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TEXTO CONSOLIDADO

REGLAMENTO REGULADOR DEL TELETRABAJO EN EL AYUNTAMIENTO DE
TORRE-PACHECO

Publicado en el BORM num. 251, de 29 de octubre de 2021 (con la reforma introducida
por la modificacion num. 1 del Reglamento regulador del teletrabajo en el ayuntamiento
de Torre-Pacheco, aprobada por el Ayuntamiento Pleno en sesion ordinaria celebrada
el 26 de septiembre de 2024 (BORM num. 254, de 31 de octubre de 2024)

PREAMBULO

Como consecuencia de la crisis sanitaria motivada por el COVID-19, las distintas
Administraciones Publicas se vieron forzadas a implementar formulas de trabajo a
distancia de los empleados publicos municipales que permitieran compatibilizar tanto la
proteccion de la salud publica, como la continuidad a la actividad publica y la satisfaccion
de los intereses generales.

Comprobada la eficacia de estos sistemas de trabajo a distancia y su impacto favorable
en la conciliacién de la vida personal y familiar, se ha venido a incorporar por el legislador
estatal la posibilidad de prestacion de servicios mediante teletrabajo al Estatuto Basico
del Empleado Publico mediante la inclusion del articulo 47 bis. Exigiéndose en este
nuevo precepto la necesidad de otorgamiento de previa de autorizacién por el érgano
competente para el acogimiento por el empleado publico a esta nueva modalidad de
prestacion de servicio, asi como que esta se otorgue en el marco de la normativa que,
previa negociacion, se apruebe al efecto.

De este modo, la finalidad de la aprobacion del reglamento regulador del teletrabajo en
el Ayuntamiento de Torre-Pacheco obedece a la necesidad de disposiciéon de un marco
regulador objetivo que permita la tramitacién y resolucion de las solicitudes de
acogimiento al sistema de teletrabajo que se puedan plantear por los distintos
empleados publicos municipales. Determinandose en el presente reglamento tanto la
tipologia de puestos de trabajo que podran acogerse a esta modalidad de prestacion de
servicios, como los criterios establecidos para su concesion y el oportuno seguimiento
de la actividad realizada por los distintos empleados.

TiTULO I. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto.
El presente reglamento tiene por objeto regular la prestacion del servicio por parte del
personal empleado publico del Ayuntamiento de Torre-Pacheco a través de la modalidad

de prestacion de servicios a distancia denominada teletrabajo.

Articulo 2. Concepto y caracteres
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1. Se considera teletrabajo aquella modalidad de prestacion de servicios a distancia en
la que el contenido competencial del puesto de trabajo, o al menos parte del mismo,
puede desarrollarse fuera de las dependencias de la Administracién, mediante el uso de
las tecnologias de la informacién y comunicacion.

2. El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendra los mismos deberes
y derechos, individuales y colectivos, que el resto del personal que preste sus servicios

en modalidad presencial.

3. El teletrabajo debera contribuir a una mejor organizacion del trabajo a través de la
identificacion de objetivos y la evaluacion de su cumplimiento.

4. Los contratos en practicas y los contratos para la formacion y el aprendizaje no
admiten acuerdo de teletrabajo.

Articulo 3. Principios basicos

Se consideran principios basicos inherentes al teletrabajo los siguientes:
a) La utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.
b) Su caracter mixto, voluntario y reversible.

c) La necesidad de autorizacidén expresa, tramitada en los términos previstos en el
presente reglamento.

d) La igualdad de derechos legales y convencionales de las personas empleadas que
desempefien bajo esta modalidad.

e) Su total compatibilidad con la modalidad presencial.
f) Su idoneidad para el cumplimiento de objetivos.
Articulo 4. Ambito de aplicacion

1. El presente reglamento sera de aplicacion al personal empleado publico del
Ayuntamiento de Torre-Pacheco, tanto en régimen funcionarial como laboral, que preste
sus servicios en el Ayuntamiento, que ocupe puestos de trabajo susceptibles de ser
desempenados en la modalidad de teletrabajo.

2. Tendran la consideracion de puestos de trabajo susceptibles de ser desempefados
mediante teletrabajo los que puedan ser ejercidos, en todo o en parte, de forma
auténoma y no presencial, especialmente aquellos relacionados con la tramitacion
administrativa y el uso de equipos ofimaticos, y cuyo desempefio no requiera la atencion
al publico de forma presencial.
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3. No podra acceder al teletrabajo los empleados municipales a los que se le haya
autorizado o reconocido compatibilidad con otro puesto de trabajo o actividad.

Articulo 5. Requisitos para la autorizacion

1. Podra solicitar la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo los empleados
publicos del Ayuntamiento de Torre-Pacheco que reunan los siguientes requisitos:

a) Encontrarse en situacion de servicio activo. No obstante, la solicitud de acceso al
teletrabajo podra formularse desde situaciones administrativas distintas que conlleven
reserva del puesto de trabajo y, si se autorizara, quedara condicionada a la posterior
peticion y autorizacion de reingreso al servicio activo.

b) Ser titular u ocupante de un puesto de trabajo susceptible de ser prestado mediante
la modalidad de teletrabajo. El personal funcionario interino o laboral temporal debera
tener una antigiiedad minima de tres meses en el puesto de trabajo desde el que se
opta al teletrabajo.

¢) Que el equipo y el lugar desde el que se vaya a realizar el teletrabajo dispongan de
la infraestructura y conexién necesarias.

d) Cuando la complejidad de las funciones a realizar lo requiera, y siempre que su
ejercicio difiera sensiblemente del desempefio habitual, superar los cursos de formacion
especificos organizados por el Ayuntamiento con este fin.

€) Haber transcurrido dos afnos desde la revocacion de una autorizacion de teletrabajo
por evaluacion desfavorable del cumplimiento de objetivos fijados o por el
incumplimiento grave de los compromisos en materia de seguridad, ciberseguridad,
proteccidon de datos y confidencialidad.

2. El cumplimiento de los requisitos establecidos en este articulo debera mantenerse
durante todo el periodo de que el empleado preste su servicio en la modalidad de
teletrabajo

3. La resolucién que finalmente reconozca y autorice el desempefio a través de la
modalidad de teletrabajo, establecera las condiciones especificas de dicho desempenio,
tales como el régimen de dedicacion presencial o los objetivos a cumplir, entre otras,
pudiendo establecer asimismo algun requisito adicional para su desempefio en algun
caso concreto, respetando en todo caso el principio de igualdad.

Articulo 6. Duracién de la prestacién de servicios en régimen de teletrabajo

1. Las autorizaciones en materia de teletrabajo se otorgaran por tiempo determinado y
plazo maximo de un afno. Una vez finalizado el periodo autorizado, la persona empleada
pasara a prestar sus servicios de forma presencial sin necesidad de resolucion expresa
o preaviso por parte del Ayuntamiento. En caso de incumplimiento de la reincorporacion
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presencial, se considerara abandono del servicio a efectos de la determinacion de
responsabilidad disciplinaria.

2. Con una antelacién minima de quince dias habiles anteriores a la fecha de finalizacion
de la autorizacion en materia de teletrabajo, podra solicitarse la prorroga de la
autorizacién en condiciones iguales o distinta a las inicialmente autorizadas. Igualmente,
en cualquier momento posterior a la incorporacién, el empleado podra volver a solicitar
una nueva autorizacion.

Articulo 7. Caracteristicas de la prestacion del servicio en régimen de teletrabajo

1. La jornada y horario del empleado en la modalidad de teletrabajo sera el mismo que
en la modalidad presencial. De este modo, con caracter general, debera prestarse
servicio por el empleado de lunes a viernes entre las 9.00 h. y la 13.00 h., pudiendo
distribuirse el resto de la jornada diaria de forma flexible. Todo ello con independencia
de las soluciones excepcionales que puedan articularse de forma motivada para puestos
especificos.

2. La prestacion de los servicios mediante la modalidad de teletrabajo incluye la
obligatoriedad para el empleado de estar localizable durante su jornada laboral a través
de los diferentes medios telematicos facilitados o, en su caso, durante el horario de
disponibilidad que se establezca, asi como la obligacion de asistencia a las reuniones
telematicas a las que sea convocado.

3. El teletrabajo se articula como una modalidad de desempefio parcial, salvo las
excepciones que se establezcan de forma justificada. Esto supone la posibilidad de
distribuir las unidades diarias autorizadas dentro del mes o la semana en la forma que
se determine en la autorizacion, si bien una misma jornada diaria no se podra fraccionar
en las dos modalidades de prestacion de servicio, presencial y teletrabajo. No obstante,
la persona empleada podra asistir presencialmente al puesto de trabajo de las
dependencias municipales cuando lo considere conveniente, y siempre que lo haga
durante la jornada diaria completa o sea requerida para ello.

4. Con la finalidad de coordinar adecuadamente la disponibilidad de efectivos, la
distribucion semanal de las unidades diarias autorizadas en régimen de teletrabajo
debera comunicarse por cada trabajador a través del portal del portal del empleado, con
una antelacion minima de diez dias naturales, y autorizarse por el responsable del area
donde presente servicio el empleado.

5. Por necesidades del servicio que deberan ser debidamente justificadas, la presencia
en el centro de trabajo del personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo
podra ser requerida por su superior jerarquico, con una antelacion minima de 24 horas.

6. Salvo en casos muy excepcionales que se determinaran atendiendo a las
circunstancias que afecten al caso concreto, la prestacién de servicios en la modalidad
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presencial por los empleados no podra suponer un porcentaje de jornadas diarias
inferior al 75% en cémputo mensual.

7. El sistema de registro horario que se establezca no permitira el computo de excesos
de jornada en régimen de teletrabajo.

Articulo 8. Medios materiales, técnicos y estructurales

1. El personal que preste sus servicios en régimen de teletrabajo debera contar con un
sistema de conexion informatica suficiente y seguro en su domicilio o lugar donde preste
en cada momento sus servicios, a fin de que pueda desempefiar a distancia las tareas
propias de su puesto de trabajo en idénticas condiciones a la dispuestas en el centro de
trabajo.

En ningun caso se autoriza el uso de conexiones a internet ofrecidas por galerias
comerciales, tiendas, hosteleria, lugares publicos u otro tipo de establecimientos
comerciales y, en general, de aquellas redes de comunicaciones compartidas al publico
en general o cuando la seguridad de la comunicacién pueda quedar comprometida.

En cualquier caso, la persona teletrabajadora es responsable del mantenimiento de la
debida diligencia necesaria para garantizar la confidencialidad de la emision y recepcion
de datos.

2. El Ayuntamiento de Torre-Pacheco proporcionara el sistema de conexion para el
acceso remoto del empleado al sistema de gestor de expedientes municipal, asi como
un equipo telefénico para la adecuada comunicacion del empleado durante su jornada
de desempefio de servicio. Adicionalmente, se arbitrara, previo procedimiento de
oportuna negociacion, la inclusion en el sistema de mejoras sociales de ayudas para la
renovacion periddica de los equipos informaticos particulares de los empleados que
tengan autorizada la prestacion de servicio en régimen de teletrabajo.

3. Los requisitos técnicos necesarios para el buen desempefo del teletrabajo se
determinaran por el area municipal de informatica, actualizandose periédicamente con
la finalidad de adaptarse a los requisitos del Esquema Nacional de Seguridad.

Articulo 9. Formacion

En el caso de que asi se estime necesario, se podra condicional el otorgamiento de
autorizacién de prestacion de servicio en régimen de teletrabajo a la previa realizacion
y superacion de un curso de formacion especifico sobre aspectos esenciales en materia
de teletrabajo.

TiTULO Il. PROCEDIMIENTO

Articulo 10. Procedimiento de autorizacion de prestacion de servicios en régimen
de teletrabajo
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1. El personal del Ayuntamiento de Torre-Pacheco podra solicitar a la Alcaldia-
Presidencia, o al Concejal que ostente delegacion en materia de personal, la
autorizacién para la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo. EI Ayuntamiento
dispondra de un modelo normalizado de solicitud a tal efecto.

2. Recibida la solicitud, el Departamento de Personal dara traslado de la solicitud al
responsable del area o unidad correspondiente, para que en el plazo de diez dias
habiles emita informe no vinculante evaluando la conveniencia y oportunidad de
conceder la autorizacién. El citado informe debera contener como minimo los siguientes
aspectos:

a) Motivacion: deberan motivarse de forma razonada y clara los aspectos que justifiquen
que la persona solicitante puede o no puede prestar sus servicios en régimen de
teletrabajo, justificando en todo caso que las necesidades del servicio queden cubiertas
y no se produce un menoscabo en la calidad de la prestacion del servicio.

b) Porcentaje de jornada: el informe debera indicar el nimero de jornadas diarias, en
términos de porcentaje mensual, que se considera idoneo en régimen de teletrabajo
atendiendo a la naturaleza de las tareas y sin que se produzca un menoscabo en la
calidad de los servicios prestados.

¢) Visto bueno: del titular de la concejalia en la que se encuadra el servicio al que se
encuentre organicamente adscrito el empelado solicitante.

d) Otros aspectos que considere convenientes respecto a la organizacién del teletrabajo:
es el caso, por ejemplo, de la distribucion concreta de los dias de
teletrabajo/presencialidad entre los empleados del departamento.

3. Emitido el informe sefialado en el apartado anterior, se emitira informe-propuesta del
Departamento de Personal, del que se dara traslado al 6rgano competente para resolver
al efecto de que pueda ser resuelta la peticién del empleado en sentido estimatorio o
desestimatorio la solicitud.

4. Cuando varios empleados o empleadas de una misma unidad administrativa o centro
de trabajo deseen prestar servicios en la modalidad de teletrabajo y, por cuestiones
organizativas, el responsable del area indique en su informe que se encuentran
agotadas las posibilidades de rotacion, se valoraran las siguientes circunstancias
debidamente acreditadas y en el siguiente orden:

a) Empleadas publicas victimas de violencia de género.

b) Empleados publicos con discapacidad o enfermedad que afecte al desempenio de las
tareas propias de su puesto de trabajo.

c) Motivos de conciliacion de la vida familiar y personal con la laboral, tales como tener
a cargo hijos o hijas menores de doce anos, estado de gestacién, familiares hasta el
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segundo grado de consanguinidad o afinidad con discapacidad, dependientes o con
enfermedad grave.

d) Tiempo y distancia de desplazamiento del domicilio al lugar de trabajo o la dificultad
para acceder a un servicio o transporte publico.

e) Antigliedad en el puesto de trabajo.

5. La resoluciéon que finalmente reconozca y autorice el desempefio a través de la
modalidad de teletrabajo, establecera la duracion de la autorizacion y las condiciones
especificas de desempenfo, asi como la metodologia a emplear o los objetivos a cumplir.

Articulo 11. Organizacioén y evaluacion de los servicios

1. La organizacion de las tareas concretas que realice el personal que preste sus
servicios en modalidad de teletrabajo correspondera a los superiores jerarquicos del
mismo conforme a lo establecido en la relacion de puestos de trabajo y en el
organigrama municipal.

2. La supervision de los servicios prestados se realizara, de ordinario, por parte de
dichos superiores jerarquicos. No obstante, el Ayuntamiento implantara de forma
gradual sistemas tendentes al establecimiento, la planificacion y la medicién de los
objetivos, tales como la direccion por objetivos, evaluacion del desemperio o la medicion
periodica del grado de cumplimiento de dichos objetivos.

Articulo 12. Reincorporacion del personal a la modalidad presencial

1. El personal municipal que estuviese prestando sus servicios a distancia debera
incorporarse de manera presencial a su puesto de trabajo el dia siguiente a aquél en el
que finalice el establecido en la autorizacion.

2. En caso de renuncia voluntaria al régimen de prestacién de servicio en modalidad de
teletrabajo, esta debera presentarse con una antelacién minima de quince dias habiles,
debiendo incorporarse de manera presencial el dia siguiente a la finalizacion de dicho
plazo salvo que reciba con anterioridad respuesta en sentido distinto.

3. La autorizacion de prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo podra quedar
en todo caso revocada y sin efecto por las siguientes causas:

a) Por necesidades del servicio debidamente acreditadas y justificadas, que deberan
comunicarse, salvo fuerza mayor, con un mes de antelacion.

b) Por incumplimiento acreditado de los objetivos o de los deberes y obligaciones
establecidos.
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c) Por inobservancia manifiesta de las normas y recomendaciones en materia de
seguridad y de proteccion de datos de caracter personal.

4. El procedimiento previsto en el apartado anterior sera contradictorio, dando audiencia
a la persona interesada por plazo de diez dias habiles. En estos casos, la
reincorporacién se producira al dia siguiente de la notificacion de la correspondiente
resolucion.

TITULO lll. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Articulo 13. Cumplimiento de objetivos
1. El sistema de teletrabajo debera contribuir a una mejor organizacion del trabajo a
través de la identificacion de objetivos y la evaluacién de su cumplimiento.

2. De forma paralela a la implantacién del teletrabajo, el Ayuntamiento de Torre-Pacheco
implantara sistemas relacionados con la planificacion, el establecimiento, y la medicion
de los objetivos.

Articulo 14. Evaluacion del desempenio

1. Para el seguimiento efectivo de los objetivos propuestos, el responsable del
departamento o la unidad administrativa podra remitir instrucciones u 6rdenes de
servicios a los empleados en régimen de teletrabajo en las que se concreten tareas,
objetivos o resultados a conseguir, asi como los criterios de control de las tareas
desarrolladas y los sistemas de indicadores o mecanismos de medicion a los que se
refiere el apartado anterior.

2. Trimestralmente, se elaborara por parte del empleado que ha desempefiado sus
funciones y tareas mediante la formula del teletrabajo, una memoria donde recoja los
objetivos o la consecucién de los resultados dentro de la unidad administrativa. Dicha
memoria, a la que se debera incorporar el visto bueno del responsable del departamento
o la unidad administrativa, podra ser requerida por el Departamento de Personal en el
marco de las actuaciones de evaluacién del desempeio de los empleados publicos.

3. Adicionalmente, de forma puntual, podra requerirse por el responsable del
departamento o unidad administrativa, la remision por el empleado acogido al sistema
de teletrabajo de informacién concreta en relacion a tareas o procedimientos
encomendados.

TiTULO IV. TELETRABAJO EN SITUACIONES QUE DESACONSEJEN LA
PRESENCIALIDAD

Articulo 15. Situaciones de excepcionalidad

1. El teletrabajo desarrollado como consecuencia de la declaracion de los estados de
alarma, excepcion vy sitio regulados en la Ley Organica 4/1981, de 1 de junio, se regira
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por la legislacion que se dicte para la gestion de la situacién excepcional. Si entre las
medidas establecidas en dicha legislacion no se contempla expresamente referencia
alguna a la modalidad de teletrabajo, trabajo no presencial o trabajo a distancia, este
tendra igualmente caracter preferente.

2. En todo caso, si se dieran situaciones de pandemia, epidemia, catastrofe o calamidad
publicas, se estara a lo dispuesto en la normativa especifica. A falta de dicha normativa,
se entendera que, mientras dure la situacion de crisis, el teletrabajo tiene caracter
preferente para todos los empleados publicos, sin perjuicio de la organizaciéon y
prestacion de los servicios esenciales y presenciales.

3. El régimen juridico establecido en el presente reglamento resulta de aplicacion a las
situaciones descritas en este articulo salvo en aquello que resulte incompatible con la
normativa que se dicte al respecto, teniendo en todo caso caracter supletorio de la
misma.

Articulo 16. Situaciones de proteccion de la salud

1. Por motivos de prevencion de la salud debidamente justificados, y previa evaluacién
favorable de los servicios municipales de vigilancia de la salud, podra autorizarse el
régimen de prestacion de servicio en régimen de teletrabajo en favor de aquellos
empleados que acrediten motivos de proteccion de salud que no constituyan supuesto
de reconocimiento de situacién de incapacidad temporal.

2. A efectos de tramitacion y concesion de autorizacion, resultaran de aplicacion el
procedimiento general, con la excepcion de que no resultara de aplicacion la prestacion
minima de servicios en la modalidad presencial a la que alude el articulo 7.6 del presente
reglamento.

Articulo 17. Situaciones de fuerza mayor

Lo dispuesto en el presente reglamento se entiende sin perjuicio de las medidas
necesarias que deba adoptar el Ayuntamiento de Torre-Pacheco en defensa y
aseguramiento de la prestacion de los servicios publicos esenciales, la seguridad y la
salud de las personas cuando concurran situaciones excepcionales de fuerza mayor
que impidan o dificulten de manera notable el normal funcionamiento de los servicios
publicos.

TiTULO V. TELETRABAJO OCASIONAL
Articulo 18. Dias de teletrabajo ocasional

Aquellos empleados publicos municipales que, pudiendo prestar servicios no
presenciales por cumplir los requisitos identificados en el articulo 5.1 del presente
reglamento, no se acojan al procedimiento de autorizacién del servicio en régimen de
teletrabajo regulado en el Titulo Il, podran solicitar el acogimiento al sistema de
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teletrabajo por periodo no superior a tres dias por trimestre, que podran disfrutarse de
forma conjunta o independiente.

Articulo 19. Procedimiento

1. La solicitud debera presentarse a través del portal del empleado con una antelacién
minima de cinco dias habiles, requiriendo para su concesion la conformidad del
responsable del area o departamento.

2. En supuestos debidamente justificados por los empleados, podra autorizarse el
teletrabajo ocasional pese a que la solicitud no se presente con la antelacién indicada
en el apartado anterior, encontrandose en todo caso condicionado su otorgamiento a la
no afeccién al adecuado funcionamiento del servicio.

Disposicion Adicional Primera. Registro de la jornada horaria

Las modificaciones o novedades en materia de registro horario en jornada de teletrabajo
que se puedan llegan a adoptar, se podran en conocimiento de lo empleados mediante
comunicados realizados a través de portal del empleado o herramienta informatica que
pueda sustituir a este sistema.

Disposicion Adicional Segunda. Mejoras sociales para la renovacion periédica de
equipos informaticos particulares

1. La inclusion en el sistema de mejoras sociales de empleados publicos de ayudas para
la renovaciéon periédica de los equipos informaticos particulares a las que alude el
articulo 8.2 del presente reglamento queda condicionada a la consignacion
presupuestaria de crédito presupuestario suficiente.

2. Dichas mejoras sociales deberan aprobarse en el plazo maximo de un afio desde la
entrada en vigor del presente reglamento, pudiendo beneficiarse de las mismas los
empleados para los que se autorice el sistema de teletrabajo desde la entrada en vigor
del reglamento.

Disposicion Transitoria
Se establece un régimen transitorio para aquellas autorizaciones que ya se hubieran
emitido a la entrada en vigor de la modificacién n.° 1 del reglamento, que seguiran

estando vigentes en los mismos términos en que fueron concedidas.

Asimismo, las que se hubieran solicitado, pero aun no se hubieran resuelto, se regiran
por la normativa vigente en el momento de su resolucién.

Disposicién Final Primera
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En lo no previsto expresamente en el presente reglamento, sera de aplicaciéon las
previsiones establecidas tanto en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
como en el Real Decreto-Ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia, asi
como la normativa que desarrollo o sustituya a estas normas, salvo en lo que fuera
incompatible con el empleo publico.

Disposicion Final Segunda.

Este reglamento se publicara integramente en el Boletin Oficial de la Region de Murcia,
entrando en vigor transcurridos quince dias habiles desde su publicacion.

ANEJO |

PUESTOS DE TRABAJO NO SUSCEPTIBLES DE SER DESEMPENADOS EN LA
MODALIDAD DE TRABAJO

- Puestos de Policia Local.

- Personal de oficios (encargados, oficiales, peones, vigilantes, inspectores,
conductores y resto de personal de oficios), de los servicios municipales de electricidad,
obras, aguas, mantenimiento, limpieza y jardines.

- Notificadores, conserjes, ordenanzas, ujieres, taquilleros, bedeles de todos los
servicios municipales.

- Profesores, monitores, instructores, educadores, técnicos auxiliares educativos,
técnicos auxiliares deportivos.

- Personal administrativo y auxiliar administrativo de los servicios de Estadistica-
Padron, Registro y Recaudacion, asi como todos aquellos que tengan reconocido en su
complemento especifico el nivel 4 de aflictividad por atencion al publico.



