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Artigo 1. Obxecto

Este Regulamento ten por obxecto establecer as bases da prestacion do servizo do persoal
municipal do Concello de Rianxo na sia modalidade non presencial, mediante a férmula do

teletraballo.

Artigo 2. Principios basicos

1. A modalidade de xornada de traballo non presencial tera caracter voluntario para o persoal
municipal que se acolla a ela, polo que quedaran garantidos todos os dereitos, legais e

convencionais, en igualdade co resto do persoal.

2. Garantiranse as condicions esixidas en materia de prevencion de riscos laborais, de

seguridade social, de privacidade, de proteccién e de confidencialidade dos datos.

3. As condicions de traballo das persoas acollidas ao traballo non presencial regularanse

mediante a negociacién colectiva.

4. As funcions desempefiadas baixo esta modalidade seran as mesmas que a persoa vifia
desempefiando no seu posto de traballo habitual, agas as ligadas a presenza fisica nas

dependencias administrativas.

5. O traballo non presencial ten como finalidade conseguir unha maior eficacia na prestacion
dos servizos publicos, mediante unha mellor e mais moderna organizacion do traballo a través do

uso das novas tecnoloxias da informacidén e a comunicacion.

6. A Administracién Local podera suspender ou revogar a situacién de traballo non presencial,

baixo os criterios que se recollen no articulado deste Regulamento.

Artigo 3. Ambito de aplicacién

Este Regulamento sera de aplicacién ao persoal municipal, tanto funcionario como laboral, que
ocupe un posto de traballo susceptible de ser desempefiado na modalidade non presencial,

segundo o establecido a continuacién:

1. Teran a consideracion de postos de traballo susceptibles de ser desempefiados na
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modalidade non presencial aqueles que poidan ser exercidos de forma auténoma e non
presencial atendendo as suas caracteristicas especificas e aos medios requiridos para o seu
desenvolvemento, e aqueles postos de traballo cuxas funcidns se poidan exercer de forma
telematica e que non impliquen en ningun caso o transporte de documentacion en papel que
contefia datos confidenciais ou protexidos pola normativa de proteccion de datos de caracter

persoal.

A modo de referencia, considéranse postos de traballo susceptibles de ser prestados na

modalidade non presencial os seguintes:
a) xestion de sistemas de informacidon e comunicaciéns.

b) andlise, desefio, programacion e mantemento de sistemas de informacién e

comunicacions.

C) tramitacion de expedientes.

d) estudo e analise de proxectos.

e) elaboracién de informes.

f) asesoria.

g) supervisién de facturas.

h) redaccion, correccidn e tratamento de documentos.
i) atencion telefénica.

j) outros de andloga natureza.

Os postos que se poderan desempefiar na modalidade non presencial seran definidos mediante

a negociacion colectiva ou na Relacion de Postos de Traballo ou documento equivalente.

2. Polas suas caracteristicas, non son susceptibles de ser desempefiados mediante traballo non

presencial os postos seguintes:
a) postos en oficinas de rexistro e atencién e informacién presencial & cidadania.

b) postos de natureza eventual.
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C) 0s postos estruturais que leven asociados funcidns de direccién, coordinacién ou
supervision, iguais ou superiores as xefaturas de servizo, supeditaran a modalidade non
presencial ao efectivo cumprimento das necesidades intrinsecas do posto respecto as

funciéns indicadas.

d) postos cuxas funcidéns requiran necesariamente a prestacion de servizos presenciais,
nos que a prestacion efectiva soamente queda plenamente garantida coa presenza fisica da

persoa traballadora no centro de traballo.

e) postos que non utilicen ningun tipo de ferramenta informatica no desenvolvemento
das tarefas encomendadas, agas aqueles que se poidan desenvolver de forma plenamente

satisfactoria.

Artigo 4. Requisitos para poder beneficiarse da modalidade de traballo non presencial

1. Poderan solicitar a prestacion do servizo en xornada de traballo non presencial mediante a

modalidade do teletraballo as persoas que retdinan os seguintes requisitos:
a) Ser persoal municipal do Concello de Rianxo cunha antigliidade minima de 2 anos.

b) Ocupar un posto de traballo que se considere susceptible de ser prestado na

modalidade non presencial, de acordo co Artigo 3.1.
c) Ter desempefiado o seu traballo no mesmo posto desde os Ultimos 12 meses.

d) Estar en situacién administrativa de servizo activo. Se a solicitude se fai durante ou tras
algunha situaciéon administrativa que comporte reserva de posto de traballo, deberase ter

desempefiado o traballo neste posto durante os ultimos 12 meses en activo.

e) Non ter unha autorizacién ou un recofiecemento de compatibilidade con outro posto

de traballo ou actividade remunerada.

f) Que o lugar desde o que se vaia a realizar o traballo non presencial cumpra coa

normativa vixente en materia de seguridade e saude laboral.

2. O cumprimento dos requisitos antes citados debera manterse durante todo o periodo de

tempo no que a persoa solicitante preste o seu servizo en xornada non presencial.
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Artigo 5. Duracion do teletraballo

1. Para evitar que o teletraballo produza desarraigamento ou un cambio de habitos e rutinas de
tal magnitude que a volta & modalidade presencial poida causarlle algun prexuizo & persoa
empregada, e para dar resposta a todas as posibles solicitudes que as necesidades do servizo

impidan conceder de forma simultanea, establécense os seguintes limites temporais:
a) Aduracion maxima do periodo continuado de teletraballo sera en todo caso de un ano.

b) Con caracter xeral, o tempo minimo entre periodos de teletraballo sera de seis meses.
Excepcionalmente, por razéns de urxencia e necesidade da prestacién do servizo que o
xustifique, poderanse autorizar novos periodos de traballo non presencial antes de que
transcorra este tempo minimo. Esta excepcionalidade terd que ser aprobada pola Comision

de seguimento deste Regulamento.

c) Con caracter particular, as solicitudes de adopcién do traballo non presencial que se
produzan baixo unha necesidade de conciliacion da vida familiar e laboral, incluindo
coidados, periodos non lectivos, condiciéns de saude laboral e condiciéns de proteccién a
infancia (xestacion, lactacion...) e a outras causas similares indicadas no artigo 9, non
estaran suxeitas as restricibns dos puntos anteriores, se ben si que condicionaran outras

solicitudes non suxeitas aos supostos de conciliacién.

2. As datas de inicio e de fin do periodo de teletraballo, que respectara os limites temporais
establecidos no apartado 1 deste artigo e a distribucion da xornada semanal de traballo,
fixaranse por acordo entre o servizo e a persoa solicitante, en funcién das necesidades de servizo

e as necesidades da persoa teletraballadora.

Artigo 6. Distribucién da xornada de traballo

1. Con caracter xeral, a xornada de traballo non presencial coincidira en cémputo de horas
semanal coa que se prestaria na forma presencial. Isto, sen prexuizo do dereito a aplicar os
beneficios de flexibilidade e conciliacion da xornada laboral vixentes en cada momento segundo

o Convenio Colectivo, o Acordo Regulador e a demais normativa vixente.

2. O tempo maximo da xornada en cOmputo mensual que unha persoa pode solicitar de

teletraballo é do 50%. Con todo, o tempo maximo teletraballado nunha mesma semana non pode
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superar o 60% (tres de cada cinco dias ou equivalente).

3. En certos casos, e por razéns do servizo, o traballo non presencial pédese medir por

obxectivos cumpridos, supervisados pola xefatura do departamento.

4. Polos motivos de conciliacion e saude indicados no artigo 9, a xornada de traballo non
presencial poderase solicitar para unha parte da xornada laboral, combinando o traballo

presencial co teletraballo.

5. Acordaranse por escrito entre o servizo e a persoa teletraballadora a xornada de traballo, os
medios de comunicacion da persoa teletraballadora co servizo, coas persoas responsables e cos
demais departamentos, e as condiciéns destas comunicaciéns, asi como os horarios de

dispofiibilidade e atencién, tanto ao publico como aos demais departamentos.

6. De concorreren varias persoas do mesmo departamento nun permiso de teletraballo,
procurarase o solapamento dos horarios de teletraballo de forma que a atencion presencial no
departamento quede sempre cuberta. As posibles colisions de intereses dirimiranse segundo o

establecido no artigo 9.

7. Calquera outra distribucion da xornada ou dubida sobre a sua aplicacion serd resolta pola

Comisidén de seguimento deste Regulamento.

8. Por necesidades extraordinarias do servizo debidamente xustificadas, podera ser requirida,
cunha prevision minima de 48 horas, a presenza no centro de traballo do persoal que preste

servizos na modalidade de traballo non presencial.

Artigo 7. Acordos de traballo non presencial

1. Os acordos de traballo a distancia deberan realizarse por escrito e en todo caso deberan
formalizarse antes de que este se inicie. O contido minimo obrigatorio do acordo de traballo a

distancia, serd, canda menos, o seguinte:

a) horario de traballo da persoa traballadora ou ndmero de horas de traballo efectivo
semanal ou, de ser o caso, obxectivos semanais que se han cumprir, supervisados pola

xefatura do departamento

b) horario e condicions de dispofiibilidade, comunicacidn e atencion telefénica, tanto para
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0 publico como para os demais departamentos
c) distribucion e horarios do traballo presencial e do traballo a distancia

d) inventario dos medios, equipos e ferramentas que esixe o desenvolvemento do traballo
a distancia concertado, incluidos os consumibles e os elementos mobles, asi como da vida

util ou o periodo maximo para a renovacion destes

e) lugar de traballo habitual

f) no seu caso, medios de control empresarial da actividade
g) prazo ou duracién do acordo

2. Toda modificacidn sobrevida dos acordos asinados seran igualmente solicitados, acordados e

postos por escrito e asinados por ambas as partes.

3. Estes acordos e as suas modificacions seranlles comunicados, en canto se produzan, ao
restante persoal do departamento, as persoas responsables del, tanto empregadas como
politicas, e, na parte que sexa de interese, aos demais departamentos, coa fin de facilitar a
coordinacion e a interoperabilidade entre os servizos municipais. O Concello de Rianxo dispora
dun repositorio electronico para publicar os acordos acadados que sera accesibles a todo o

persoal.

Artigo 8. Procedemento de acceso a prestacion do servizo en réxime de traballo non

presencial

1. As persoas interesadas en acceder & prestacion do servizo en réxime de traballo non
presencial solicitarano por escrito, no que indicaran as circunstancias, de habelas, e facendo unha
proposta de distribucion de horarios e medios segundo se recolle nos artigos deste

Regulamento.

2. A Comision de seguimento estudara todas as solicitudes presentadas.

Artigo 9. Criterios preferentes de autorizacién: baremacién

1. De haber varias persoas do persoal municipal que desexen prestar o servizo mediante

traballo non presencial e pertenzan @ mesma unidade de traballo, e por cuestiéns de
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organizacion administrativa non fose posible autorizar a dita modalidade de traballo a todas, e
unha vez esgotadas as posibilidades de rotacién ou na ausencia de acordo entre o persoal
afectado e a Administracion, as solicitudes que concorran nas seguintes circunstancias teran

preferencia.
a) Conciliacién da vida familiar e persoal coa laboral:

al. Por ter cédnxuxe, parella inscrita no rexistro de parellas de feito ou descendentes a
cargo menores de idade ou maiores coa patria potestade prorrogada, ascendentes ou
outras persoas a cargo, que tefian recofiecido un grao III de dependencia, estas persoas

teran prioridade en todo caso sobre o resto das solicitantes.

No caso de haber mais dunha persoa solicitante na mesma unidade administrativa nesta
situacion e non podendo autorizarse a todas elas a prestacién de servizos en réxime de
traballo non presencial, establecerase un sistema de rotacién coa periodicidade que mais
convefia a ambas, podendo ser horaria diaria, de xornadas completas semanais ou

calquera outra distribucion que maximice as necesidades de cada unha.

a2. Por ter cdnxuxe, parella inscrita no rexistro de parellas de feito ou descendentes a
cargo menores de idade ou maiores, coa patria potestade prorrogada, ascendentes ou
outras persoas a cargo, que tefian recofiecido un grao II de dependencia: 8 puntos por

cada un.

a3. Por ter conxuxe, parella inscrita no rexistro de parellas de feito ou descendentes a
cargo menores de idade ou maiores, coa patria potestade prorrogada, ascendentes ou
outras persoas a cargo, que tefian recofiecido un grao II de dependencia: 6 puntos por

cada un.
a4. Por ter descendentes a cargo, de acordo coa escala que se especifica:
- De ata 1 ano, 4 puntos por cada un.
- Maiores de 1 ano e ata 3 anos, 3,5 puntos por cada un.
- Maiores de 3 anos e ata 6 anos, 2 puntos por cada un.
- Maiores de 6 anos ata 14 anos, 1 punto por cada un.

a5. Ter que atender ou coidar unha persoa familiar ata 2° grao de consanguinidade ou
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afinidade, ou ainda de grao mais afastado se mediase convivencia, por ter dificultades de
mobilidade ou padecer unha enfermidade grave continuada, acreditada por un informe

médico: 4 puntos.

a6. Por ser familia monomarental ou monoparental : 2 puntos.

b) Aspectos relacionados coa saude laboral da persoa solicitante: discapacidades

permanentes ou temporais.

b1. Ter recofiecido un grao de minusvalia igual ou superior ao 33 por cento, ou que tefian
tal consideracion nos termos que establece o artigo 1.2 da Lei 51/2003, de 2 de decembro,
de igualdade de oportunidades, non discriminacion e accesibilidade universal das persoas

con discapacidade: 3 puntos.

7

b2. Alteracién da saude, que afecta a mobilidade, na que unha diminuciéon dos
desprazamentos contribuira de xeito relevante a unha mellora da saude, acreditado polo

servizo médico: 2 puntos.
¢) Empregadas publicas vitimas de violencia de xénero: 3 puntos.

d) Distancia de desprazamento ao posto de traballo e volta ao domicilio ou dificultade
para acceder a un servizo publico de transporte: 0.40 puntos por cada 10 km de distancia

do domicilio ao posto de traballo, ata un maximo de 3 puntos.
e) Por estar realizando estudos regulados ou relacionados co posto de traballo: 1 punto

2. No caso de acadar a mesma puntuacion total, a prioridade vira marcada pola maior
puntuacion individual en cada unha das categorias anteriores, na mesma orde de preferencia. De

persistir o empate, resolverase por antigliidade no Concello.

3. A desaparicion ou cambio nas circunstancias obxecto da baremacion deberadn ser
comunicadas & unidade de xestion competente en materia de teletraballo no prazo maximo de

tres dias.

Artigo 10. Causas de denegacién

As solicitudes das persoas para desempefiar os seus postos de traballo na modalidade de traballo
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non presencial mediante teletraballo poderanse denegar por algunha das seguintes causas:

a) Non concorrer na persoa solicitante algun dos requisitos de acceso ao teletraballo

enunciados neste Regulamento.
b) Por cambio do posto de traballo da persoa solicitante.

c) Por necesidades do servizo ou razéns organizativas, debidamente acreditadas mediante
informe motivado da xefatura do servizo ao que estea adscrita a persoa solicitante, do
departamento de Persoal ou equivalente. A Comision de sequimento debera darlle o visto e

prace ao dito informe.

Artigo 11. Suspension temporal ou revogacién

1. A autorizacién de prestacién de servizo na modalidade non presencial podera quedar sen

efecto polas seguintes causas, sempre coa debida motivacion:
a) por necesidades do servizo e organizativas
b) por incumprimento dos obxectivos establecidos entre ambas as partes

C) por causas sobrevidas que alteren substancialmente as condiciéns e requisitos que

motivaron a resolucién de autorizacién

d) por limitacions nas infraestruturas tecnoldxicas ou a imposibilidade de garantir a

conectividade no lugar de teletraballo

e) por non adoptar a persoa teletraballadora as medidas preventivas e correctoras
recomendadas polo Servizo de Prevencién de Riscos Laborais ou por negarse a permitir que
0 seu persoal efectie as suas funcions de comprobacién do cumprimento das ditas

medidas

f) por non cumprir a persoa teletraballadora a normativa en materia de proteccion de
datos de caracter persoal ou as medidas de proteccidn, seguridade e confidencialidade

marcadas polos servizos informaticos e xuridicos do Concello
g) por mutuo acordo entre as partes

2. Na tramitaciéon deste procedemento darase audiencia & persoa afectada. A acreditacion da

concorrencia dalgunha das causas sinaladas neste artigo trasladarase & Comision de seguimento

12
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para a sua valoracién e acordo.

Con base no acordo adoptado pola Comision de seguimento, o departamento de Recursos
Humanos ou equivalente ditara unha resolucién motivada de revogacién ou suspensién temporal

da prestacion do servizo na modalidade de teletraballo.

3. A persoa teletraballadora podera solicitar a finalizacion do teletraballo antes da data de fin

prevista, comunicandoa cunha antelacion de 15 dias.

Artigo 12. Equipamento

1. As persoas autorizadas a prestar servizo en réxime de teletraballo deberan dispor dun espazo

de traballo adecuado as funciéns que se han desempenar.

2. As persoas traballadoras solicitantes de teletraballo deben dispor do material propio e as
condicions necesarias para desenvolver o traballo de forma efectiva: equipo informatico,

conexion a rede de datos, dispositivo telefonico, etc.

3. O Concello de Rianxo dispora un parque de equipamentos de respaldo (equipos portatiles,
dispositivos telefonicos, aparellos de conexion as redes de datos mabiles...) que se prestaran de
forma temporal as persoas teletraballadoras que o soliciten, sempre que estean dispofiibles, e
atendendo aos criterios de prioridade expresados no artigo 9. O Concello de Rianxo aumentara

de forma progresiva este parque de equipamentos segundo as suas posibilidades.

4. No caso da persoa teletraballadora utilizar o seu teléfono particular para recibir chamadas,
programarase un desvio das chamadas do seu teléfono habitual da empresa ao seu teléfono
particular, para facilitar o contacto cos demais departamentos e a atencidén ao publico. Asemade,
a persoa teletraballadora debera configurar o seu dispositivo para ocultar o nimero de chamada

cando o deba utilizar para facer chamadas a terceiros.

5. No caso de a situacion de teletraballo ser forzosa ou obrigada polo Concello de Rianxo, sera
este quen dotara de todos os equipamentos necesarios a persoa teletraballadora, de non dispor

deles.

Artigo 13. Proteccion de datos de caracter persoal e confidencialidade
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A persoa que adopte a modalidade de traballo non presencial debera cumprir a normativa en
materia de proteccién de datos de caracter persoal e mantera a debida reserva respecto dos
asuntos que cofieza, nos mesmos térmos que no desenvolvemento das suas funciéons na

modalidade presencial.

Queda expresamente prohibido o transporte de documentacion sensible, tanto fisica como en
formato electrénico en soportes extraibles ao domicilio ou lugar de teletraballo. O acceso a

documentacidn e aos expedientes débese facer Unica e exclusivamente por medios telematicos.

Toda a documentacion sensible que, por necesidades do traballo, se garde temporalmente no
equipo desde o cal se realiza o teletraballo, debera ser eliminado ao remate de cada periodo de

teletraballo.

Asemade, queda prohibido o almacenamento de documentacion sensible dos expedientes en
servizos de almacenamento externos aos do Concello de Rianxo ou aos doutras plataformas de
administracidon electrénica doutras administraciéns autorizadas, en particular espazos na nube

de terceiros (Google Drive, Dropbox, Telegram, etc.)

Nos casos excepcionais nos que deba ser transportada documentacién sensible, tanto en soporte
fisico como electrénico, este feito debe ser comunicado e quedar reflectido da forma debida

segundo o estipulado na lei de proteccién de datos aplicable.

Artigo 14. Prevencién de riscos laborais

1. O Servizo de Prevencién de Riscos Laborais facilitaralle ao persoal que se acolla 8 modalidade
de teletraballo a avaliacion de riscos da sUa actividade, asi como a formacion e informacion
necesaria en materia de seguridade e saude laboral para evitar os riscos laborais ou, se son

inevitables, minimizalos e dispofier a aplicacion das medidas preventivas necesarias.

2. Asemade, ese persoal obtera indicaciéons ou formacién sobre como debe acondicionar o seu
posto de traballo féra das dependencias administrativas, asi como as nociéns necesarias sobre

seguridade e ergonomia nos postos de traballo con pantallas de visualizacion de datos.
A formacién neste eido é necesaria para poder optar 8 modalidade de traballo non presencial.

3. As persoas acollidas 4 modalidade de traballo non presencial deberdn aplicar en todo caso as

medidas previstas da sua avaliacion de riscos, asi como a formacién e informacion facilitada polo

14
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Servizo de Prevencion, non sé & sua actividade sendn tamén ao desefio do seu posto de traballo.
Ao tempo, o Servizo de Prevencion proporcionaralles asistencia e asesoramento telefonico cando

0 precisen.

4. Asemade, as persoas que traballen de forma non presencial poderan solicitarlle ao Servizo de
Prevencién o exame do posto de traballo no seu lugar de teletraballo. Accederase a esa peticion

cando o Servizo considere que é necesaria esa presenza domiciliaria.

5. No caso de que o Servizo de Prevencion recomende adoptar medidas correctoras no posto de
traballo, sera responsabilidade da persoa teletraballadora a sda implantacidn, e responsabilidade

do Concello a adquisicidon ou compensacion econémica dos medios necesarios.

6. Tras un periodo de tres meses teletraballando, realizarase unha avaliacién de riscos psico-
sociais obrigatoria, para valorar a incidencia destes riscos sobre a persoa teletraballadora e
propofier medidas correctoras, coa finalidade de estruturar un proceso de melloras continuas
das condiciéns do teletraballo. Esta avaliacion debe ter unha finalidade preventiva co obxecto de

adoptar as medidas precisas en orixe.

Unha vez realizada, convocarase o Comité de Seguridade e Saude para darlle traslado dos

resultados.

Artigo 15. Formacion

O Concello organizara ou facilitarda a asistencia a accions formativas para o persoal
teletraballador relativas ao desempefio da xornada de traballo non presencial. Estas accidéns
incidirdan en materias tales como a proteccién de datos, a confidencialidade, os soportes

telematicos que se van empregar e a prevencion de riscos laborais.

A persoa teletraballadora tera a obriga de recibir a formaciéon a que fose convocada para este

efecto, agas que haxa razéns do servizo debidamente motivadas o impidan.

Artigo 16. Interpretacién do Regulamento

A Comision de seguimento deste regulamento sera a mesma que estea constituida para a
interpretacion e aplicacion do Convenio Colectivo do persoal laboral e do Acordo Regulador para

o persoal funcionario.
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Todas as cuestions sobre a interpretacion e a aplicacion deste Regulamento examinaranse,
interpretaranse e resolveranse na Comision de seguimento nos mesmos termos que o expresado

no Convenio Colectivo e no Acordo Regulador para o persoal do Concello de Rianxo.

Artigo 17. Entrada en vigor

Este requlamento, debido & urxencia da sua entrada en vigor, empezara a aplicarse en canto sexa
instruido pola xefatura do persoal do Concello de Rianxo, sen prexuizo da sua posterior

aprobacidn na Mesa Xeral de Negociacion e no Pleno da Corporacién Municipal.
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Anexo I. Modelo de acordo de teletraballo

Nome:

Departamento:

Posto de traballo:

ACORDO DE TELETRABALLO (parte publica)
Data de inicio: Data de remate:
HORARIO MENSUAL (marcar as franxas horarias)
L M M X Vv

1° semana

2° semana

32 semana

4° semana

Teléfono de contacto e outros medios’:

Horario de atencién preferente’

Rianxo,  de de

A persoa solicitante do teletraballo: Visto e prace da xefatura do departamento:

Autorizacion da Alcaldia:

* Esta parte publica do acordo débese pofier a disposicion de todo o persoal

1 Deberase desviar o teléfono do traballo ao particular e ocultar as chamada saintes, sequndo se indica no Regulamento

2 Segundo a definicién de horario de referencia establecida no Convenio laboral e no Acordo regulador (art. 43)
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ACORDO REGULADOR DO PERSOAL FUNCIONARIO AO SERVIZO DO CONCELLO DE RIANXO

ACORDO DE TELETRABALLO (parte privada)

Nome:

Dilixencia da Secretaria:
este documento foi
aprobado inicialmente no
Pleno ordinario do 30 de
marzo de 2023

Departamento:

Posto de traballo:

Lugar de traballo habitual:

Inventario de medios:

Equipamentos cedidos en préstamo polo Concello de Rianxo:

Criterios preferentes de autorizacién para a baremacion (artigo 9 do Regulamento):

Rianxo, ___ de de

A persoa solicitante do teletraballo: Visto e prace da xefatura do departamento:

Autorizacion da Alcaldia:
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