acceso a las aplicaciones informdticas del Ayuntamiento de Escatrén Yy, en concreto, a las
aplicaciones empleadas en la unidad administrativa de la que dependa susceptibles de ser

ejecutadas mediante el canal utilizado.

3. La conexion con los sistemas informdticos de la Administracion deberd llevarse a cabo conforme a
la politica de seguridad del Ayuntamiento de Escatrén para garantizar la accesibilidad, agilidad,

seguridad y confidencialidad de la comunicacion y de los sistemas de informacion.

4. El Ayuntamiento de Escatrén determinard los sistemas de firma electronica a utilizar durante el
régimen de teletrabajo que, de ordinario, serdn los de uso comiin en la misma y que, en todo caso,

garantizardn el cumplimiento de la normativa de aplicacion en esta materia.
Articulo 17. Prevencion de riesgos laborales

El personal que vaya a prestar sus servicios en la modalidad de teletrabajo deberd observar las

instrucciones y comprobaciones que se le requieran por el servicio de prevencion de riesgos laborales.
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Articulo 18. Proteccion de datos

El personal que preste sus servicios en la modalidad de teletrabajo habrd de respetar en todo
momento la normativa vigente sobre proteccion de datos de cardcter personal, para lo cual deberdn
de ser informados, por escrito, por parte del servicio y con cardcter previo al inicio del teletrabajo, de
todos los deberes y obligaciones que le corresponden de acuerdo con la citada normativa. A estos
efectos, se le podrd requerir para que suscriba un compromiso de su observancia en los mismos

términos que en el desarrollo de sus funciones presenciales.

En este sentido, se establecerdn mecanismos que garanticen la proteccion y confidencialidad de los
datos objeto de tratamiento en régimen de teletrabajo y la propia intimidad del trabajador, conforme
a lo dispuesto en el articulo 14.j bis) del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado
Publico, aprobado mediante Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Articulo 19. Formacion especifica

El Ayuntamiento de Escatron facilitard al personal autorizado en régimen de teletrabajo y a los
empleados publicos que deban ejercer su supervision la formacion que, en su caso, pudiera
considerarse conveniente en relacion con las condiciones de esta modalidad de prestacion, asi como
en materia de prevencion de riesgos laborales, proteccion de datos, herramientas informdticas de
trabajo en remoto o colaborativo, gestion por objetivos, evaluacion del desempefio u otras de similar

indole.
Articulo 20. Plan individual de teletrabajo

1. Para el seguimiento efectivo de los objetivos propuestos, el empleado ptiblico designado supervisor
de la unidad a la que esté adscrito el personal que desemperie su funcién en régimen de teletrabajo
realizard de manera conjunta con el trabajador un plan individual de teletrabajo, que serd el
instrumento de seguimiento y evaluacion durante las jornadas laborales desarrolladas bajo este

régimen.

2. En el plan individual de teletrabajo se recogerdn al menos los objetivos para el periodo propuesto;
el calendario, los controles y el sistema de indicadores que se aplicard a la medicién del grado de
consecucion de los mismos; la descripcion general del trabajo a realizar y de su forma de
organizacién; la indicacion de las jornadas concretas de teletrabajo y de actividad presencial; el
empleado que vaya a efectuar la correspondiente supervision; y cualquier otro extremo que se

establezcan en las instrucciones de desarrollo o en el propio plan.

En todo caso, el plan individual de teletrabajo habrd de incluir indicadores que permitan valorar el
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nivel de contribucién del empleado publico al logro de los objetivos establecidos para el servicio del
que dependa, asi como en relacién con los resultados de los demds empleados que presten servicio en

el mismo, en orden a la correspondiente evaluacion del desempefio.
Este plan individual de trabajo habrd de estar permanentemente actualizado.

3. Los medios telemdticos disponibles podrdn servir, en su caso, de instrumento de control adicional
para verificar y comprobar los tiempos de conexion y los trabajos realizados o remitidos a cuyos
efectos el Ayuntamiento de Escatrén contribuird con la tecnologia adecuada para hacer posible dicha

verificacion y comprobacion.

4. El Ayuntamiento de Escatroén se reserva el uso de herramientas informdticas y procedimientos que,
salvaguardando, en todo momento, la intimidad del trabajador, permita hacer un seguimiento y

comprobacion del trabajo que se estd realizando a lo largo de la jornada de trabajo.
Articulo 21. Distribucion de la jornada

1. Con cardcter general, la jornada de trabajo se distribuird de manera que al menos un 60% de la
jornada semanal se preste de forma presencial y el tiempo restante mediante la modalidad de

teletrabajo, de acuerdo con la jornada y horario ordinario de la persona que teletrabaje.

La distribucién de la jornada semanal entre dias de prestacion en régimen de teletrabajo y dias de
prestacion presencial se fijard por acuerdo entre el empleado/a publico y el responsable del servicio
al que se encuentre adscrito, y se determinard en funcion de las necesidades del servicio. En el plan
individual de teletrabajo deberdn constar los dias concretos de la semana de prestacion presencial y

de prestacion en la modalidad de teletrabajo resultantes de la referida distribucion.

No obstante, lo anterior, atendiendo a las especialidades propias del tipo de personal o por
necesidades de la prestacion del servicio, en la resolucién de concesion del régimen de teletrabajo se
podrdn aprobar distribuciones de la jornada de trabajo diferentes a las previstas con cardcter

general.

Asimismo, por circunstancias sobrevenidas que dafecten al empleado/a que teletrabaja o a las
necesidades del servicio, mediante resolucion del érgano que autorizé el régimen de teletrabajo,
previa audiencia de aquel, se podrd modificar la distribucién de la jornada de trabajo entre la
modalidad presencial y no presencial, asi como reducir o incrementar el niimero de dias semanales de

teletrabajo.

2. Con cardcter general, la jornada diaria no podrd fraccionarse para su prestacion en la modalidad

presencial y de teletrabajo, salvo que, excepcionalmente y en razén de las peculiares condiciones de
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ejercicio de las funciones asignadas a determinados tipos de trabajo, asi se permita en la resolucién

por la que se dicte la oportuna autorizacion para teletrabajar.

Asimismo, también podrd fraccionarse por necesidades especiales de conciliacion de cardcter
ocasional o, en el caso de los empleados publicos que, conforme a su régimen especifico, se
encuentren sujetos a la obligacidn de prestacion de servicios algunas tardes de la semana, en lo que
se refiere a la forma de realizacion de estas en el supuesto de que la parte de jornada correspondiente
a la mafiana se haya cumplido de modo presencial. En estos dos casos, la fraccion de trabajo no

presencial no computard a efectos de la distribucion de la jornada semanal prevista en el apartado 1.

Los empleados que teletrabajan y que tengan también concedida una reduccion de jornada habrdn de
aplicar proporcionalmente dicha reduccion a la parte de la jornada presencial y a la parte de la

jornada de teletrabajo.

3. Durante la jornada dedicada al teletrabajo, el empleado que teletrabaje debe estar disponible, por
lo que habra de tener activado al menos su correo corporativo y el teléfono de contacto indicado a tal
efecto. Asimismo, se podrdan fijar periodos minimos de interconexion para la realizacion del trabajo, e
incluso que estos periodos se hagan coincidir con unas franjas horarias determinadas en las que las

necesidades del servicio aconsejen o hagan necesaria la intercomunicacion.

De igual modo, la prestacion de servicios en esta modalidad no afecta al régimen de plena
disponibilidad de los empleados publicos que, conforme a los respectivos textos convencionales o

disposiciones aplicables, estén sujetos al mismo.

En todo caso, esta forma de trabajo ha de ser compatible con la preservacion del derecho a la
desconexion digital en el dmbito laboral, segtin lo dispuesto en el articulo 88 de la Ley Orgdnica

3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales.

Por razones surgidas de las necesidades del servicio y expresamente justificadas, el Ayuntamiento de
Escatrén podrd, excepcionalmente, 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 cardcter ordinario, tenga asignado su puesto de trabajo y
siempre y cuando se le avise con al menos cuarenta y ocho horas de antelacion, salvo que por razones

de fuerza mayor no sea posible llevar a cabo el aviso con la antelacion sefialada.
Articulo 22. Criterios preferentes de autorizacion.

1. Cuando hubiera varios empleados ptiblicos que deseen prestar el servicio mediante trabajo no

presencial y pertenezcan al mismo servicio, y por cuestiones de organizacién administrativa no fuera
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posible autorizar dicha modalidad de trabajo a todos, agotadas en su caso las posibilidades de

rotacion o de acuerdo entre el personal afectado y la Administracion, se valorardn preferentemente

las siguientes circunstancias, conforme al baremo establecido:

a)

b)

d)

Aspectos relacionados con la salud laboral de la empleada o empleado publico: a.1.- Tener
reconocido un grado de minusvalia igual o superior al 33 por ciento, o que tengan tal
consideracion en los términos que establece el articulo 1.2 de la Ley 51/ 2003, de 2 de
diciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal de las

personas con discapacidad. 3 puntos.

a.2.- Alteracién de la salud, que afecta a la movilidad, en la que una disminucion de los
desplazamientos contribuird de manera relevante a una mejora de la salud, acreditada por el

Servicio Médico. 3 puntos.
Trabajadoras victimas de violencia de género. 2 puntos.
Conciliacion de la vida familiar y laboral. Hasta 3 puntos.

c.1.- Tener, por razones de guarda legal, a su cuidado directo algtin o alguna menor de edad
hasta catorce afios inclusive o persona con discapacidad fisica, psiquica o sensorial que no
desempefie actividad retribuida, o familiar que padezca enfermedad grave continuada y

conviva con el mismo. 1,5 puntos.

c.2.- Tener que atender o cuidar a un o una familiar hasta 2° grado de consanguinidad o
dfinidad, o aun de grado mds lejano si mediara convivencia, por tener dificultades de
movilidad o padecer una enfermedad grave continuada, acreditada por informe médico. 1,5

puntos.

Tiempo y distancia de desplazamiento del domicilio al lugar de trabajo o la dificultad para

acceder a un servicio o transporte publico para este desplazamiento. 1 punto.

2. Se acompafiardn a la solicitud la acreditacion documental de las circunstancias que se incluyen en

el pdrrafo 1 de este articulo.

3. En caso de empate en la puntuacion, se autorizard el teletrabajo a la persona que haya obtenido

mayor puntuacion en cada uno de los apartados del baremo, segtin el orden expresado en este. De

persistir el empate, se utilizardn, por este orden, el criterio de mayor antigiiedad en el puesto de

teletrabajo y de la mayor antigiiedad en la Administracion.

CAPITULO VI
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL REGIMEN DE TELETRABAJO
Articulo 23. Sistemas de evaluacion

1. La aplicacion de esta modalidad de trabajo serd objeto de seguimiento y evaluacion
individualizada en los términos previstos en las presentes instrucciones, y en los mecanismos que
puedan utilizarse al efecto, al objeto de evaluar tanto la éptima prestacién de los servicios publicos
encomendados, como su vinculacion con la estrategia general de evaluacion del desemperio que, en su

caso, se encuentre establecida.

2. Este seguimiento y evaluacion del régimen de teletrabajo se realizard al menos a través de los

siguientes instrumentos:
a) Planes individuales de teletrabajo previstos en el articulo 20.

b) En su caso, si se dispusiera de mecanismos informdticos implantados conforme a los
programas utilizados por los empleados que teletrabajan, los informes de resultados

proporcionados por los mismos.

c¢) Un informe de los respectivos organos competentes en materia de personal sobre las
principales incidencias, propuestas o cuestiones de relevancia suscitadas desde los distintos
servicios durante el periodo objeto de andlisis y, en su caso, sobre las actuaciones acometidas

para su resolucion.
DISPOSICIONES ADICIONALES
Disposicion adicional primera. Normas convencionales.

La regulacion efectuada en este decreto no afectard a las restantes condiciones de trabajo y demds
disposiciones contenidas en las normas convencionales por las que se rija el personal incluido en su
dmbito de aplicacién, asi como en los acuerdos o protocolos de actuacion adoptados en desarrollo de

las mismas.
Disposicion adicional sequnda. Modelos e instrucciones

1. El Ayuntamiento de Escatrén aprobard el modelo de solicitud de autorizacion para teletrabajar o
cualquier otro modelo que se considere procedente para garantizar la homogeneidad de las
actuaciones que se desarrollen, asi como todas aquellas instrucciones de cardcter organizativo y

técnico que procedan para iniciar y asegurar el buen desarrollo del régimen de teletrabajo.

2. El servicio de prevencion de riesgos laborales elaborard el modelo de cuestionario sobre

prevencioén de riesgos laborales previsto en el articulo 17.1.
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Disposicion adicional tercera. Plazo para resolver

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 10.3, el plazo mdximo para resolver y notificar las
solicitudes que se presenten dentro del plazo de los seis meses siguientes a la entrada en vigor de la

presente norma, serd de cuatro meses.
DISPOSICION DEROGATORIA UNICA
Normas derogadas

Quedan derogadas todas las disposiciones de igual o inferior rango que se opongan al contenido de

esta instruccion.
DISPOSICION FINAL UNICA.
Entrada en vigor.

La presente Instruccion entrard en vigor a partir del dia siguiente a su publicacién en el Boletin

Oficial de la Provincia de Zaragoza.

ANEXO SOBRE PUESTOS SUSCEPTIBLES DE SER PRESTADOS MEDIANTE
TELETRABAJO

e El area de ADMINISTRACION GENERAL, donde la mayoria los puestos
contemplan de forma principal funciones y tareas de gestién administrativa en las
diferentes facetas de los procedimientos administrativos del &mbito local, compatible
con el trabajo a distancia siempre que se cuente con las herramientas informaticas
adecuadas y se consiga una mejor prestacion del servicio publico al menos un 60%
de la jornada se preste de forma presencial y el tiempo restante mediante la
formula de teletrabajo, de acuerdo con la jornada y horario ordinario de la
persona que teletrabaje, salvo para el puesto de Auxiliar Administrativo donde la
actividad presencial es fundamental por las tareas de atencion al publico, siendo
residual las tareas de teletrabajo. Todo ello sin perjuicio de la futura regulacion
normativa se pueda establecer los porcentajes o dias maximos de teletrabajo en
funcion de los puestos de trabajo y su responsabilidad, por lo que no todos los puestos
de esta area puedan tener asignado el mismo porcentaje o dias de teletrabajo.

* En cuanto al drea de CULTURA Y EDUCACION asi como el area de BIENES
ESTAR SOCIAL Y SANIDAD, los puestos de trabajo requieren de la actividad
presencial de forma principal para el desempefio de las principales funciones. No
obstante, los puestos contemplan concretas funciones de gestion y disefio de
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programas dentro del ambito de su competencia que podria ejecutarse de forma no
presencial. Para estos puestos de trabajo la duracion del teletrabajo se cefiira a la

ejecucion de determinadas tareas concretas que si pueden ser prestadas a través de
dicha modalidad.

e En cuanto al area de CIUDADANIA Y SEGURIDAD, el puesto de actual de policia
tienen un caracter importante de actividad presencial por las funciones de proteccién,
de trafico, de auxilio y de atencién el publico entre otras; sin embargo, el puesto
actual contempla también funciones de tipo administrativo que pueden desarrollarse
de forma no presencial. Por lo que seria necesario una planificacion con el
responsable del drea para poder fijar los términos y condiciones de ejecucion de la
jornada a distancia que en todo caso se aconseja sean menor que la que pudiera
asignarse a los puestos del area de administracion general. Para este puesto no se
aconseja una jornada a distancia superior al treinta por ciento, resultando este
porcentaje el techo maximo aconsejable.

* En cuanto al AREA DE OBRAS, URBANISMO Y MEDIO AMBIENTE, resultaria
compatible un importante elenco de funciones del técnico medio de urbanismo, sobre
todo en los aspectos de gestiobn contractual y de tramitacion de expedientes
municipales de su competencia, pudiendo como minimo resultar compatible con una
jornada presencial como minimo del sesenta  por ciento de la jornada,
salvaguardandose en todo caso las funciones de supervision y coordinacién asi como
de atencién al ptiblico requiere de actividad presencial.

e  Por su parte las funciones del FEJE DE BRIGADA Y MULTISERVICIOS
precisan de la actividad presencial para el desempefio de sus funciones resultando
residual el teletrabajo para las funciones de gestién que quedarian reducidas al puesto
de jefe de brigada.

SEGUNDA: Se amortiza el puesto de trabajo de la policia local, coédigo de
identificacion del puesto: 02.001.

TERCERA: Se crea una nueva plaza de funcionario denominada: ENCARGADO
GENERAL (Grupo C1)

Vista la ficha propuesta para este nuevo puesto de trabajo denominado: Encargado
General (Grupo C1) con las siguientes caracteristicas:

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
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DENOMINACION DEL PUESTO: §

CODIGO IDENTIFICATIVO DEL PUESTO:

ENCARGADO
GENFERAT/AT.GITACIIT.

02.002 (crear plaza)

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion Dotacio | Acceso a la plaza Forma de Provisidon de
(Unidad/Servicio) n la plaza
(N2 de
Area de obras, urbanismo y medio plazas) Oposicién,
ambiente y Area administracién
General 1 Oposicion
CoNcurso-oposicién
Caracteristicas del Puesto
Grupo Nivel Complemento especifico | Dedicacién especial
complemento
C1 destino 7.318,44€ 4.366,56€
14-22
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada Laboral
Completa 37,5 h.
Funcionario Distribucién irregular
Superior

Jerarquico

(dependencia)

Alcalde; Concejal de Area de obras, urbanismo y medio ambiente; Técnico Medio,
Obras, Urbanismo y Medio Ambiente y Secretario.

Subordinados
(Personal a cargo)

Oficiales multiservicios.

Formacion del puesto de trabajo

Titulacién Estar en posesion del titulo de Bachillerato o de alguno de los siguientes Ciclos de
Académica Grado Medio de FP, FP 1 o equivalentes.

Exigible para el

puesto de

trabajo

Conocimientos y
Formacion a

Permiso de Conducir B.
Prevencion Riesgos Laborales. Conocimientos de herramientas informaticas.

valorar Conocimiento programas relacionados con la construccién. Formacién en medio
ambiente.
Experiencia Direccion de grupos de trabajo en obra y construccién de ambito publico o privado y

en medio ambiente.

Formacion inicial

Herramientas de trabajo

Equipos de Ordenador, equipos y material de oficina.
Oficina

Informatica y Word o similar para la realizacién de informes.
Software

Otras Vehiculos de obra.

herramientas Herramientas y maquinaria ligera utilizada en obra.

Equipos de Proteccion Individual y/o colectiva asignada en Obra.
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| Emisoras y teléfono mévil.

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones En general con todas las Areas del Ayuntamiento, ya que todas ellas pueden
Internas demandar de una actuacion que requiera la participacién de los oficiales
multiservicios.
Relaciones Empresas que suministran materiales, equipos y servicios para las diferentes
Externas dependencias del Ayuntamiento.
Riesgos Laborales
Riesgos Fisicos Rigidez muscular y lesiones en extremidades derivadas de trabajos.
Riesgos Las derivadas de exposicion al aire libre.
Ambientales
Peligrosidad El uso de herramientas y productos fitosanitarios.

Mision del Puesto (Responsabilidades generales)

Dirigir y coordinar la brigada municipal compuesta por los operarios multiservicios pertenecientes al
Area de Obras, Urbanismo y Medio Ambiente y realizar tareas de apoyo administrativo.

Funciones principales (Tareas mas significativas) / Areas de Responsabilidad

Funciones en materia de coordinaciéon de la brigada municipal:

e  Planificar, coordinar y controlar los trabajos a realizar de la Brigada de obras y medio ambiente, para
una correcta ejecucion de las mismas, conforme a las instrucciones del Técnico Medio de Obra,
Urbanismo y Medio Ambiente tanto de edificios municipales, instalaciones de calle como de
mantenimiento pulblico (carreteras, arquetas, aceras, mobiliario urbano, alumbrado publico, red de
tuberias, red de agua, etc.).

e Responsabilizarse de los recursos, equipos de trabajo asignados y parque movil asi como de su
mantenimiento.

e  Presentar propuestas de compra de material o herramientas. Encargarse del material del almacén y
cursar pedidos, asi como llevar inventario del material.

e Colaborar en la supervision y control de los trabajos realizados en la red municipal (agua, electricidad,
tuberias) por empresas ajenas al Ayuntamiento.

e Ofrecer apoyo técnico, cuando sea requerido para ello, en diferentes materias (electricidad,
fontaneria, albanileria, proyectos de nuevas construcciones, urbanismo, etc.).

e Realizar la planificacion de los trabajos a su cargo en funcién de los recursos y plazos disponibles.

* Montaje de las instalaciones necesarias para las fiestas y celebraciones (escenario, red eléctrica, etc.).

e Recoger los trabajos realizados en el parte diario y trasladarlos al Técnico Medio de Obras o
responsable que lo sustituya para su supervision.

e Cuando asi lo establezca el responsable del departamento, realizar sustituciones del resto de puestos
del departamento, cuando sea necesario (bajas, vacaciones, etc.), teniendo en cuenta la categoria y
aptitudes de su puesto de trabajo.

¢ |nventarioy control del estado de los contenedores de residuos sélidos urbanos.

e Disefar el Servicio de guardia 24 horas para asistencia semanal a funciones adscrita al puesto,
motivada por situaciones de funcionamiento ordinario o de emergencia y alarma de edificios
municipales.

e  Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido e informado.

Funciones en materia de apoyo Administrativo:
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e Vigilar el cumplimiento de la ordenanza de vados. Fijacién de bandos, edictos y anuncios, y ejecutar la
voz puiblica mediante megafonia cuando asi se solicite, difusién del bando por un canal APP, pagina
web u otro formato para el que sea requerido, asi como la colocacién de carteles e informacién de
origen municipal o/y comarcal en el tablén de edictos.

e Levantar acta o partes en siniestros municipales de los que pueda derivarse responsabilidad civil
municipal.

e Recogida y distribucién de documentacion por las areas, correo postal, notificaciones, relacionados con
la actividad del Ayuntamiento y las dependencias municipales.

e Colaboracién en atencién al publico en las dependencias municipales e informacién sobre la
localizacién de personas, atender teléfonos, facilitando y despachando bonos, pases y entradas de las
distintas dependencias municipales.

¢  Efectuar notificaciones, citaciones o avisos que le encomiende el Alcalde, el Secretario, el Juzgado de
Paz o Registro civil que deban hacerse llegar a los ciudadanos, cumplimentando la diligencia que
corresponda, asi como cualquier otra que se le encomiende por el Ayuntamiento.

e Apertura y cierre de la casa consistorial y demdas dependencias municipales en los horarios establecidos,
cuidando del estado de los mismos a su cierre (Puertas interiores, persianas, ventanas, luces, agua, gas,
alarmas, calefaccion, grifos).

¢ Custodia y control de las llaves de los diversos servicios municipales, edificios publicos, locales y
dependencias de titularidad municipal.

e Encender, regular y apagar: Luces, agua, calefaccién, aire acondicionado y alarmas durante
las horas y fechas que se determinen de las dependencias municipales, asi como el llenado
de los mismos.

¢ Acompaiiar a los miembros de la corporacién en sus funciones publicas cuando asi lo requieran.

e Ejecutar las instrucciones que reciba en materia de trafico, con motivo de cortes de calles, obras,
limpieza viaria, actos publicos, cabalgatas, fiestas.

e Supervisar el cumplimiento de la ordenanza de trafico y estacionamiento municipal e informar del
mismo a la Alcaldia.

e Control de la ordenanza de venta ambulante y el cobro de las tasas.

e Realizacion de informes de residencia y convivencia.

e Lectura de contadores de agua y remision al administrativo correspondiente para la emision de recibos.
Elaboracién y actualizacion del registro de perros y animales potencialmente peligrosos.

Valoracion del Puesto de Trabajo

Total puntos: 580

Observaciones

Segun estimacién coste metodologia el complemento especifico anual seria de 11.685,00 €, resultante de la
valoraci6én de 580 puntos. En este complemento el Ayuntamiento distingue la parte del complemento
propiamente dicho como especifico en la cantidad de 7.318,44 € y el complemento por especial dedicacién que
forma parte de dicho complemento en la cuantia de 4.366,56 €.

Respecto al Complemento Destino, el puesto contempla desde el nivel 14 a 22.

CUARTA: Se clasifica el actual puesto de encargado de la brigada, como puesto a
extinguir, para su sustitucién cuando quede vacante por una plaza de operario de

servicios multiples.

Es el puesto con codigo de clasificacion: 05.002.
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QUINTA: Se introducen nuevas tareas a los puestos de trabajo de: Encargado de la
Brigada 05.002 y oficiales multiservicios: 05.003. Dichas tareas son las siguientes:

e Tareas relacionadas con la limpieza de calles incluido el manejo y conduccién de
maquina limpiadora.
e Conducciéon de vehiculos municipales necesarios para el desarrollo de las tareas que
por las distintas dreas municipales les sean encomendadas.
SEXTA: Se modifica el nivel maximo en el complemento de destino del puesto de

secretaria intervencion, pasando del actual nivel 22 a 26 al nivel 28 como maximo.

De conformidad con lo establecido en el articulo 127 del texto refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por medio del presente anuncio, se procede a la
publicacién integra de la mencionada modificacién. La Relacién de Puestos de Trabajo, en
su integridad, se publicé en el Boletin Oficial de la Provincia de Zaragoza n.2 199, de
fecha 30 de agosto de 2019 y en el n? 296 de 27 de diciembre de 2019.

En Escatréon, a 10 de enero de 2022.

EL ALCALDE

Fdo: Juan Abad Bascuas.
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