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PROTCGCOLO REGULADOR DEL TELETRABAJO EN EL AYUNTAMIENTO DE GIJON/XIXON Y EN LAS FUNDACIONES Y
PATRONATO DEPENDIENTES DEl, MISMO.

INTRODUCCION

La implantacién de un modelo de teletrabajo va unido a la gestién del cambio, & la transformacién tecnologica y digital y al
proceso de modermzac:on en que se encuentran inmersas hoy dia las Administraciones Publacas

Diferentes estud:os espafioles e Internacionales exponen datos sobre las mejoras que el teletrabajo supone en la
conciliacidn, en la satisfaccidn laboral, en la productividad, en e! ahorro de tiempo y de gastos de distinta naturaleza y en el
desarrollo sostenible, que en definitiva suponen ventajas tanto para Ia orgamzac;on gue tsene implantado este sistema de
trabajo como para su personal. -

El teletrabajo es pues es un eje transversal sobre el que pivotan principios esenciales en una nueva visian del trabajo:
»  Eficiencia. o '
. Progiqgtividad y orlentacion a resultados,
+  Conciliacién de la vida laboral, personal y familiar,
» Tecnologias de la informacién y fa co_mu_n_icacién.
. Desarrolio sostenible. .

Conhocedores de esta realidad, el Ayuntamlento de Gljén/Xix6n y los agentes sociales han promovido en los Gltimos afios
diferentes medidas para el impulso del teletrabajo en esta ‘Administracién, recogiéndose expresamente su progresiva
implantacién en fos Acuerdos y Convenios reguladores de las condiciones de trabajo del personal municipal que se han
sucedido desde el 2008, al igual que en los Planes de Igualdad que se han aprobado. :

En esta linea, y con la finalidad de efectuar una adecuada implantacion de esta modalidad de prestacién del servicio, se ha
Hlevado a efecto un programa piloto al obJeto de extraer conclusnones de cara al desarrollo a futuro de este sistema de
trabajo. ‘ S

Una vez llegada a su término la experiencia pifoto, las conclusiones extratdas permiten evaluar de manera muy satisfactoria
los resultados alcanzados, por todo lo cual el Ayuntamlento de Gijon/Xixén en su apuesta por la transformacidn vy -
modernizacién de la organizacién municipal y en ia conviccion de las ventajas gue supone el teletrabajo, ejecutando a su
vez el compromiso asumido con los agentes soclales, pretende impulsar a implantacién de esta modalidad de trabajo entre
su personal, profundizando en los ob]etlvos de mejora en la prestacion del servmo yenla conc:hacnon de la vida laboral con
fa vida personal y familiar.

En este sentido, el presente Protocolo viene a dar cumpltmsento alas normas ¥ acuerdos que se detallan a continuacion:

»  Ambito Comunita rio:

«  Acuerdo Marco Europeo sobre el teletrabajo, firmado el 16 de julio de 2002, Este documento es el Unico que
hasta el momento ha abordado de una manera pormenorizada el temma del teletrabajo, entendienda los
firmantes que el teletrabajo consiste tanto en un medio para la modernizacién de la organizacidn del-trabajo
para las empresas y organizaciones de servicios pablicos como para la conciliacion de la vida profesional y la
vida personal, con el que se consigue lograr una mayor autonomia en el desempeno de Ias tareas y por tanto el
cumptimiento de objetivos. .

«  Estrategia Europea 2020 “para un crecimiento inteligente, sostemb!e e integrador” establece cinco objetivos
cuantificables que se traducen en objetivos nacionales: el empleo, la investigacidn y la innovacién, el cambio
climético y la energia, la educacion y la lucha contra la pobreza, 5|endo el teletrabajo es un |nstrumento
decisivo para la consecucion de estos objetivos.

>  Ambito estatal:

« FEl articulo 14 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Pablico, aprobado por el Real
Decrgto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, consagra dentro de los derechos de cardcter individual de los
empleados plblicos en correspondencia con su relacién de servicio, el derecho a la “adopcién de medidas que
favorezcan la conciliacion de la vida laborat y familiar”. :

« Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Com(in de las Administraciones Publica, en la
medida gue profundiza en la implantacién del procedimiento electrénico, orientada a un mejor cumplimiento de
los principios constitucionales de eficacia vy seguridad juridica que debe de regir las actuaciones de las
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Administraciones Plblicas.

¢ Ley 3/2012, de 6 de julio, de medidas urgentes del mercado laboral, 'en cuyo predmbulo se recoge el deseo de
promover nuevas formulas de desarrollo de la actividad laboral, dando cabida, ton garantias, al teletrabajo. Se
medifica la ‘ordenacién ‘del tradicional trabajo a domicilio para dar acogida al trabajo a distancia basado en el
uso intensivo de las nuevas tecnologias,

»  El Texto Refundido de fa Ley del Estatuto de los Trabajadores aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015,
de 23 de octubre, traspone en su articufo 13 la modificacion introducida por la Ley 3/2012.

»  Ambito municipal:

e El Acuerdo de Condiciones de trabajo Comunes del Personal funcionario vy laboral del Ayuntamiento de
Gijon/Xixén y de las Fundaciones y Patronato dependientes del mismo, Acuerdo regulador de ias condiciones
de trabajo del personal funcionario de este Ayuntamiento y Convenio Colectivo .del Personal Laboral del
Ayuntamiento de Gijén/Xixén y de sus Fundaciones y Patronato, aprobados en sus respectivas Mesas de
Negociacion el 17 de noviembre, dedican sus respectivos articulos 60 a la regulacidn del teletrabajo,

« I Plan de Igualdad para el Personai del Ayuntamiento de Gijon/Xix6n, Organismos Auténomos y Empresas de
Promocién y Desarrollo, aprobado en la Comision de Igualdad de fecha 16 de abril, recoge como una de las
medidas de concifiacién de la vida laberal y familiar “avanzar en la implantacién del plan de teletrabajo,
incrementando- progresivamente el nlimere de personas y de puestos a los gue se aplica y mejorando las
condiciones de aplicacién”. ' . : o

2,- OBJETO Y FINES.

1. El presente protocolo tiene por objeto regular la prestacién del servicio en Ja modalidad no presencial mediante la
formula del teletrabajo en el Ayuntamiento de Gijon/Xixén y en las Fundaciones y Patronate dependientes del mismo.

2. El protocolo tiene como fin fundamental contribuir a la modernizacién de esta Administracion y favorecer la
conciliacion de fa vida profesional, personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el trabajo de forma no
presencial en un lugar diferente a las dependencias municipales, todo ello sin disminucién de la dedicacion v ka
calidad del servicio, y ademas:

a} Aumentar el compromiso y el nivel de motivacion del personal.

b} Mejorar las condiciones de trabajo v ia profesionalizacién del personal como factores que ayuden al aumento
de la calidad de los servicios. . C

¢) lograr una mejor organizacidn def trabajo, a través del uso de las tecnologias.
d) lLograr la mayor eficacia y eficiencia en la relacién con los/as ciudadanos/as usuarios/as de dichos servicios. -

e} ‘Potenciar el trabajo en términos de objetives y'.resut_tados.frente a criterios de mero cumplimiento del tiempo
de presencia en el centrg de trabajo. - D . : : )

f} Aumentar el compromiso con -[a_éalidad._ del ‘trabajo, disminuir el absentismo laboral y potenciar la .
productividad, o AR S ST

g) Avanzar en la digitalizacién y conectividad de la Administracion.
h) Definir un modelo sostenible para los centros de trabajo de la Administracién.
1) Contribuir @ elaborar métodos y sistemas de evaluacién del desempefio del personal municipal.

i) Aprovechar las sinergias de la sociedad de la informacién para favorecer una transicion a la cultura digital de
la organizacion. : ' : .

k} Aumentar la autonomia de las personas ofreciendo una maydr libertad para organizar su tiempo.
.I) .Fomentar el ahorro al no ser necesario el desplazamiento a los centros de trabajo.
m) Reducir costes de infraestructura asociados al trabajo presencial.
i) Se fomenta Ja integracion de personas con discapacidad o movilidad reducida,
oj Ayuda a reducir.la contaminacion al disminuir los traslados,
3.- CONCEPTOS '_ |
A los efectos de este protocolo, se entendera por:

a) Teletrabajo: Es toda modalidad de prestacidn de. servicios de caracter no presencial en virtud de la cual se puede
desarrollar parte de la jornada laboral fuera de las dependencias administrativas, con plenas garantias de las
condiciones exigidas en materia de prevencidn de riesgos laborales, de seguridad. social, de privacidad, de proteccién
y confidenclalidad de los datos, mediante el uso de las nuevas tecnologias de la informacién, siempre que las
necesidades del servicio lo permitan y en el marco de las politicas de calidad de los servicios pablicos y de
conciliacion de la vida personal y familiar y laboral. '

b) Persona teletrabajadora: Es el personal que, en el desempefio de su puesto de trabajo, alterna su presencia en su
centro de trabajo con la prestacion del servicio en régimen de leletrabajo.

) Puesto de teletrabajo: Puesto de trabajo que:- ocupa la persona teletrabajadora en el momento de ejercer sus
funciones en la modalidad de teletrabajo.

d) Programa de teletrabajo: Instrumento de planificacién que comprende el conjuntoe organizado de acciones a realizar
para que una persona se incorpore al teletrabajo, cuya finalidad consiste en concretar las orientaciones y criterios
generales que se definirdn antes de comenzar a teletrabajar y que comprendera: :

= La definicién de los procesos de trabajo v la aplicacién de la administracion electrénica. ‘

+ La supresién del documento en soporte papel para la realizacién del teletrabajo,
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« La potenciacién de la responsabilidad de la persona teletrabajadora.

« La definicidn de objetivos especificos de la persona teletrabajadora.
« Las métricas sobre la actividad y la productividad.
¢ El sistema de evaluacién y los criterios de control que sustituirdn al control de presencia.

Ef programa de teletrabajo se llevard a cabo a través de una herramienta de gestion de métricas de trabajo descrita en el
punto 27 del presente protocolo.

4.- AMBITO SUBJETIVO DE APLICACION.

1. El presente protocolo serd de aplicacién al personal funcionario y laboral gue preste servicios en el Ayuntamiento de
GijényXixdén y que ocupen un puesto de trabajo susceptible de ser desempefiado en ta modalidad de teletrabajo,

2. No podrdn acceder al teletrabajo el personal municipal al que se le haya autorizado o reconocido compatibilidad con
otro puesto de trabajo o actividad. La autorizacién o reconocimiento de compatibilidad dejard automaticamente sin
efecto la autorizacién de-prestacion de trabajo en régimen de teletrabajo. .

5.- AMBITO OBIETIVO DE APLICACION.

1. Tendran la consideracion de puestos de trabajo susceptibles de .ser desempefiados mediante teletrabajo los que
puedan ser ejercidos de forma auténoma y no presencial atendiendo a sus caracteristicas especificas-y los medios
requeridos para su desarrolio.

2. A modo de referencia, los puestos de trabajo que se consideraran susceptlbles de ser desempenados en teletrabajo
seran Eos relacmnados con las siguientes funciones:

. Estudio y anah5|s de proyectos en soporte electromco

. Control y supervision de ordenes de trabajo en soporte eiectmmco (CU]daGIJOﬂ)
+  Andlisis, configuracién, mantenimiento y soporte de sistemas de informacién.

+  Elaboracion de informes en expedientes electrénicos. I

+  Tramitacién de ex’pedienteé. :

+  Supervision de facturas. S :

«  Redaccion, correccion y tratamiento de documentos.

+  Gestidon de sisfemas de informacion y comunicaciones. .

+ Desarrdllo de aphcamones mformatucas

»  Cualquier otro que se puede realizar en soporte eiectromco en el que para su desarrollo se pueda ejercer de
forma auténoma y no presencial sin necesidad de trasladar documentacién en soporte papel,

3. Por sus .ca.racteriét.i.c,as, no son susceptibles de ser desempefiados mediante teletrabajo los puestos siguientes:
a) Puestos en oficinas de registro y atencién e informacion directa a la ciudadania. .
b) Puestos con funciones de direccién.
) Puestos de naturaleza eventual,
d) Puestos cuya forma de provision sea la libre designacién,

e) Puestos cuyas funcionhes conlleven necesarlamente la prestacidn de serviclos presenclales. Se entiende por
- serviclos presenciales aquellos cuya prestacidn efectiva solamente queda plenamente garantizada con la
presencia fisica de la persona trabajadora.

6.- CARACTERISTICAS Y EF_ECTOS GENERALES DEL TELETRABAJO.

Las caracteristicas y efectos comunes que derivan del teletrabajo son:

8} La adhesién al teletrabajo serd wvoluntarla y reversible en cualguier momento a peticion de la persona
teletrabajadora, sin perjuicio de que como consecuencia de una revisién de la resolucion de autorizacion por parte de
la Administracion se determine la finalizacion de la autorizacién, modificacién de sus términos o suspensién temporal
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del teletrabajo, en los términos previsios en este protocolo.

b) & personal sujeto al regimen de teletrabajo tendrd los mismos derechos y deberes que el resto del personal

¢}

municipal y no sufrird variagion alguna en sus retribuciones ni menoscabo en sus oportunidades de formacién, accidn
social, promocién profes:onal ni en ninglin otro derecho del mismo, quedando garantizadas las condiciones exigidas
en materia de prevenceon de riesgos Iaborafes, de segursdad social, de privacidad, de proteccmn y confidencialidad de
los datos, '

La condicidn de persona teletrabajadora lo es Unicamente por el tlempo de duracidn de la prestacion de servicios en
la modalidad no presencial y en tanto ocupe el puesto de trabajo desempenado mediar:te esta modahdad quedando
sin efecto si cambia de puesto cle trabajo.

Esta condicion se atribuye a la persona con caracter individual, por lo que si ésta cesa en su puesto de traba;o, guien
pueda ocuparlo con posterioridad no tendrd la cons:deracaon de persona teletrabajadora en el ‘marco de Ila
convocatoria vigente, :

d} El teletrabajo es compatible con la reduccién de jornada en las mismas condiciones que & personal mummpal con

jornada presencial,

7.- DURACION DEL TELETRABAJ_O Y PISTRIBUCION DE LA JORNADA.

1.

2

[T

te

o

=~

8.

La duracién méxima del teletrabajo serd de un afio a contar desde la fecha de inicio que se hublere hecho copstar en
la resolucién de autorizacion.

La distribucién del tiempo de teletrabajo tiene una limitacion maxima del 50% del total de fa Jornada mensual
calculada sobre la jornada en promedio semanal que tenga asignada el puesto.

La determinacién de las jornadas de teletrabajo se planificard con caracter previo al inicio de la prestacién por la
persona teletrabajadora y se consensuard con su responsable, tratando de compaginar los intereses de conciliacién de
la primera con las necesidades del servicio, a las que en todo caso queda sujeta la persona teletrabajadora.

El nimero de dias a la semana a reaiizar en régimen no presencial seré como maximo de 3.

Cualquier escenario de teletrabajo que se salga de lo sefialado con caracter general sera evaluado prewo informe del’
responsable de la unidad por el Equipo de Trabajo y Coordinacion. . .

Por _clrcunstancias sobrevenidas que afecten a la persona-empleada © a las necesidades deE -servicio, se podra
modificar puntualmente la distribucién de la jornada de trabajo entre la modalidad presencial v no presencial
iniclalmente establecida, asi como reducir o aumentar. - el nimero de dias semanales inicialmente fijados de
teletrabajo. : .

"Elio no supane en ningith caso que, cuando los cambios sean promovidos por la persona teletrabajadora, ésta pueda

modificar unilateralmente el dia o dias de fa semana en que prestard sus servicios en esta modalidad, ni que
continuamente cambie los dias, o no tenga dias fijos. Los dias de teletrabajo tienen que estar programados Y
consensuados con la persona responsable y solo excep(:lonalmente b por razones ]ustlﬂcadas, pre\na comunicacién al -
responsabfe, se pueden cambnar.

Si los cambios obedecen a necesidades del servicio el responsable -deberd de comunicarlo a la persona
teletrabajadora al menos con 24 horas de antelacion.

Las reuniones de coordinacién y participacién en proyectos comunes, u otras cuestiones que determine la persona
responsable se llevaran a cabo en jornada presencial, para lo cual se programaran con al menos cuarenta y ocho horas
de antefacién, de modo que la persona teletrabajadora sea conocedora de las mismas y disponga de tiempo para
efectuar el cambio si coincidiera con jornada en teletrabajo.

No obstante, se podran llevar a cabo este tipo de reuniones por videoconferencia en las jornadas de teletrabajo en
aquelios servicios en los que utilice este sistera de comunicacion.

La prestacion del teletrabajo se acumulara por dfas completos dentro de la semana; en ningln caso la jornada diaria
podra fraccmnarse para su prestacron en ambas modalldades, presencial y no presenaal :

En el sistema de control horario se dlspondra de un concepto de justificacién de la jornada no presencial en la
modalidad de teletrabajo, que se activara para la persona teletrabajadora, prevaa resolucion en la que se le incorpore a
la crtada modalidad.

El seguimiento del trabajo se realizara a través de Ia plataforma de teletrabajo a través de los indicadores y métricas
de dedicaciones vy resultados,

Finalizado el tiempo por el gue se autoriza la prestacion en régimen no presencual la persona teletrabajadora volvera a
prestar servicios de acuerdo con la jornada presencial que tenia asignada previamente, y en’ los términes y régimen
]urldlcamente aplicable en el momento de su reincorporacion a la modalidad presencial.

8.- REGIMEN DE PRESTACION DE LA JORNADA EN TELETRABAJO

1.

Si el puesto tiene asigiado mavyor dedicacién y/o Jornada de tarde, las tardes no se podran realizar en teletrabajo,
teniendo cardcter presencial.

El horario minimo de la jornada de teletrabajo serd de 5 horas, debiendo reahzarte necesariamente 3 horas de
interconexién obligatoria en una franja de las 8 a las 15 horas,

La plataforma estard en uso durante las 24 horas y durante los siete dias de la semana de forma que se facilite la
prestacion de teletrabajo en el horario que mejor se acomode a los intereses personales del teletrabajador/a,
respetando los horarios minimos y franja horaria establecida en el apartado 2 de este punto.

A los efectos de completar la jornada ordinaria obligatoria asignada al puesto de traba;o las personas
teletrabajadoras podran teletrabajar cualquier dia de la semana.

Otras incidencias horarias tafes como consultas médicas, acompafiamientos, tutorias, etc. no se computan si se esta
teletrabajando, quedando exceptuada la asistencia a formacién presencial.
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5, La prestacidn de servicios en teletrabajo no puede rebasar el 50% de Ia jornada mensual de trabajo, sumando las

jornadas completas de teletrabajo y ia recuperacion.de jornada que se haga por medio del teletrabajo,

6. la persona-teletrabajadora queda obligada a controlar que lo periodos de conexién nocturnas no causen alteraciones
que repercutan negativamente en los habitos de vida saludables, incluidos los periodos de descanso nocturno,
especialmente entre una jornada de teletrabajo y la siguiente presencial, i

7. El maximo tiempo computable en una jornada de teletrabajo es el mismo que para la presencial (por motivos de salud
laboral), 10 horas. ' ' : : :

9.- ORGANIZACION Y SUPERVISION DE LOS SERVICIOS.

Corresponderé a las jefaturas de servicio o responsables de unidades equivalentes del personal que preste servicios en

- régimen de teletrabajo, de conformidad con el programa de teletrabajo, determinar las tareas concretas que éstos deberdn
realizar en esta modalidad de prestacion de servicios, y la realizacion del seguimiento dei trabajo desarrollado durante la
misma de acuerdo con los objetivos y resultados a conseguir, tos criterios de control de las tareas desarroliadas y los
sistemas de indicadores o mecanismos de medicion que permitan comprobar que tales objetivos se han cumplido:

10,- REQUISITOS TECNICOS Y ESTRUCTURALES.

1. El personal municipal que participe en el programé de teletrabajo tendra que reunir los siguientes requisitos:

+  Tener los conocimientos, tedricos y practicos, necesarios para la utilizacién de los instrumentos de la
administracion electronica y el trabajo con soporte digital sin documentos en soporte papel. :

»  Disponer, y poner a disposicidén en el lugar de teletrabajo, de los sisteras de comunicacién y conectividad
suficientes y seguros, red de internet de banda ancha y contar con un ordenador personal.

« - Corresponderd al personal teletrabajador solucionar las incidencias que le resulten imputables en su ordenador y
~&n Sus comunicaciones, EORR : a S o — .

» - En el caso de que se realicen videoconferenclas se facilitara el acceso a la aplicacion informatica,

2., En relacién con la.acreditacién del conocimiento establecido, excepcionaimente podrd exigirse la realizacidon de una
prueba para contrastar los mismos. o o . ’ :

3. Las personas teletrabajadoras facilitaran un teléfono de contacto por si se es necesario su localizacion durante la
jornada de teletrabajo, en su horario de presencia obligada. i : :

4, £s responsabilidad de la persona que estd teletrabajando el asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas
necesarios para desarrollar su trabajo de forma remota, de tal forma que si dichos sistemas no funcionan
adecuadamente, deberd incorporarse a su trabajo de forma presencial, teniendo en cuenta lo siguiente:

«  En los casos de caida de red, si ésta es general, por los servicios informaticos se hard un informe en el que se
acredite el periodo de la incidencia y si se estd en teletrabajo, se computara como tiempo trabajado.

« Cuando los problemas técnicos afecten dnicamente a la persona teletrabajadora se pondra una incidencia o se
contactara con el 1192, y el periodo en el que permanezca sin funcionamiento serd considerado no productivo.

« En caso de que se produzca un mal funcionamiente en el equipo informatico o en las aplicaciones instaladas en él,
asi como en e} servidor o plataformas, que impidan la prestacién del servicio en teletrabajo y que no pueda ser
solucionado el mismo dia en que ocurriera o en el slguiente si también fuera en teletrabajo, la persona
teletrabajadora deberd reincorporarse a su centro de trabajo, reanudando el ejercicio de su actividad en la
modalidad de teletrabajo cuando se hubiere solucionado el mencionado problema de cqrécter tecnico.

11.- FORMACION DE LAS PERSONAS TELETRABAJADORAS Y DE SUS RESPONSABLES.

1. Una vez autorizada como persona teletrabajadora, y con cardcter previo al inicio de la prestacion de su trabajo en
régimen no presencial, la persona debera: : :

- a) Recibir formacién especifica en materia de prevencién de tiesgos laborales asociados a la prestacion de su trabajo
en régimen no presencial; en particilar deberd reciblr formaclén especifica relativa a la forma en que debe
acondicionar su puesto de trabajo fuera de las dependencias administrativas, asl como a las nociones necesarias
sobre seguridad y ergonomia en los puestos de trabajo con pantallas de visualizacion de datos.

[} Recibir formacion especifica sobre las medidas a adoptar para la proteccion de datos.

€} Recibir formacion especifica sobre la plataforma operativa de teletrabajo.
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d) Recibir formacién. especifica en cualqufer otra materia, en su casa, relacienada con la especialidad propia de esta
modalidad de prestacién del servicio. ' :

2. Asimismo, se faciiitard a los/as responsables del personal teletrabajador una accidn formativa en técnicas de direccién
por objetivos y resultados, planificacién y_ges_tié_n. '
3. En uno vy otro caso, estas acciones formativas tendran cardcter obligatorie para las personas afectadas.

No obstante, no tendrdn cardcter obligatorio en aquellos casos en los que a persona seleccionada ya hubiere recibido la
citada formacion en convocatorias anteriores, :

12.- PROTECCION Y CONFEDENCIALIDAD PE LOS DATOS DE CARACTER PERSONAL.

1. La persona teletrabajadora, en la .prestacidén del servicio en la modalidad ho presencial, se comprometerd
formalmente a cumplir la normativa en materia de proteccién de datos de cardcter personal, 1a confidencialidad vy ia
aplicacion de las politicas de seguridad aprobadas al efecto. . ' ’ B Do

2. Mantendra la debida reserva respecto a los asuntos que conozca, en fos mismos términos QUe en el desarrollo de sus
funciones en la modalidad presencial, estableclendo las precauciones necesarias para separar los ambitos personales
y profesionales, de manera que este Ultimo .no se vea perturbado, SN B

3. La participacion en el programa de teletrabajo requerird & compromiso formal del personal participante de no
utilizacién de documentacién en soperte papel, asi como de la disminucién de las impresiones en los centros de
trabajo en un 20% durante los doce meses siguientes a la autarizacion para prestar servicios en teletrabajo, a razén
de un 5% de reduccion de la impresién durante los 3 primeros meses, un 10% durante el segundo trimestre, un 15%
durante el tercer trimestre y un 20% durante el Oltimo trimestre, o R A

13.- PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

1. Por el Servicio Mancomunado de Prevencién y Salud Laboral se elaborard un procedimiento especifico sobre la
prestacion del servicio en régimen de tefetrabajo que sera parte integrante del plan de prevencién de riesgos laborales
del Ayuntamiento de Gijon, Sl : '

‘La persona teletrabajadora deberd de firmar una declaracién responsable sobre la aceptacion de io establecido en el
protocolo, en la cual se asumird la obligacién de cbservancia de la normativa bésica en prevencion de riesgos
laborales, IR - : - :

2. Las personas teletrabajadoras deberdn comunicar el lugar o lugares {no la direccién) desde el que con cardcter
predominante . realizaran la prestacion del trabajo no presencial, a los efectos .de seguimiento, control y
responsabilidades derivados del cumplimiento de la normativa de Prevencion de Riesgos Laborales, '

3. Sin perjuicio de la formacion obligatoria en materia de prevencién de riesgos laborales, el personal teletrabajador con
caracter previo al inicio de la prestacion debera de cumplimentar un cuestionario de attocomprobacion en materia de
prevencién aplicable a su puesto, facilitado por el Servicio Mancomunado de Prevencién -y Salud Laboral v aportara
los datos documentados que permitan una valoracién del entorno en el que realizard sus funciones en régimen no
presencial, pudiendo solicitar al Servicio Mancomunado -de Prevencidon y Salud Laboral a estos efectos una visita
domiciliaria si lo considera necesario. o ' B R o

4, En el caso de que el Servicio de Prevencién recomiende adoptar medidas correctoras en el puesto de trabajd, sera
responsabilidad del personal teletrabajador su Implantacién, pudiendo dar lugar, la falta de adopcidn de esas
medidas, a la revision de la autorizacién de teletrabajo. . ' S ' . :

14.- COMISION TECNICA DE SEGUIMIENTO DEL TELETRABAJO.

1. La Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo, sera el drgano encargado del seguimiento de la modalidad de
prestacion de servicios no presencial mediante el teletrabajo, ' o .

2, Esta Comisién Técnica estard compuesta por:

Presidencia: La persona titular de la Concejalfa gue tenga atribuida por delegacion las cuestiones relacionadas con los
asuntos referentes a la gestidn de personal, o persona en quien delegue.

Vocales:
Los/as fitulares de:

¢ La Direccidn General de Servicios.
+  LaJefatura del Servicio Planificacion y Modernizacién, -
. Lalefatura de_ Sistema_s (de Informacion. .
«  LaJefatura de Gestion de Recursos Humanos.
* - La Jefatura del Servicio Mancomunado de Prevencién y Salud Laboral.
*  La Jefatura del Servicio de Relaciones Laborales, Formacién y Acclén Social,

* Dos representantes designados por cada una de las.organizaciones sindicales firmantes de alguno de los
Acuerdos/Convenio aprobados en los distintos dmblitos de negociacién del personal del Ayuntamiento de
Gijén y de sus Fundaciones y Patronato. ‘

Los/as vocales titulares podran delegar la asistencia a esta Comision en las persanas gue estimen oportuno en cada
momento.

Secretario/a que serd designado/a por la Administracién,
3. La Comisién Técnica de Seguimiento tendra las sigutentes funciones:
a} Evaluar los resultados y experiencias que se deriven de las diferentes convocatorias de teletrabajo.

b) Realizar las propuestas de mejora y modificacion para las sucesivas convacatorias.
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C) Di_c_tar_ni_n_ar_, previamente a su resolucién, las propuestas denegatorias de solicitudes de teletrabajo.

PROTOCOLO REGULADOR DEL TELETRABAJO EN EL
AYUNTAMIENTO DE GIJON - R

d} Establecer criterios orlentativos con relacion a los puestos susceptibles de ser ejercidos en esta modalidad.
e) Establecer los criterios precisos para garantizar el buen desarrollo del teletrabajo.
f} Examinar y resolver cuantas cuestiones se deriven de la interpretacion del presente protocolo.

4, La Comision Téchica- de Seguimiento serd informada semestraimente con caracter ordinario del .desarrolio del
programa de teletrabajo y con caracter extraordinario cuando cualquier circunstancia lo aconseje.

15.- EQUIPO DE TRABAIO Y COORDINACION.

Se constituirad un equipo de trabajo para el seguimiento y supervision del teletrabajo en integrado por la Direccion General de
Servicios y por personal de los Servicios de Planificacion y Modernizacion, Sistemas de Informacién, Relaciones Laborales,
Formacién y Accion Soctal Servicio Mancomunado de Prevencién y Salud Laboral y Servicio de Gestidon de Recursos Humanos.

16.- CONVOCATORIA.

Anualmente se llevara a cabo la convocatoria del proceso para la autorizacion del desempefio de puestos de trabajo en la
modalidad de prestacion no presencial bajo la férmula del teletrabajo. i : -

La convocatoria deberd contener, entre otros extremos, los siguientes:

a) Ndmero minimo de puestos a cubrir en teletrébajo.

b_).Cendiciones que deben cumplir los personas solicitantes.

c) Procedimiento de autorizacion. _

d) sistemas de evaluacién del trabajo desempefiado en régimen nio presencial.
17.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS SOLICITANTES. ' '

1. Podra solicitar la prestacidn del servicio en la modalidad de teletrabajo el personal del Ayuntamiento de Gijon/Xixon y
de sus Fundaciones y Patronado fijo o temperal, que relna los siguientes requisitos: = -

a) Estar en situacion de serviclo activo o en cualquier ofra situacién administrativa que conlieve la reserva del
puesto de trabajo. En este (ltimo caso, si la persona solicitante resulta seleccionada, debera incorporarse a
su puesto de trabajo solicitando el reingreso desde la situacién administrativa en la que se encuentre antes
de la fecha de inicio del teletrabajo que se hiciera constar en la resolucién de autorizacion,

b) Desempefiar un puesto de trabajo que se considere susceptible de ser. prestado en la modalidad de
teletrabajo, conforme a lo establecido en el punto 5 de este protocolo.

) Tener los conocimientos suficientes, informaticos y teleméaticos tedricos y practicos, gue requiere el ejerciclo
de las funciones objeto de! teletrabajo. ‘

d) bisponer o adquirir e Compromiso de disponer, en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo, del
equipo informético y sistemas de comunicacion con las caracteristicas que defina la Administracion en funcién
de la disponibilidad tecnoldgica y la seguridad de los sistemas.

) Disponer o adquirir el compromiso de contar con los medios adecuados -en cuanto al equipo, espacio y
meobiliario ergondmico de acuerdo a la normativa de prevencidn y salud laboral, de acuerdo con lo previsto en
el punto 12 del presente protocolo. :

2. El personal temporal para poder participar en €l programa de teletrabajo, ademds de reunir los requisitos anteriores,
debera de acreditar una antigiledad minima de seis meses en el puesto de trabajo desde el que opta al teletrabajo v
tener una prevision de permanencia en el mismo de mas de un afio desde el momento de la Resolucion de
reconocimiento de! teletrabajo. : o

3. Ef cumplimiento de los requisitos establecidos en los puntos precedentes estara referido al dia en que finalice el plazo
de presentacidn de solicitudes y deberdn de conservarse durante todo el periodo de tiempo en el qgue la persona
presta su servicio en teletrabajo. :

E

El cumplimiento del requisito sefialado. en el apartado d) se acreditara inicialmente, vy a los exclusivos efectos de
continuar con la tramitacién del procedimiento, mediante declaracion responsable de la persona que se hara constar
en la propia solicitud.
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18.- PRESENTACION DE SOLICITUDES,

1. Una vez publicada la convocatoria en ia INTRANET municipal, en el plazo que la misma establezca, las personas
interesadas deberan presentar su solicitud a través del registro electrénico municipal, con sujecin al modelo de
solicitud que se apruebe en la resolucién de convocatoria Y que se encontrard disponible también en ‘el Portal del
Personal, ", o L : ' :

2, Las solicitudes se dirigiran al Servicio de Relaciones Laborales, Formacién -y Accién Social, junto, en su caso, con los
‘docurnentos que justifiquen los criterios que integran el baremo establecido en el punto 23 de este protocolo.

3. La solicitud- quedard referida exclusivamente al puesto de trabajo que se hallare ocupa_ndd la -pérsona empleada
plblica en el momento de la solicitud. E e s

19.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

1. Finalizade el plazo de presentacidn, el Equipo de Trabajo y Coordinacién procederd a la comprobacién del
cumplimiento de los requisitos sefialados en el punte 17 de este protocolo, abrlendo plaze de subsanacién de las
solicitudes siempre que fuera necesario, y procediendo, posteriormente, a la denegacién motivada de aguellas
solicitudes que no cumplieren los mismos. o

2. Las resoluciones denegatorias que se dicten tras esta primera comprobacién pendrén fin a la via administrativa %
seran notificadas al personal interesado.

3. Las solicitudes inicialmente admitidas se remitiran a las personas titulares de los Servicios o responsables de los/as
aspirantes, con el fin de que éstos emitan Informe favorable o desfavorable sobre las mismas. El citado informe se
limitara a examinar si las funciones especificas que desarrolla habitualmente la persona solicitante son o no
susceptibles de ser prestadas en régimen’ de teletrabajo Y, en su caso, debera indicar el ndmero méximo de personas
que, dentro de esa unidad administrativa o centro, podn’an._prestar_simulténea_mente sus servicios en régimen de
teletrabajo. - ‘ '

4. El érganc competente en materia de personal, previa comprobacién de los requisitos vy a la vista del informe
especifico de la persona responsable, dictard resolucién de autorizacion o denegaciéon motivada de teletrabajo. En
ambos casos se notificara la resolucion al interesado/a. ' : : '

El plazo maximo para dictar y notificar la resolucidn serd dos meses a contar desde la publicacién de la convocatoria.
Ef vencimiento del plazo mdximo sin haberse notificado ta resolucién tendra efectos desestimatorios de fa solicitud.

W

6. La resolucion de autorizacién fijard la fecha de inicio -de este sistema de prestacion e servicios de cardcter no
presencial. : : : :

© 20.- REVISION DE LA RESOLUCION DE AUTORIZACIGN.

1. La autorizacidn de prestacién del servicio en la modalidad no presencial mediante la formula del teletrabajo podré ser
revisada cuando se produzca una de las siguientes causas: ) . ’ - o '

a) Por necesidades det servicio debidamente acreditadas.

b) por incumplimlento de las tareas concretas u objetivos fifados por el/la titular del servicio o el/la responsable
directe de la persona teletrabajadora. '

+

c)_ Por causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y requisitos qgue motivaron la resolucién de
autorizacién, - S - - T :

d) Por la modificacién de las circunstancias que motivaron su concesién,

e) Por no adoptar el personal municipal las medidas preventivas y correctoras recomendadas por el Servigio de
Prevencién de Riesgos Laborales. :

f) Por no adoptar el bersonél municipal las medidas fijadas en materia de proteccion de datos de cardcter personal,
asi como de confidencialidad de los mismos. ' -

M~

En estos supuestos se dard audiencia a la persona teletrabajadora afectada, quien dispondra de un plazo de 7 dias
naturales para presentar las alegaciones ¥y pruebas que estime oportunas en defensa de sus intereses.

3. Seguidamente se dictara resolucién motivada de la que se dard cuenta a Comision Técnica.

4. La revisién de la autorizacién determinard la finalizacién de la misma o la modificacién de los términos en que fue
concedida, o ' o :
5. Entre la notificacién de la citada resolucién y el comienzo de la prestacién de la nueva jornada mediard un plazo

~razonable nunca inferior @ 7 dfas naturales con el fin de que la persona teletrabajadora pueda subvenir a las
necesidades derivadas de la nueva distribucion de la jornada semanal. : . R )

21. SUSPENSION TEMPORAL DEL TELEFRABAJO. '

1. La autorizacién para la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no presencial podra suspenderse
temporalmente por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona empleada 0 a las necesidades del servicio
que justifiguen la medida. :

2. La tramitacién del procedimiento de suspension se ajustard a ias reglas contenidas en el punto precedente,
Acreditadas las circunstancias justificativas, se dictard resolucién motivada de suspension de la autorizacién, en la
que sefialard el plazo de suspensién. :

3., Si las causas que hubieran motivado la suspension fueran atribuibles al personal que presta el servicio en la
modalidad de teletrabajo, el periode de tiempo que se halle suspendido el teletrabajo sera computable a los efectos
de lo dispuesto en relacion a la duracidn maxima del teletrabajo. No serd computable, por tanto, si las causas son
ajenas y atribuibles a los Servicios en los cuales la persona preste el servicio en modalidad de teletrabajo, '
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22, FINALIZACION DI?L TELETRABAJO.

1. La finalizacién del teletrabajo se producird por alguna ge las siguientes causas:
a) El cumplimiento del plazo establecido en la resolucién de autorizacion del teletrabajo.
b} Por cese en el puesto de trabajo de Ja persona trabajadora,
¢) Por renuncia de la persona teletrabajadora. _
d) Como consecuencia de la resolucién de revisién de la autorizacion del teletrabajo.

2. En los casos de renuncia, la misma deberd ser comunicada al Serviclo de Relaciones Laborales, Formacién y Accién
Social, dictdndose la oportuna resolucién de finalizacién de la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo por
renuncia expresa de |a misma, indicando la fecha de mcorporacnon a la modaltdad presencial.

23. BAREMACION DE LAS SOLICITUDES.

1. Cuando el nimero de personas solicitantes sea superior-al de puestos ofertados se procedera a la valoracién de las
solicitudes con el fin de establecer un'orden de preferencia entre ellos.

Z. No obstante, cuando concurran en un mismo servicio o unidad administrativa personas solicitantes que ya hubieran
disfrutado del teletrabajo en la convocatoria inmediatamente anterior con personas solicitantes que no hubieren
disfrutado del mismo en la citada convocatoria, estas Gltimas gpzaran de preferencia para ser autorizadas.como
personas teletrabajadoras con respecto a aqueilas que ya hubieren disfrutado del teletrabajo en Ja convocateria

|nmedtatamente anterior.
3. La valoracién de las diferentes solicitudes se efectuara, cuando proceda, conforme ai siguiente baremo:
a) Por conciliacion de _Ia vida fami_ligr y personal con la iabo_ral: ' . o
a.l. Por tener hijos o hijas con discapacidad reconotida:
« Igual o superior al 33%: 5 punfos,
» Igual o superior al 50% o grado y nivel de dependencia declarada: 7,5 puntos por cada uno.
a.2. Por tener hijos o hijas menores de edad, de acuerdoe con la gscala siguiente: '
=~ Por cada hijo o hija igual o menor de 1 afio: 4 puntos por caﬁa uno.
— Por cada hijo o hijardesde 1 afio hasta 3 afios: 3,5 puntos por cada uno,
— Por cada hijo o hija desde 3 afios hasta 6 afios: 3 puntos por cadé uno.
— Po cada hijo o hija desde 6 afios hasta 12 afios: 2,5 puntos por cada une,
— Desde 12 afios hasta 16 afios: 2 puntos por cada uno.

2.3. Por tener el conyuge o la pareja de hecho inscrita en el Registro de Parejas de hecho del Principado de
Asturias o de cualquier otra Administracién publica con efectos andlogos, con discapacidad reconocida
igual o superior al 50% gue no desarrol!e actlwdad retribuida o grado y nivel de dependencza declarada: 5
puntos. .

a.4. Por tener, por razones de guarda legal, a su cuidado directo alguna persona discapacitada fisica, psiquica
o sensorial gue no desempefie actividad retribuida: 5 puntos.

8.5, Por tener que atender o cuidar a un o una familiar hasta 2¢ grado de consanguinidad ¢ afinidad, o atn de
grado mas lejano si mediara convivencia acreditada, por tener dificultades de movilidad o padecer una
- enfermedad grave continuada, acreditada por informe médico: 4 puntos.

b) Por ser familia monoparental: 2 puntos.
C) Aspectos relacionados con la salud de la persona solicitante: discapacidades permanentes o temporales:

¢.1. Por ser personal municipal con una discapacidad reconocida relacionada con Ia movilidad o que afecte a
esta movilidad:
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o Sila discapacidad reconocida es superior al 50 %: 5 puntos,

~ e Sila discapacidad reconocida es entre el 33 % y el 50%: 3 puntos,

.2, Alteracién 'de la salud, que afecta a la movilidad, en la que una disminucién de los desplazamientos
contribuira de manera relevante a una mejora de la salud, acreditado por el Servn:lo Médico: 2 puntos.

d) Por la distancia de desplazamiento desde la localidad donde tuviere su domicilio la persona solicitante al lugar
donde se hallare ubicado su puesto de trabajo: 0,25 puntos por cada 10 km, hasta un maximo de 2 puntos.

€) Por dificultad de acceder a un servicio plblico de transporte para el desplazamiento: 2 puntos. Se tendrd en
cuenta la distancia en kilémetros a la estacién o parada de transporte ptiblico més cercana asi. como la
frecuencia del transporte. :

f) Realizacién de estydios relacionados con.el puesto de trabajo: 2 puntos,
) Realizacidn de estudios reglados no relacionados con.el puesto de trabajo: 1 punto.

f) Personal municipal victima de violencia de género: 6 puntos.
Los diferentes apartados del baremo deberan acreditarse en la forma que se prevea en la resolucidn anual de convocatoria.

En caso de igualdad en la puntuacidn total entre las personas solicitantes se desempatard, suceslvamente, con la puntuacion
mds alta obtenida en los diferentes apartados en el orden en que estdn indicados. Si persiste, tendran preferencia las
personas del sexo subrepresentado en la modalidad de teletrabajo. Y de continuar el empate quién acredite mayor
antigiiedad. .

Las referencias que en este apartado se hacen a hijos e hijas se entienden hechas también a las personas que se encuentren
en régimen de tutela o acoglmlento permanente o preadoptivo, o simple si se prevé que dure durante todo ef tiempo del
teletrabajo. :

24.- LISTA DE ASPIRANTES EN RESERVA.

1. Una vez realizadas las oportunas resoluciones de autorizacion de teletrabajo para los casos en que no se hubieren
autorizado todas las solicitudes presentadas, se constituiré ordenada por puntuacién una “Lista dé Aspirantes en
reserva” a la que se podra acudir para cubrir las bajas que pudieran producirse en este sistema de prestacnon del
servicio, El orden de prelacién entre Eos diferentes aspirantes serd el que resulte de la aphcacmn del baremo
anteriormente estabieudo

2. En los casos en los que se produzca la sustitucion,- la duracién del teletrabajo serd la que reste por cumphr conforme
a la resolucion de autorizacién inicialmente dictada a favor de ia persona sustitmda.

25 EMPLEADAS PUBLICAS EN PERIODO DE GESTACION.

1, Las empieadas en per:odo de gestacién gue cumplan los requisitos previstos en el presente protocolo, vy residan en
localidad distinta a donde se halle su centro de trabajo y asi-lo acrediten, podrdn presentar su solicitud en
convocatoria ordinaria anual, accediendo al teletrabajo con cardcter preferente sobre el resto de solicitantes.

Asimismo, podran presentar su solicitud en cualquier momento del afio, pudiendo acceder al teletrabajo con caracter
preferente, si hubiera plaza disponible, sobre el personal gue estuviera en lista de aspirantes en reserva.

2. Ademas del resto de causas que ponen fin al teletrabajo, en este caso se dard por terminada la prestacién del
servicio de modo no presencial cuando finalice el periodo de gestacion.

26.- INCORPORACION EN CASO DE PLAZAS VACANTES.

Si existiesen plazas vacantes, y no hublere lista de espera, se podra solicitar la incorporacion al teletrabajo por parte del
personal en cualquier momento hasta la siguiente convocatoria, debiendo de cumplir en todo caso para su autorizacion los
requisitos establecidos en el punto.17 del presente protocolo,

27.- PLATAFORMA DE TELETRABAJO.

1. Para el desarrollo del programa de teletrabajo contenido en este protocolo se mantendra una plataforma de teletrabajo
que contemplara:

a) Consolidar un modelo de mejora continua.
b) Gestlonar el cambio,
c)  Involucrar a los/as usuarios/as en la participacién de la definicién de objetivos.

d) Definir métricas del tiempo de trabajo y del desempefio que se adapten y reflejen los modelos de trabajo de
los departamentos y unidades objeto del teletrabajo.

2. 'La plataforma de teletrabajo permitira:
a) “Gestionar métricas de ut_ifizacién de pc's (correo, aplicéciones de gestion, documentos, etc.)
b) Gestionar m_étricas de tiempos de trabajo off line y proyecto,
c) Gestionar métricas de dedicaciones y de resultados.
d} Realizar un programa de mejora de uso del correo electrénico.
e) Analizar el uso dé herramientas y dindmicas de trabajo.
_ f)  Acceder en linea a los tutoriales sobre la utilizacién del sistema,
3. Los resultados a conseguir con la plataforma de teletrabajo son:
»  Flexihilizar los puestos de trabajo para: .
= Habilitar escenatios de flexibilizacién para la conciliacién.
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= Incorporar el teletrabajo.

= Compactacion y horarios flexibles.
»  Flexibilizar el acceso a internet.

» Asesoramiento personal para:

=  La gestién efectiva del tiempo y el entorno.

=  La definicidén de programas de eficiencia.

= La gestion de prioridades.
» Eficiencia organizativa:
«  Mejorar equipos de trabajo.

»  Analizar cargas de trabajo,

= Dimensionar el perfil dptimo por rol.

Y para que asi conste se emite el presente certificado.‘
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