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ACUERDO DE CRITERIOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIO EN REGIMEN DE
TELETRABAJO EN EL AYUNTAMIENTO DE MADRID

El teletrabajo es una alternativa asentada en las organizaciones empresariales desde hace ya
afos, si bien su implantacién es mucho mas limitada en el ambito de las Administraciones PUblicas
espafolas.

En el Ayuntamiento de Madrid, el vigente Acuerdo de 27 de diciembre de 2018, de la Junta
de Gobierno de la Ciudad de Madrid por el que se aprueba el Acuerdo-Convenio sobre
Condiciones de Trabajo Comunes al Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid
y de sus Organismos Autonomos para el periodo 2019-2022 (en adelante Acuerdo - Convenio)
define en su Disposicién adicional primera las actuaciones y pautas que deben presidir su
implantacion en nuestro ambito.

Es por tanto el Acuerdo — Convenio el que determina los parametros basicos sobre los que
deberd desarrollarse el modelo del teletrabajo que debe ser entendido como una forma de trabajo
que se realiza en una ubicacion distinta y alejada de la dependencia o sede donde estan situadas las
oficinas, mediante la utilizacién de las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion.
Ademas, desde la perspectiva de la participacion, habilita a los actores sociales, utilizando para ello
la Mesa General de Negociacion de los Empleados Publicos y desde la perspectiva organizativa,
determina el imprescindible estudio e identificacién de los puestos que cumplan los requisitos del
teletrabajo, que deberan identificarse en la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de
Madrid y sus Organismos Auténomos, la necesidad de determinar los criterios organizativos y los
recursos necesarios su implantacion y su naturaleza, con caracter general, voluntaria y reversible.

Pero no podemos obviar en esta aproximacion que el ejercicio del teletrabajo puede
traducirse en la generacion de beneficios tangibles e intangibles, extensibles a la ciudad de Madrid,
a la organizacion municipal y al personal que presta servicios en el Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Entroncando con el Acuerdo - Convenio, la Estrategia de Transformacion de la Gestion de
Recursos Humanos en el Ayuntamiento de Madrid 2020-2023, contempla el desarrollo del
denominado “puesto de trabajo virtual”, apostando por la progresiva implantacion del trabajo a
distancia en las unidades del Ayuntamiento de Madrid que por sus caracteristicas y funciones asf lo
permitan.

El estado de alarma y las medidas especiales de confinamiento establecidas en la crisis del
COVID-19, ha hecho superar, antes de lo previsto, la experiencia piloto de teletrabajo prevista en
algunas unidades y proyectada para este afio 2020 en el marco de la mencionada Estrategia. En este
momento, se considera conveniente dotar al teletrabajo de un marco juridico estable que, merced
a la implantacion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, permita en los puestos que
asi se determine la prestacion del servicio desde otro lugar distinto al centro de trabajo, lo que sin
duda flexibilizara la organizacién municipal y la preparara en el nuevo contexto dinamico en que
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deben moverse las administraciones publicas y para mantener activos sus servicios, incluso en
circunstancias excepcionales.

Gracias a los avances tecnolégicos el teletrabajo es un modelo laboral técnicamente viable
para el sector publico, que tiene beneficios econémicos tanto para la Administracién como para su
personal, ya que permite reducir, entre otros, los costes de material y de desplazamiento. Pero
también es en escenarios de crisis, como el recientemente vivido, la herramienta que ha permitido
a una organizacion de la envergadura del Ayuntamiento de Madrid, seguir trabajando y prestando
servicios a los ciudadanos.

Pero como anteriormente se indicaba, los beneficios también son sociales, son innegables
los beneficios medioambientales y la contribucion al mantenimiento de la calidad del aire en la
ciudad, al reducirse los desplazamientos de manera sustancial, contribuyendo con los objetivos de
sostenibilidad establecidos en la Estrategia de Sostenibilidad Ambiental MADRID 360 del
Ayuntamiento de Madrid.

Para dar respuesta a lo anterior y a la vista de la experiencia adquirida, es necesario prever
la activacion de los protocolos de teletrabajo cuando se den una serie de circunstancias
excepcionales.

En el supuesto de nuevas crisis sanitarias o rebrotes del actual COVID - 19, el teletrabajo
permitird a la organizacién cumplir con la distancia social requerida para no interrumpir el
desempefio de los servicios publicos. De esta forma con parte de la plantilla trabajando en remoto
o0 a distancia desde sus domicilios, otra parte podra acudir a las oficinas municipales.

Con respecto a las condiciones climatoldgicas y activacion de los protocolos de
contaminacion y calidad del aire del Ayuntamiento, se pretende minimizar el tiempo de
desplazamiento del personal sujeto a este régimen, reduciendo también el volumen de vehiculos en
circulacion e influyendo en la movilidad de toda la ciudad.

En esta propuesta, la organizacion municipal pasa a jugar un papel determinante en la utilizacion
de este recurso, sentando las bases y articulando los mecanismos para establecer escenarios y
condiciones de desempefo del teletrabajo para aquellos empleados publicos municipales cuyo
puesto de trabajo pueda ser desempefiado en esta modalidad.
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Ambito de aplicacién, objeto, definiciones

I.1. Ambito de aplicacion.

El presente Acuerdo se aplicard a los empleados publicos municipales que presten servicios en el
Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos, y que ocupen un puesto de trabajo
susceptible de ser desempefiado en la modalidad de teletrabajo.

1.2. Objeto y fines.

a)

b)

l.3.

El objeto del presente Acuerdo es regular la prestacion del servicio en la modalidad no
presencial, mediante la formula del teletrabajo, en el Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos en aquellos puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en
esta modalidad.

Los fines del Acuerdo son los siguientes:

I.  Contribuir a la modernizacién de la Administracién local.

2. Favorecer una posible medida de mejora de la conciliacion de la vida personal, familiar y
laboral a través de la flexibilidad para realizar el trabajo fuera de las dependencias
administrativas, todo ello sin disminucién de la dedicacién y la calidad del servicio.

3. Contribuir a la mejora de la calidad de vida de la ciudad de Madrid influyendo en la mejora
de la calidad del aire y en la movilidad y reduciendo el gasto en movilidad y el tiempo
invertido en desplazamientos por el personal del Ayuntamiento.

Definiciones.

A los efectos de este Acuerdo, se entendera por:

2)

Teletrabajo: Forma de trabajo que se realiza en una ubicacion distinta y alejada de la
dependencia o sede donde estan situadas las oficinas, mediante la utilizacion de las nuevas
tecnologias de la informacion y la comunicacién alterna su presencia en su centro de trabajo
con la prestacion del servicio en régimen de teletrabajo.

Puestos susceptibles. Tendran la consideracién de puestos de trabajo susceptibles de ser
desempefiados mediante teletrabajo los que puedan ser ejercidos total o parcialmente de
forma auténoma y no presencial, atendiendo a sus caracteristicas especificas y los medios
requeridos para su desarrollo, y fundamentalmente que se puedan ejercer total o parcialmente
de forma telematica.

Documento de compromiso: Instrumento en el que se formalizan las obligaciones que se
adquieren en relacion con la prestacién de servicios en esta modalidad de trabajo, con el
formato que figura como Anexo al presente Acuerdo.
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2. Organizacion del teletrabajo

2.1. Competencias.

Quienes ejerzan la titularidad de las Secretarias Generales Técnicas, Direcciones Generales o
asimilados, Coordinaciones de los Distritos en las Juntas de Distrito y de las Gerencias en los
Organismos Auténomos (en adelante érganos competentes) deberan, respecto de su personal:

a) Proponer los puestos que no son aptos para teletrabajo. El Area de Gobierno de Hacienda y
Personal determinara los criterios generales para considerar qué puestos no son aptos para
teletrabajo e incorporara esta consideracion en las relaciones de puestos de trabajo o
instrumento técnico correspondiente (RPT, en adelante). El resto de los puestos seran
considerados aptos para el teletrabajo. Con caracter general, no seran aptos para el teletrabajo
los puestos que impliquen atencién al publico de cardcter presencial, ni aquellos que por la
naturaleza de sus funciones exijan de los empleados prestacién presencial.

b) Acordar el inicio, las modificaciones y final del teletrabajo en sus unidades, previo informe
favorable del superior del empleado solicitante, que en cualquier caso debe garantizar que bajo
esta modalidad se podrd cumplir con las competencias propias de manera eficiente. Estos
acuerdos se trasladaran electrénicamente a través de la Secretaria General Técnica
correspondiente, al Area de Gobierno de Hacienda y Personal.

2.2. Organizacién de los servicios.

a) Los empleados publicos y su superior jerarquico con rango de Subdirector General o asimilado
deberan firmar un documento de compromiso. Su contenido debera ser establecido entre
ambos y sometido posteriormente al visto bueno del 6rgano competente responsable.

b) El documento figurard como un anexo descargable e integrado en el procedimiento electrénico
del teletrabajo y contendra los siguientes extremos:

I. La ubicacion o ubicaciones desde donde se desarrollara la actividad.

2. La determinacion de los periodos de interconexién obligatorios y de los medios para
hacerlos efectivos.

3. En todo caso, el necesario compromiso de desempefiar de forma satisfactoria las tareas
encomendadas de conformidad con los objetivos marcados.

4. Los mecanismos que garantizaran la proteccién y la confidencialidad de los datos objeto
de tratamiento en régimen de teletrabajo.

5. Ladeterminacién de las jornadas de teletrabajo, que podran distribuirse de modo uniforme
durante la vigencia del acuerdo, o no uniforme, en atencion a las necesidades del servicio.

c) La eficacia de la autorizacién del teletrabajo quedara vinculada al cumplimiento de su contenido
y el documento de compromiso permanecera vigente mientras lo esté dicha autorizacion

d) El documento de compromiso podra modificarse a instancia de cualquiera de las partes y
siempre que exista acuerdo al respecto.

e) Los cambios de ubicacion de lugar de prestacién a distancia no contemplados en el documento
de compromiso deberan ser comunicados al érgano competente a efectos informativos, si bien
exigiran la declaracién de que se conocen las recomendaciones del Ayuntamiento de Madrid
en materia de prevencién de riesgos laborales y el compromiso de su cumplimiento en el nuevo
tugar.

f) Correspondera a quienes ejerzan la titularidad de las Subdirectores Generales y asimiladas la
organizacién del trabajo en sus respectivos ambitos. Para lo cual estableceran los objetivos a
cumplir y los correspondientes sistemas de evaluacion.
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De los resultados de esta evaluacion se dara cuenta periédicamente al érgano directivo de
adscripcion, sin perjuicio de otros mecanismos de seguimiento y evaluacion que se determinen
por el servicio responsable en materia de inspeccién y calidad de los servicios.

Duracién y proérroga.

El acuerdo inicial de teletrabajo tendra una duracion maxima de un afio, siendo prorrogable de
forma tacita anualmente, sin perjuicio de las posibilidades de suspensién, pérdida de efectos,
renuncia o extincién automatica.

La prérroga se encontrara condicionada al mantenimiento de los requisitos y de las necesidades
del servicio que dieron lugar al acuerdo inicial, asi como al satisfactorio desempefio de las
tareas asignadas.

El acuerdo de teletrabajo podra no ser prorrogado cuando no pueda ser garantizada la correcta
prestacion de servicios por la unidad, mediante informe motivado de la Subdireccion General
de la que dependa la misma.

La renuncia debera ser comunicada por el/la teletrabajador/a a su unidad de adscripcién con,
al menos, dos meses de antelacién al vencimiento de la prérroga.

Sistema de teletrabajo y distribucién de la jornada.

Ser4 aplicable el régimen de jornada de trabajo establecido en el Acuerdo - Convenio.

La prestacion de servicio garantizara, en todo caso, un minimo de presencialidad, con el fin de
favorecer el vinculo de los empleados publicos con la organizacion y el trabajo en equipo.
Orientativamente, la jornada semanal de trabajo se podra distribuir en tres dfas de forma no
presencial mediante teletrabajo, y el tiempo restante en jornada presencial. Esta misma
proporcion orientativa podra ser aplicada, referida a semanas, en periodos mensuales. Estos
términos, acordados en cada caso, quedaran recogidos en el documento de compromiso.

Por circunstancias sobrevenidas que afecten al personal o a las necesidades del servicio,
mediante resolucion motivada del érgano competente, previa audiencia del/la teletrabajador/a,
se podra modificar la distribucion de la jornada de trabajo entre la modalidad presencial y no
presencial.

Esta circunstancia también se podra dar siempre que sea necesario reorganizar la distribucion
de las jornadas presenciales y no presenciales en las unidades.

El personal que tenga concedida una reduccién de jornada tendran que aplicar
proporcionalmente dicha reduccién a la jornada presencial y a la jornada teletrabajable en
computo mensual.

En el marco de lo establecido en el articulo 12 del vigente Acuerdo-Convenio, la prestacion
laboral en régimen de teletrabajo podra flexibilizarse, a solicitud de los empleados publicos, en
los tramos que no sean de interconexién obligatoria. Esta situacion deberd recogerse en el
Documento de Compromiso.

Teletrabajo sobrevenido por circunstancias excepcionales

El teletrabajo sobrevenido por circunstancias excepcionales podra ser requerido cuando se

den, entre otras, alguna de las siguientes circunstancias:

I. Activacion de protocolos sanitarios que incorporen medidas de limitaciéon de movilidad,
distanciamiento social o exijan confinamiento de la poblacion.

2. Activacién de protocolo por alta contaminacion en la ciudad de Madrid.

3. Activacion de alerta meteorologica por condiciones climatoldgicas adversas.
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4. Cualquier otra circunstancia que aconseje la permanencia del personal municipal en sus
domicilios en régimen de teletrabajo, como pueden ser seguridad ciudadana, obras o
remodelaciones en sus lugares de trabajo, o incorporacién de refuerzos de personal.

En todos estos casos, el Area de Gobierno de Hacienda y Personal acordara la medida y el

ambito de aplicacién, a propuesta, en su caso, de los 6rganos competentes.

Podra ser requerido para trabajar en teletrabajo sobrevenido por circunstancias excepcionales

todo aquel personal municipal cuya prestacion del servicio sea presencial de manera ordinaria,

pero que por la naturaleza de sus funciones pueda teletrabajar.

Cuando se produzca alguna de las circunstancias sefialadas en el apartado anterior, aun sin

tener el teletrabajo voluntario concedido, se habilitara la posibilidad de teletrabajar de manera

puntual y por el tiempo de duren las mismas.

En estos supuestos, se procurard que los avisos se realicen con al menos 24 horas de

anticipacion, siempre que sea posible, con el fin de permitir a los trabajadores el traslado a sus

domicilios de sus equipos y material de trabajo, y no sera necesaria la suscripciéon del
documento de compromiso.

No habrd un méximo de dias a prestar servicio en esta modalidad, pudiéndose prestar la

totalidad de las jornadas de manera no presencial, mientras se mantengan las circunstancias

que causaron la obligatoriedad de teletrabajar.

El IAM procurard que quien sea designado como posible teletrabajador en circunstancias

excepcionales, cuente con equipos informaticos portatiles que faciliten la aplicaciéon de estas

medidas

Compensaciones en régimen de teletrabajo

Las compensaciones que se puedan recibir los empleados publicos en régimen de teletrabajo por
los gastos extraordinarios en los que pudieran incurrir seran objeto, en su caso, de acuerdo
especifico de conformidad con la normativa bésica estatal aplicable.
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Derechos y deberes.

. Caracteristicas y efectos generales del teletrabajo.

La adhesion al teletrabajo serd voluntaria y reversible en cualquier momento previa solicitud,
sin perjuicio de que, como consecuencia de su revisién por parte de la Administracién, se
determine la finalizacién de la autorizacion, modificacion de sus términos o suspension
temporal previstas en este Acuerdo.

El personal que pase a desempefiar su puesto en régimen de teletrabajo una vez implantada
esta modalidad de prestacion de servicios mantendra todos los derechos legal y
convencionalmente previstos, tanto en el presente texto como en el Acuerdo-Convenio.

El régimen de teletrabajo se mantendra por el tiempo de duracion de la prestacion de servicios
en Ja modalidad no presencial y en tanto ocupe el puesto de trabajo desempefiado mediante
esta modalidad, quedando sin efecto si cambia de puesto de trabajo.

Este régimen se atribuye a la persona con caracter individual, por lo que, si ésta cesa en su
puesto de trabajo, quien pueda ocuparlo con posterioridad tendra que solicitarlo.

Derechos del personal que desarrolla su actividad en la modalidad de teletrabajo.

Tendran los derechos recogidos en el Acuerdo-Convenio y resto de normativa aplicable. Por
extension estos derechos seran los que ostenten si prestasen servicios en el centro de trabajo,
salvo aquellos que sean inherentes a la realizaciéon de la prestacién laboral en el mismo de
manera presencial.

Tendran derecho a la intimidad en el uso de dispositivos digitales puestos a su disposicion y
frente al uso de dispositivos de videovigilancia y geolocalizacion.

Podran participar en asambleas telematicas o presenciales y actividades organizadas o
convocadas por la representacion legal de los trabajadores en defensa de sus intereses
laborales seglin su régimen de teletrabajo.

No sufriran perjuicio en sus condiciones laborales, incluyendo retribucién, estabilidad en el
empleo y promocion profesional.

No podran sufrir perjuicio alguno ni modificacién en las condiciones pactadas.

La configuracién y aplicacion de complementos salariales, particularmente los vinculados a
resultados o a caracteristicas del puesto de trabajo, y el disefio y desarrollo de los
procedimientos de promocién, deberan tener en cuenta todos los factores concurrentes en el
teletrabajo, de modo que las personas que lo llevan a cabo no se vean penalizadas.

Se evitard y prevendra cualquier discriminacion, directa o indirecta, particularmente por razén
de sexo.

Se deberan tener en cuenta las particularidades del teletrabajo, y particularmente en la
configuracién y aplicacion de medidas contra el acoso sexual, acoso por razén de sexo, acoso
por causa discriminatoria y acoso laboral.

No podran establecerse diferencias injustificadas en las percepciones salariales de quienes
desemperien su actividad mediante el teletrabajo, entendiendo por tales entre otras las que se
fundan en el diferente nivel de vida del lugar donde se prestan los servicios.

Tendran los mismos derechos que el resto del personal en materia de conciliacién y
corresponsabilidad.

Tendran preferencia en el acceso al teletrabajo cuando su puesto lo permita aquellos
empleados publicos: con discapacidad oficialmente reconocida, con movilidad reducida,
victimas por violencia de género, victimas de terrorismo y los que se encuentran
recuperandose de una larga o grave enfermedad.
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3.3. Prevencién de riesgos laborales.

a) De forma previa al inicio de la prestacion de la actividad, el personal recibird formacion e
informacién especifica en materia de prevencion de riesgos laborales asociados a la prestacion
de su trabajo en régimen no presencial.

b) El lugar determinado para el desarrollo de la actividad debera cumplir con la normativa vigente
en materia de prevencion de riesgos laborales.

c) Una vez autorizado el teletrabajo, debera cumplimentarse el correspondiente cuestionario de
autoevaluacion de prevencion de riesgos laborales que se adjunta como Anexo. El Servicio de
Prevencién informara sobre el cumplimiento de los requisitos minimos.

d) Serad responsabilidad de los empleados publicos el cumplimiento de lo declarado en el
cuestionario, asi como la adopcién de las medidas correctoras que se propongan.

3.4. Formacion para el desarrollo de la actividad.

a) Con caracter previo al inicio de la prestacion de su trabajo en régimen no presencial, los
empleados publicos deberan:
[.  Recibir informacion especifica en relacion con el manejo de herramientas informaticas, y,
en particular, sobre las medidas a adoptar para la proteccién de datos.
2. Recibir informacién especifica en cualquier otra materia, en su caso, relacionada con la
especialidad propia de esta modalidad de prestacion del servicio.
b) La Escuela de Formaciéon del Ayuntamiento de Madrid:
|. Procurard a las personas titulares de 6rganos directivos y subdirecciones generales o
asimilados, acciones formativas en técnicas de direccion por objetivos, planificacion y
organizacion de equipos a distancia. Serd responsabilidad de estos adquirir la formacion
necesaria para la adecuada implantacién del teletrabajo.
2. Apoyara la formacion del personal para realizar sus tareas en régimen de teletrabajo.

3.5. Derecho a la desconexion digital

En el desarrollo de la actividad se garantizara el ejercicio del derecho a la desconexién digital, en
los términos contemplados en el articulo 20 bis del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores y en
el articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, en el sentido de garantizar, fuera del tiempo de trabajo legal o
convencionalmente establecido, el respeto de su tiempo de descanso, permisos y vacaciones, asi
como de su intimidad personal y familiar.

3.6. Proteccién y confidencialidad de los datos de caracter personal.

En la prestacion del servicio en la modalidad no presencial, se cumplira la normativa en materia de
proteccion de datos de caracter personal y se mantendra la debida reserva respecto a los asuntos
que se conozcan, en los mismos términos que en el desarrollo de sus funciones en la modalidad
presencial.
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Requisitos para el desempefio del teletrabajo

Requisitos habilitantes.

El desempefio del teletrabajo exigira la concurrencia de los siguientes requisitos:

a)

b)

g

Estar en la situacién administrativa de servicio activo. No obstante, podra presentarse la
solicitud de autorizacion de teletrabajo desde cualquier situacion administrativa que comporte
reserva del puesto de trabajo. Se podra, asimismo, solicitar el reingreso condicionado a la
autorizacion de teletrabajo. De autorizarse dicha modalidad de prestacion de servicios, habra
de solicitarse el reingreso al servicio activo.

Haber desempefiado efectivamente el puesto de trabajo que se pretende desarrollar en
régimen de teletrabajo u otro de contenido similar durante el tiempo necesario para garantizar
un correcto conocimiento de las funciones a desempefiar, la dindmica de trabajo y las personas
con las que se ha de relacionar.

Desempefiar o tener reservado un puesto de trabajo susceptible de ser desempefiado en este
régimen, y que asi lo haya determinado el 6rgano competente para su autorizacion del que se
dependa

Tener los conocimientos informaticos, tedricos y practicos, que garanticen la aptitud para el
desarrolio de la actividad, asi como, en su caso, la proteccion de los datos objeto de
tratamiento.

Declarar que se conocen las medidas que propone el Ayuntamiento de Madrid en materia de
prevencion de riesgos laborales para el desempefio del puesto y comprometerse a cumplirlas
a fecha de la autorizacion.

Disponer, en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo, del equipo informatico de
titularidad municipal, de los sistemas de comunicacién y de la conectividad con las
caracteristicas que defina el Ayuntamiento, en funcién de la disponibilidad tecnolégica y la
seguridad de los sistemas.

Que el 6rgano competente, del que depende el puesto de trabajo, garantice, de acuerdo con
los criterios internos de prestacidén del servicio, que la unidad puede realizar su trabajo
ordinario de una manera eficiente, de acuerdo con los objetivos establecidos.

El cumplimiento de los requisitos establecidos en este apartado deberd mantenerse durante el
periodo de vigencia de la autorizacion de prestacion de servicios en régimen de teletrabajo. Aquellos
que asf lo requiriesen, estaran sujetos a la correspondiente comprobacién por la Administracion.

4.2.

2)

b)

d)

Requisitos técnicos y estructurales.

Se debera disponer de un espacio de trabajo adecuado a las funciones a desempefiar. Este
requisito se valorara en los términos establecidos en el apartado 3.3 de este Acuerdo.
Disponer de una conexion a internet con las condiciones y requisitos que a tales efectos se
establezcan por el Organismo Auténomo Informatica Ayuntamiento de Madrid (en adelante,
IAM).

La actividad se realizara a través de equipamiento informatico municipal. La conexién con los
sistemas informéticos debera llevarse a cabo a través de los sistemas que el Ayuntamiento
determine para garantizar la accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la
informacion.

El IAM instalara en los ordenadores y resto de equipos informaticos corporativos del personal,
las herramientas necesarias para el acceso y conexion que permita realizar el trabajo ordinario
desde el domicilio.
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El lAM brindara soporte técnico Gnicamente a las herramientas de software y sistema operativo
necesarios para realizar el trabajo. Se excluye por tanto cualquier solicitud de instalacion,
configuracion o solucion de problemas sobre los paquetes de software que no sean requeridos
para el teletrabajo.

En relacién con los asuntos de ciberseguridad, la configuracion del acceso remoto, la
comunicacién de incidencias, etc. se atendera a las recomendaciones y documentos recogidos
en el Plan de Teletrabajo el IAM disponibles en Ayre.

A través de la aplicacion correspondiente, y mientras dure la conexién al servicio de acceso
remoto, todo el trafico de red del puesto quedara registrado, y vinculado al identificador del
usuario autenticado, para su posible analisis en caso de necesidad.

El 1AM podra revisar las condiciones del equipo empleado en cualquier momento, previa
comunicacion.

En caso de que se produzca un mal funcionamiento en el equipo informatico o en las
aplicaciones instaladas en él, asi como en el servidor o plataformas que permitan el teletrabajo,
que impidan el trabajo en el domicilio y que no pueda ser solucionado el mismo dia en que
ocurrieran o el siguiente, los empleados pUblicos en teletrabajo deberéan reincorporarse a su
centro de trabajo siempre que sea posible, reanudando el ejercicio de su actividad en la
modalidad de teletrabajo cuando se hubiere solucionado el mencionado problema de caracter
técnico.

La intranet AYRE se configura como la canal de comunicacién a los efectos de traslado de
novedades, normativa o cualquier otra materia de relevancia.

En todo caso, se respetara el derecho a la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las
comunicaciones del personal.

Procedimiento de gestion.

. Solicitud.

La solicitud de teletrabajo se realizara electronicamente. Para ello se habilitara un formulario

al efecto.

El formulario de teletrabajo deberd cumplimentarse para que quede recogida la siguiente

informacion:

I. Declaracion de que se cumplen a fecha de la solicitud o de que se cumpliran a fecha de la
autorizacién, los requisitos habilitantes a los que se refiere el apartado 4.1 en sus sub-
apartados a, by c.

2. Jornadas que pretenden ser desempefadas en régimen de teletrabajo.

3. Declaracién de que se poseen a fecha de la solicitud, o de que se poseeran a la fecha en la
que haya de realizarse la conexién informatica, la conexion a internet adecuada para
teletrabajar.

4. Declaracién de que se han leido las recomendaciones en materia de prevencion de riesgos
laborales facilitadas por Madrid Salud.

Recibida la correspondiente solicitud, en el plazo maximo de diez dias, el Subdirector general

o asimilado emitird un informe en el que propondré al 6rgano competente la concesiéon o la

denegacion de teletrabajo. En el informe debera constar que, acogido a la modalidad de

teletrabajo, se podra cumplir con el trabajo de la unidad de manera satisfactoria. Las propuestas
denegatorias deberan ser debidamente motivadas y si estriban en necesidades del servicio,
éstas habran de ser especificadas.
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Autorizacion.

Emitido el informe citado en el apartado anterior, el érgano competente para la autorizacion
del teletrabajo autorizara o denegara la solicitud presentada.

La comunicacion de la autorizacién y denegacién de prestacion de servicios en régimen de
teletrabajo, seran notificadas a través del correo electrénico corporativo.

Autorizado el teletrabajo, se cumplimentara el correspondiente cuestionario de autoevaluacién
de prevencion de riesgos laborales que se adjunta como Anexo y sera remitido al Servicio de
Prevencion a efectos de informe sobre el cumplimiento de los requisitos.

Plazo méaximo para resolver. Las solicitudes de teletrabajo deberan resolverse y notificarse en
el plazo maximo de un mes.

Una vez dictadas las autorizaciones, se dara traslado a la Secretarfa General Técnica, para
conocimiento y al IAM, para que proceda a dotar al empleado del equipamiento necesario
siempre que se disponga de él y sea posible. El equipamiento debera ser devuelto al I1AM
siempre que finalice el teletrabajo.

Revision.,

La autorizacion de prestacion del servicio en la modalidad no presencial podra ser revisada por

el 6rgano competente.

La revision de la autorizacién determinara su finalizacién o la modificacién de los términos en

que fue concedida, cuando se produzca una de las siguientes causas:

I. Por necesidades del servicio debidamente acreditadas.

2. Por incumplimiento de las tareas concretas u objetivos fijados por el titular del servicio, el
responsable de unidad equivalente o el titular de la Direccién del centro de adscripcién
del trabajador.

3. Por causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y requisitos que
motivaron la resolucién de autorizacién, en particular el incumplimiento de los requisitos
técnicos y estructurales citados en este Acuerdo.

4. Por la modificacion de las circunstancias que motivaron su concesion.

5. Por no adoptar las medidas preventivas y correctoras recomendadas por el Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales.

6. Por no adoptar las medidas recomendadas en materia de proteccién de datos de caracter
personal, asi como de confidencialidad de los mismos.

7. Concurrencia de causas sobrevenidas graves cuya duracion resulte impredecible, que
afecten a la prestacion del servicio.

El procedimiento para acordar la revisién de la autorizacion se sujetara a las reglas contenidas

en este apartado.

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

2. El 6rgano competente, una vez tramitado el procedimiento, y quedando acreditada la
necesidad de modificar los términos de la autorizacion de teletrabajo o finalizar la misma
dictara resolucién motivada.

3. Entre la notificacién de la citada resolucion y la exigibilidad y efectos de la nueva
distribucién de la jornada mediara un plazo razonable nunca inferior a 15 dias naturales
con el fin de que el/ la teletrabajador/a pueda subvenir a las necesidades derivadas de la
nueva distribucion de la jornada semanal.
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Suspension temporal.

La autorizacion para la prestacién del servicio en la modalidad de trabajo no presencial podra
suspenderse temporalmente por circunstancias sobrevenidas que afecten a los empleados
publicos o a las necesidades del servicio que justifiquen la medida.

Con independencia de cual fuere la causa que hubiere motivado la suspension, el periodo de
tiempo que se halle suspendido el teletrabajo sera computable a los efectos de lo dispuesto
por este Acuerdo en relaciéon con la duracion maxima del teletrabajo.

Finalizacion.

La finalizacién del teletrabajo se producira por alguna de las siguientes causas:

[. Cese en el puesto de trabajo.

2. Renuncia.

3. Como consecuencia de la resolucién de revision de la autorizacion y del seguimiento
periddico de cumplimiento del teletrabajo.

En los casos de renuncia, la misma debera ser comunicada al 6rgano competente al que esté

adscrita la persona interesada, que dictard resolucion de finalizacién de la prestacion del

servicio en la modalidad de teletrabajo por renuncia expresa de la misma, indicando la fecha

de incorporacién a la modalidad presencial.

Modificaciones.

Ser4 el 6rgano competente quien determine los efectivos minimos que deben prestar servicio
presencial en cada unidad, siendo el criterio determinante la garantia de la eficaz y eficiente
ejecucion de las tareas de la unidad, sea cual sea la distribucién -presencial o en teletrabajo- de
sus efectivos. A estos efectos, y sobre la base de este criterio, sera el titular del servicio o
Direccién de centro respectivo el que fije, en su caso el nilmero o porcentaje minimo de
trabajadores presenciales, cuando proceda.

En los casos en los que se incorpore nuevo personal de una unidad a la modalidad de
teletrabajo, o por el contrario se reduzca el nimero de empleados publicos en modalidad no
presencial, el érgano directivo tendra potestad, por necesidades del servicio, para modificar
las condiciones en lo que al nimero de jornadas no presenciales se refiere para cada empleado.
Cuando se deba producir un cambio en lo referente a las jornadas autorizadas para teletrabajar,
se preavisara al empleado en cuestion con al menos dos meses de antelacion, para que pueda
reorganizar sus rutinas y adaptarse a las nuevas condiciones.

Seguimiento.

Sin perijuicio de las competencias que en materia de organizaciéon del trabajo correspondan a los
organos Superiores y Directivos correspondientes, se constituird como érgano de seguimiento del
presente Acuerdo, en el ambito de la Mesa General de Negociacion, una Comision de Seguimiento
a la que se trasladard la informacién mas relevante sobre la implantacion y evolucién del teletrabajo
en el Ayuntamiento de Madrid, con especial atencién a las incidencias que puedan surgir. La
Comisién podrd proponer cuantas medidas de mejora y desarrollo sean procedentes. Su
composicién sera paritaria y reunird a la Administracion y a los representantes de las organizaciones
sindicales suscriptoras del Acuerdo.
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Disposicion transitoria.

En el plazo de | mes desde la aprobacién del presente Acuerdo, el Ayuntamiento desarrollara las
medidas necesarias para hacer efectivo el inicio de la prestacién en régimen de teletrabajo

Entrada en vigor.

El presente Acuerdo entrard en vigor el dia siguiente a su publicacién en el Boletin Oficial del
Ayuntamiento de Madrid.

LA CORPORACION LAS ORGANIZACIONES SINDICALES
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