Colmenar Viejo

ANUNCIO

Publicado anuncio en el B.O.C.M. n° 190 de 11de agosto de 2026 sobre
Aprobacion Provisional, con caracter inicial, y definitivo si no se presentan
reclamaciones, del Reglamento Regulador del Teletrabajo para el Ayuntamiento
de Colmenar Viejo, de conformidad con lo establecido en la Ley Reguladora de
las Bases de Régimen Local, por el presente se hace publico que el Texto esta a
disposicion de los posibles interesados, en el Departamento de Recursos
Humanos, a efectos de que puedan presentar reclamaciones y/o alegaciones,
desde el dia 12 de agosto hasta el préximo dia 24 de septiembre de 2026,
inclusive.

Asimismo podra ser consultado a través del Tablon de Anuncios de la

Sede Electrénica (www.colmenarviejo.com) y Portal de Transparencia

(https://gobiernoabierto.colmenarviejo.com/t/normativa.)

EL ACALDE PRESIDENTE
Firma, fecha y CSV al margen

1.Firmante: Carlos Blazquez Rodriguez Puesto: Alcalde - Presidente (repres.) Fecha Firma: 12/08/2026 09:46:47 1

CSV: 28770IDOC206482CEBSE83E249AD - https://carpeta.colmenarviejo.es/eAdmin



Colmenar Viejo

REGLAMENTO POR LA QUE SE ESTABLECEN PAUTAS PARA LA APLICACION DE LOS CRITERIOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS EN REGIMEN DE TELETRABAJO EN EL AYUNTAMIENTO DE
COLMENAR VIEJO

INDICE

Reglamento por la que se establecen pautas para la aplicacién de los criterios de prestacion de
servicios en régimen de teletrabajo en el Ayuntamiento de Colmenar Viejo

........................................................................................................................... 2

YA =5 (@ 1 PRSP 18
Documento de compromiso de teletrabajo en el Ayuntamiento de Colmenar

RV A1) [ TSP PPPPPPRIRE 18
YA =5 (@ I | PR SR 21
Plan individual de teletrabajo ......ccccuiieei i s 21

F YA =5 @ I 1 PSP 22

Declaracién de que se poseen, a fecha de la solicitud, los equipos informaticos necesarios para
la prestacién de los servicios, ya sean propios o de la administracion, asi como declaracién de

tener una conexion a internet adecuada para teletrabajar
................................................................................................. 25
ANEXO V ettt sttt sttt e e e st e e e st ee e e e s et e e e e bte e e e e ate e e e antaeee e aeeeeeenaaeeenanns 26
Cuadrante de teletrabajo por Departamentos ......cccceeecvviiiieeeee e 26

1.Firmante: Carlos Blazquez Rodriguez Puesto: Alcalde - Presidente (repres.) Fecha Firma: 12/08/2026 09:46:47 2

CSV: 28770IDOC206482CEBSE83E249AD - https://carpeta.colmenarviejo.es/eAdmin
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Reglamento por la que se establecen pautas para la aplicaciéon de los
criterios de prestacion de servicios en régimen de teletrabajo en el
Ayuntamiento de Colmenar Viejo

Articulo 1. SITUACION ACTUAL

Las Administraciones Publicas se encuentran en la actualidad inmersas en un
profundo proceso de transformaciéon digital, en coherencia con el desarrollo de
las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC), lo que esta incidiendo
en numerosos aspectos de renovacion en la sociedad en general y de forma
notoria, en el ambito publico, fundamentalmente en la gestiéon de los
procedimientos y expedientes administrativos y en la propia organizacion de los
servicios, ya que ofrece posibilidades de flexibilidad, de desarrollo del trabajo en
remoto y de utilizacion de herramientas informaéticas colaborativas.

La Comisién Europea contempla medidas fomentar la importacién de la
transformacion digital y de la tecnologia como herramienta de desarrollo en las
condiciones laborales, de forma que las TIC beneficien a todos los ciudadanos y
los servicios publicos sean mas rentables y accesibles. En relacion con el
funcionamiento de las Administraciones publicas, define la Administracion
Electronica como “el uso de las tecnologias de la informaciéon vy las
comunicaciones en las administraciones publicas, combinado con cambios
organizativos y nuevas aptitudes, con el fin de mejorar los servicios publicos y
los procesos democraticos y reforzar el apoyo a las politicas publicas”,
proponiendo, entre sus prioridades, la mejora de los servicios publicos y de la
calidad de vida.

En este sentido, nos encontramos ante la existencia de novedosos métodos de
organizacion del trabajo, sustentados fundamentalmente por la digitalizaciéon y
el uso de Internet, que sortean las tradicionales barreras de espacio y
temporales, dando paso a un nuevo paradigma laboral donde prima la eficacia y
la eficiencia frente a la permanencia fisica en el puesto de trabajo y una
dimension organizativa y de prestacion de servicios mucho mas alla de la
condicion de derecho del empleado publico.

Unido a este asunto, dentro de las diferentes politicas de personal, cobran un
especial y creciente protagonismo las medidas orientadas a favorecer la
conciliacién de la vida profesional, personal y familiar que, incluso, vienen a
tener un reconocimiento expreso en el ambito del sector publico. No hay mas
que ver el articulo 14.j) del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
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Empleado Publico,

aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que, al
poner en correspondencia dicho derecho individual con la naturaleza juridica de
su relacion de servicios, pretende, no sélo mejorar las condiciones de trabajo
sino también contribuir a optimizar el clima laboral, impulsar la motivacion v,
consiguientemente, los niveles de rendimiento, coadyuvando con ello a reducir
el absentismo laboral.

La implementacion de modalidades de prestacion de servicios en régimen de
teletrabajo se sitla, por tanto, en el punto de interseccion de los dos
fendmenos expresados (tecnologia y conciliaciéon), maxime cuando, no sélo se
plantea como un mecanismo adicional de compatibilizacién del dmbito personal
o familiar con el profesional, sino también como una herramienta para la
modernizacion de la organizacion del trabajo, todo sin perjuicio de la necesaria
e imprescindible garantia de la actividad presencial cuando la naturaleza de los
servicios asi lo exija, para garantizar plenamente la atenciéon a la ciudadania,
sobre todo cuando la obligacion de los ciudadanos a relacionarse con la
Administraciéon Publica por medios telematicos esta acotada a determinados
colectivos (son ejemplos significativos las oficinas de Registro, los puestos de
direccién, coordinaciéon y supervision o las secretarias de cargos superiores o
directivos, entre otros).

El articulo 47 bis del Estatuto Béasico del Empleado Publico, lo define como
aquella “modalidad de prestacion de servicios a distancia en la que el contenido
competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que las
necesidades del servicio lo permitan, fuera de las dependencias de la
Administracién, mediante el uso de tecnologias de la informacién vy
comunicacion”.

Asi, habiendo comprobado que el teletrabajo ha resultado ser una herramienta
eficaz con multiples beneficios, tanto para la prestacion de los servicios como
para los propios empleados, resulta conveniente, en el marco de la potestad
autoorganizativa municipal, establecer una serie de criterios o directivas de
actuacion para la sistematizacion y normalizacion del sistema de teletrabajo en
el Ayuntamiento de Colmenar Viejo, que lo seran en los términos que a
continuacion se especifican.

Articulo 2. MARCO NORMATIVO

El teletrabajo, a pesar de ser un método ya existente desde hace mas de una
década al estar vinculado a la implementacion de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacién, se ha generalizado, como se ha sefalado, a
raiz de la pandemia de la COVID-19, desarrollandose, como regulacion
suficiente e integrada Unicamente para el sector privado, en virtud de la Ley

1.Firmante: Carlos Blazquez Rodriguez Puesto: Alcalde - Presidente (repres.) Fecha Firma: 12/08/2026 09:46:47 4

CSV: 28770IDOC206482CEBSE83E249AD - https://carpeta.colmenarviejo.es/eAdmin



Colmenar Viejo

10/2021, de 9 de julio, de trabajo a distancia (BOE num. 164, de 10 de julio de
2024), y en el marco sectorial, con el Decreto 79/2020, de 16 de septiembre,
del Consejo de Gobierno, por el que se regula la modalidad de prestacién de
servicios en régimen de teletrabajo, pero Unicamente para el personal al servicio
de la Administracion de la Comunidad de Madrid.

En este contexto, resulta preciso tener en consideracion que el sistema de
teletrabajo afecta de modo transversal a diferentes ambitos, ademas del
estrictamente laboral, por cuanto entran en juego cuestiones también
relevantes como la prevenciéon de riesgos laborales, la seguridad informatica, la
proteccion de los datos personales, la gestion de los procedimientos
administrativos o el derecho a la desconexion digital.

Resultan de aplicacion en particular las siguientes disposiciones legales:

La Constituciéon Espafiola de 1978, que proclama, por un lado, en su articulo
35.1 que: “1. Todos los espafoles tienen el deber de trabajar y el derecho al
trabajo, a la libre eleccion de profesién u oficio, a la promocién a través del
trabajo y a una remuneracién suficiente para satisfacer sus necesidades y las de
su familia, sin que en ningun caso pueda hacerse discriminacion por razén de
sexo” y, por otro, en el articulo 40, la obligacién de los poderes publicos de
promover las condiciones favorables para el progreso social y econémico, asi
como de garantizar la formaciéon y readaptacién profesionales, velando por la
seguridad e higiene en el trabajo y garantizando el descanso necesario.

El 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, modificado por Real
Decreto- Ley 3/2012, de 10 de febrero, de medidas urgentes para la reforma del
mercado laboral, que contempla en su articulo 5, el deber del trabajador, entre
otros, de acometer con las obligaciones concretas de su puesto de trabajo, de
conformidad con las reglas de buena fe y diligencia, de observar las medidas de
prevencion de riesgos laborales, de cumplir las érdenes e instrucciones del
empresario en el ejercicio regular de sus facultades directivas y de contribuir a la
mejora de la productividad, dentro del enclave del respeto a su integridad fisica
e intimidad y a una adecuada politica de prevencién de riesgos laborales.

Respecto al trabajo a distancia, establece en su articulo 13, entre otras
consideraciones, que “3. Los trabajadores a distancia tendran los mismos
derechos que los que prestan sus servicios en el centro de trabajo de la
empresa, salvo aquellos que sean inherentes a la realizacion de la prestacion
laboral en el mismo de manera presencial. En especial, el trabajador a
distancia tendra derecho a percibir, como minimo, la retribucién total

1.Firmante: Carlos Blazquez Rodriguez Puesto: Alcalde - Presidente (repres.) Fecha Firma: 12/08/2026 09:46:47 5

CSV: 28770IDOC206482CEBSE83E249AD - https://carpeta.colmenarviejo.es/eAdmin



Colmenar Viejo

establecida conforme a su grupo profesional y funciones” y que “4. Los
trabajadores a distancia tienen derecho a una adecuada proteccién en
materia de seguridad y salud resultando de aplicaciéon, en todo caso, lo
establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevenciéon de Riesgos
Laborales, y su normativa de desarrollo Continla, en su articulo 20 bis.,
estableciendo el reconocimiento a los trabajadores el derecho a la intimidad
en el uso de los dispositivos digitales puestos a su disposicion por el
empleador, a la desconexiéon digital y a la intimidad frente al uso de
dispositivos de videovigilancia y geolocalizacién en los términos establecidos
en la legislacion vigente en materia de protecciéon de datos personales y
garantia de los derechos digitales.

El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (en
adelante TREBEP), contempla en su articulo 14, entre otros derechos de los
empleados publicos, el derecho a “la intimidad en el uso de dispositivos
digitales puestos a su disposicion y frente al uso de dispositivos de
videovigilancia y geolocalizacién, asi como a la desconexién digital en los
términos establecidos en la legislacion vigente en materia de proteccion de
datos personales y garantia de los derechos digitales”.

Ademas, en su articulo 47 bis, introducido por el Real Decreto-ley 29/2020,
de 29 de septiembre, de medidas urgentes en materia de teletrabajo en las
Administraciones Publicas y de recursos humanos en el Sistema Nacional de
Salud para hacer frente a la crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19,
dispone, dentro del Capitulo V (Derecho a la jornada de trabajo, permisos y
vacaciones) del Titulo Il (Personal al servicio de las Administraciones
Publicas), la posibilidad de la modalidad de prestacion de servicios a
distancia, con los siguientes condicionantes:

Que el contenido competencial del puesto pueda desarrollarse.
Siempre que las necesidades del servicio lo permitan.

Mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.
Expresamente autorizada.

Compatible con la modalidad presencial.

Con caracter voluntario y reversible, salvo supuestos excepcionales
debidamente justificados.

Articulo 3. OBJETO
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El Reglamento tiene por objeto la regulacién, en el ambito de la
Administracion del Ayuntamiento de Colmenar Viejo, de la prestacion de
servicios a distancia, bajo el régimen de teletrabajo, fomentando asi el uso
de las tecnologias y favoreciendo la sostenibilidad ambiental.

De conformidad con lo dispuesto en la normativa basica estatal, se
considera teletrabajo a aquella modalidad de prestacion de servicios a
distancia en la que el contenido funcional del puesto de trabajo puede
desarrollarse, siempre que las necesidades del servicio lo permitan, fuera de
las dependencias de la Administracion, mediante el uso de las tecnologias
de la informacién y de las comunicaciones.

La prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo serd siempre
voluntaria y reversible, debiendo ser autorizada expresamente en los
términos previstos en la presente Reglamento, no pudiendo suponer ningin
incumplimiento de la jornada ni del horario del empleado publico.

La prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo no supondra
adquisiciéon de derecho alguno por parte de los empleados publicos.

Los empleados que presten servicios bajo esta modalidad tienen los mismos
deberes y derechos, tanto individuales como colectivos, que el resto de
personal que trabaje presencialmente. El teletrabajo no supone modificacién
alguna en materia de prevencién de riesgos laborales, previsién social,
representacion colectiva, ni cualquier otro derecho, salvo aquellos que sean
inherentes a la realizacion de la prestacién del servicio de manera presencial.

Articulo 4. AMBITO SUBJETIVO

El presente Reglamento resulta de aplicacion al personal funcionario y
laboral, incluido el interino y el personal laboral temporal, que preste
servicios en puestos de trabajo susceptibles de teletrabajo con arreglo a lo
dispuesto en la presente Reglamento. La regulacién contenida en el
presente Reglamento no afectard a las restantes condiciones de trabajo y
demas disposiciones de las normas convencionales por las que se rija el
personal incluido en su ambito de aplicacion.

El nUmero maximo de personas por servicio o unidad administrativa que
podran desempefiar simultaneamente el sistema de teletrabajo ser3,
dependiendo del numero de personas adscritas al servicio en cuestion
susceptibles de teletrabajar, las siguientes:
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De una a dos A valorar la viabilidad en cada
servicio

De tres a cuatro Una

De cinco a seis Dos

De siete a ocho Tres

De nueve a diez Cuatro

De once en adelante Cinco

El nUmero maximo de personas por servicio o unidad administrativa que
podran desempefar simultdaneamente el sistema de teletrabajo dependera
de:

La presencia fisica de al menos un Jefe de Servicio o de personal de
funciones analogas en el Ayuntamiento.

Coordinacién entre funcionarios del mismo Cuerpo (Técnico, Administrativo,
Auxiliar), asemejando los que tengan la condicion de personal laboral a los
grupos de funcionaros.

En ningln caso se simultaneara todo el personal de un mismo servicio o
unidad administrativa.

El cuadrante resultante (Anexo V), que debera ser cumplimentado por cada
Departamento, estara sometido a la aprobacion del Concejal de Recursos
Humanos, en aras de asegurar la presencialidad del servicio.

Podran ser objeto de excepcion de esta regla general las Areas o Unidades
con escasa dotacion de personal o en situaciones sobrevenidas de escasez
del mismo, en cuyo caso, podra revertirse la autorizacion, motivadamente,
para la garantia de la prestacion minima de los servicios.

Articulo 5. AMBITO OBJETIVO

Son puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en régimen de
teletrabajo los que pueden ser ejercidos de forma auténoma y no presencial,
atendiendo a las caracteristicas concretas del puesto de trabajo y con los
medios requeridos para su desarrollo.
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No son susceptibles de ser desempefados en régimen de teletrabajo los
puestos de trabajo cuya prestacion efectiva solo queda plenamente
garantizada con la presencia fisica del empleado publico.

En este sentido, no seran susceptibles de teletrabajo:

Los puestos de las oficinas de registro fisico y atencion e informacién
presencial al ciudadano.

Los puestos que tengan asignados atencion directa al publico durante su
horario de prestacion de servicios.

Los puestos de policia local.
Los puestos de caracter asistencial en centros de atencién a mayores,

menores dependientes o con diversidad funcional, y trabajadores sociales
con horario de atencion al publico.

Los puestos de conductor, subalterno, vigilante, conserje o cualquier otro
que requiera la presencia fisica del empleado en las dependencias fisicas
administrativas.

Articulo 6. REQUISITOS PREVIOS PARA EL ACCESO A LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO.

La autorizacion de teletrabajo, condicionada a las necesidades del servicio
debidamente acreditadas, exigira la concurrencia de los siguientes
requisitos:

Requisitos Generales:

Estar en situacién administrativa de servicio activo, no obstante, la solicitud
de acceso al teletrabajo podra formularse desde situaciones administrativas
gue conlleven reserva de puesto de trabajo.

Tener un conocimiento suficiente de los procedimientos de trabajo que
tiene que desempefar de forma no presencial.

Tener los conocimientos suficientes, informaticos y telematicos, que
requieran el ejercicio de las funciones objeto de teletrabajo.

Disponer de conexion estable a Internet y equipo informatico, de acuerdo a
lo establecido en la presente Reglamento.

Tener capacidad para planificar su trabajo y gestionar los objetivos
establecidos para el resto del equipo.
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De manera excepcional, estara permitido el teletrabajo cuando, ademas de
cumplir los cuatro primeros requisitos contemplados en el apartado anterior,
se dé alguno de los siguientes supuestos:

Cuando se declaren situaciones de emergencia sanitaria, ambientales, de
contaminaciéon u otras circunstancias de fuerza mayor derivadas de planes
de proteccion civil, instrucciones de la Autoridad Sanitaria o supuestos
analogos.

Cuando se produzcan causas sobrevenidas de caracter personal o familiar,
debidamente justificadas y acreditadas, y siempre que no resulte mas
adecuado o no proceda hacer uso de algun tipo de permiso o licencia.
Dichas causas seran revisadas, al menos trimestralmente, de forma que
guede acreditada que persiste la causa que dio origen al reconocimiento del
derecho.

El articulo 47 bis del TREBEP contempla la modalidad de prestacién de
servicios a distancia o teletrabajo con caracter voluntario y reversible para
ambas partes (salvo los supuestos excepcionales debidamente justificados),
siempre que el contenido competencial del puesto pueda desarrollarse y de
forma que las necesidades del servicio lo permitan, debiendo ser compatible
con la modalidad presencial. Es decir, no lo configura como un derecho
individual o subjetivo del empleado publico, o, incluso, una vez
implementado para un area o empleado publico, las circunstancias de la
prestacion del servicio pueden variar. Por dichos motivos, en cada caso se
determinarad por el érgano competente en materia de personal, previa
coordinacion con las Areas y Concejalias Delegadas correspondientes, si el
puesto desempefiado por el empleado publico - por sus circunstancias,
caracteristicas y atendiendo a la naturaleza de sus funciones en cada servicio
-, puede ser susceptible de ser desempefiado mediante la modalidad de
teletrabajo, o si, por el contrario, para garantizar una plena y satisfactoria
prestacion y atencion a la ciudadania, se determine que requiere la
presencia fisica del empleado en su puesto de trabajo con caracter
continuado, en situaciones puntuales o se encuentre en alguno de los
supuestos de exclusion.

En todo caso, el personal que desempefie sus funciones mediante el sistema
de teletrabajo tendra los mismos derechos, individuales y colectivos, asi
como los mismos deberes, que el personal que preste servicios de forma
presencial.

2. El empleado publico que cumpla con los requisitos antes mencionados,
en uno u otro supuesto, y con la autorizacién de su superior jerarquico
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inmediato, suscribiran un Documento de Compromiso de Teletrabajo, en el
gue se incluiran las condiciones generales en las que habra de
desempenarse la prestacion de servicios, los objetivos fijados, la distribucién
de la jornada y su duracién, y un Plan Individual de Teletrabajo, en el que se
incluird las actividades realizadas cada dia de teletrabajo, debiendo
completarse una hoja nueva por cada dia de teletrabajo.

Articulo 7. PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

Solo se podra acceder a la modalidad de teletrabajo cuando el empleado
publico lleve prestando servicios en el Ayuntamiento de Colmenar Viejo, en
los casos de nuevo acceso, durante un periodo minimo de 9 meses.

El titular de cada Concejalia, u érgano asimilado, es el 6rgano competente
para resolver la solicitud, previo informe del Jefe de Servicio o puesto
equivalente, que debera realizarse telematicamente con sujeciéon al modelo
que se determine previamente. Dicha solicitud debera presentarse, al
menos, con una antelacion de 15 dias al comienzo del periodo de
prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo, salvo supuestos
excepcionales y debidamente justificados.

Dicha solicitud consistira en rellenar:
Documento de Compromiso del Teletrabajo (Anexo I)

Declaracion de que se poseen, a fecha de la solicitud, los equipos
informaticos necesarios para la prestacion de los servicios, ya sean propios o
de la Administracion, asi como declaracion de tener una conexion a Internet
adecuada para teletrabajar (Anexo IV)

Cuestionario de autocomprobacién en materia de prevencién de riesgos
laborales (Anexo IlI)

Una vez recibida la solicitud, el 6érgano competente, en el plazo maximo de
10 dias, autorizara o denegara el teletrabajo. En caso de que no hubiese
resolucion, se entenderd como denegada.

La comunicacién de la autorizacién o denegaciéon de prestacion de servicios
en régimen de teletrabajo, seran notificadas al empleado publico a través de
notificacion telematica.

En este sentido, habra de tenerse en cuenta que, tanto la autorizacion como
la denegacion para la realizaciéon del teletrabajo, asi como su posible
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reversion, no podran considerarse en ningun caso una modificacion
unilateral de las circunstancias de la relaciéon laboral, ni tendran en ningun
supuesto caracter indemnizable.

Causas de denegacion.

Las solicitudes de autorizacion para la prestacion del servicio en la
modalidad de teletrabajo se denegaran por las siguientes causas:

Desempefar un puesto de los descritos en el articulo 5.2 del presente
Reglamento.

No reunir los requisitos exigidos, de acuerdo con lo establecido en la
presente Reglamento.

No quedar cubiertas adecuadamente las necesidades del servicio.

Existir limitaciones de las infraestructuras tecnolégicas, propias o de la
Administracién, o imposibilidad de garantizar la conectividad en el puesto
remoto del solicitante.

No contar con el visto bueno del Concejal responsable (debidamente
justificado).

Suspensién y renuncia de la autorizacion de teletrabajo

Cuando existan circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona

solicitante o cuando las necesidades del servicio asi lo exijan, se podra
suspender la autorizacion del teletrabajo. Son circunstancias sobrevenidas
aquéllas que no pudieron ser tenidas en cuenta en el momento de
autorizarse el teletrabajo pero que no se encuentren incluidas dentro de las
causas de denegacion mencionadas en el articulo 6 de la presente
Reglamento.

Si la suspension se solicitase a instancia del empleado publico, esta sera
automatica.

Si se produce a instancia del superior jerarquico, se mantendra durante el
tiempo estrictamente necesario y se dictara resoluciéon en la que se recogera
la causa de suspension, la duracion de la misma y soluciones alternativas si
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existiesen.

El empleado publico podra renunciar, mediante escrito dirigido al érgano
competente, a la autorizacién de teletrabajo sin alegar causa alguna. Esta
renuncia tendra efectos inmediatos.

Extincién automatica del teletrabajo

La autorizaciéon de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo
podra revocarse por alguna de las siguientes causas:

Por acuerdo entre ambas partes.
Por renuncia del empleado publico.

Por decisiéon del 6rgano competente en materia de personal, por los
siguientes motivos:

Necesidades del servicio debidamente acreditadas y justificadas mediante
informe del titular de la Concejalia correspondiente.

Por modificacién sustancial del puesto de trabajo o cambio de la actividad
desempenfada.

Por pérdida sobrevenida de los requisitos exigidos en la presente
Reglamento.

Incumplimiento, debidamente acreditado y justificado mediante informe de
la persona supervisora, de las tareas encomendadas conforme a la Plan
Individual de Teletrabajo para la consecucion de los objetivos del
Departamento en el que se ubica el puesto de trabajo.

Incumplimiento, debidamente acreditado y justificado mediante informe de
la persona supervisora, de la obligacién de remitir el Plan con la periodicidad
establecida.

Incumplimiento, debidamente acreditado y justificado mediante

informe del responsable de seguridad y datos, del compromiso de respetar y
aplicar la normativa, las instrucciones y las medidas especificas que se
establezcan en materia de proteccion de datos de caracter personal y
confidencialidad.

Por causa de fuerza mayor o interés publico.

En el procedimiento de revocacién se dara audiencia a la persona
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interesada. Una vez acreditada la concurrencia de alguna de las causas
sefialadas, el 6rgano competente dictara resolucion de revocacion de la
autorizacion de teletrabajo, todo ello sin perjuicio de la responsabilidad
disciplinaria en la que pudiera incurrir, en base a lo establecido en el TREBEP
y en el Real Decreto 33/1986, de 10 de enero.

Articulo 8. PLAN INDIVIDUAL DE TELETRABAJO

El Plan Individual de Teletrabajo es el instrumento de determinacion,
seguimiento y evaluaciéon de los objetivos de la persona teletrabajadora
durante las jornadas teletrabajables. Este documento debe ser objeto de
actualizacion periddica.

El Plan debera contener:

Actividades que se hayan realizado durante la jornada y que estén directa o
indirectamente relacionadas con las funciones del puesto.

Inicio y finalizacion de los periodos de interconexién, sin perjuicio de las
obligaciones que correspondan en materia de fichaje.

Este Plan se cumplimentara al final de cada jornada teletrabajada y sera
remitida al 6rgano superior jerarquico (Jefe del departamento y/o Concejal
del Area), que serd el responsable de supervisarla. En caso de conformidad,
debera firmar el Plan.

Articulo 9 CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La persona que preste sus servicios de manera remota estara
permanentemente supervisada por parte de la persona responsable a través
del Plan Individual de Teletrabajo, que reflejara las progresiones efectuadas
en las tareas encomendadas, el grado de cumplimiento de los objetivos y la
consecucion de los resultados previstos en el misma.

La falta de remisién del Plan, con la periodicidad establecida, al érgano
competente para su seguimiento y supervision, asi como el incumplimiento
de los objetivos y tareas previstas el Documento de Compromiso de
Teletrabajo, supondra la extincion automatica de la autorizacion de
teletrabajo.
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Articulo 10. CONDICIONES EN LA PRESTACION DE SERVICIOS EN LA
MODALIDAD DE TELETRABAJO

Condiciones generales

Los empleados publicos que presten sus servicios en modalidad de
teletrabajo asumiran los siguientes compromisos:

Desarrollar la actividad laboral de la forma y en las condiciones que permita
el cumplimiento de las medidas de prevencion de riesgos laborales

Garantizar el cumplimiento de los términos suscritos en la Documento de
Compromiso de Teletrabajo.

Comunicar al 6rgano competente cualquier cambio que se produzca en las
causas que motivaron la concesién de teletrabajo.

Estar conectados y disponibles toda la jornada laboral.

El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendra los mismos
derechos y deberes individuales y colectivos que el resto de personal, salvo
aquellos que sean inherentes a la realizacion de la prestacion de servicios de
manera presencial y no experimentara variaciéon alguna en sus retribuciones
ordinarias y tiempo de trabajo.

Distribucion de la jornada

La prestacion de servicio mediante la modalidad de teletrabajo tendra una
duracion maxima de dos dias a la semana (1 6 2 dias/semana). El tiempo
restante se desempefnara en modalidad presencial y de acuerdo con la
jornada y el horario ordinario.

Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona que teletrabaja o al
cumplimiento de las competencias que tenga asignado el érgano o el
Departamento donde presta servicios, el érgano competente podra
autorizar, previa audiencia del interesado, la modificacion de la distribucion
de la jornada de trabajo en la modalidad presencial y no presencial, asi
como reducir el numero de dias semanales de teletrabajo, quedando
reflejado de forma motivada en el Documento de Compromiso de
Teletrabajo.

En la solicitud de autorizaciéon de teletrabajo se deberan reflejar las jornadas
que se pretenden realizar en régimen de teletrabajo. Las jornadas elegidas
siempre estaran supeditadas a lo que aconseje la mejor prestacion de los
servicios. No estara permitido el teletrabajo en la jornada del lunes y viernes
de la misma semana o lunes y viernes contiguos.
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Las personas que tengan concedida una reduccién de jornada, aplicaran
proporcionalmente dicha reducciéon a la jornada presencial y de teletrabajo.

Excepcionalmente, podra exigirse la presencia de la persona teletrabajadora
en el centro de trabajo durante jornadas de teletrabajo, cuando esta sea
necesaria por razones del servicio y sean debidamente motivadas. Estas
circunstancias deberan quedar reflejadas en el Plan Individual de Teletrabajo.
Siempre que sea posible, se le convocard al efecto con una antelacién
minima de cuarenta y ocho horas por parte de su superior jerarquico.

La jornada no podra fraccionarse para su prestacion en la modalidad
presencial y de teletrabajo, salvo en las excepciones mencionadas.

Se podra disponer que, un dia determinado de la semana, toda o parte de la
plantilla del Departamento preste servicios presenciales simultaneamente.

Control de horario

Sin perjuicio del control o evaluacion del trabajo desarrollado, de
conformidad con lo establecido en el presente Reglamento, la persona que
teletrabaja estara sometida a un control horario sobre la jornada realizada.

El sistema de control horario dispondra de un concepto de justificacion en el
gue se indique que se trata de una jornada no presencial en la modalidad de
teletrabajo, siendo obligatorio para todos los empleados publicos el registro
de los fichajes mediante la correspondiente herramienta informatica
accesible a través del portal horario. Tanto los fichajes en modo presencial
como los de en modo teletrabajo podra ser controlados y revisados desde la
concejalia de personal, a los efectos de la comprobacion de lo previsto

Situaciones extraordinarias o excepcionales

El Ayuntamiento de Colmenar Viejo podra establecer la prestacion de los
servicios en la modalidad de teletrabajo o la ampliaciéon de las jornadas en
las que se puede teletrabajar en situaciones extraordinarias o excepcionales,
debidamente justificadas y acreditadas, siempre que dichas circunstancias
no generen derecho a otro permiso o licencia.

Se entenderan, en todo caso, situaciones excepcionales o extraordinarias las
siguientes:

Razones de emergencia sanitaria.

Obras o reformas en el lugar de trabajo que impidan el desarrollo de este de
manera presencial

Traslados entre distintos edificios o distintos puestos en un mismo edificio.

Fendomenos meteoroldgicos adversos de nivel naranja o superior.
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Huelga de transporte publico.
Medios tecnolégicos

Los medios tecnoldgicos para la prestacion de los servicios durante las
jornadas teletrabajables seran aportados por el Ayuntamiento de Colmenar
Viejo y estaran constituidos por un ordenador personal dotado de los
sistemas que determine el propio Ayuntamiento. En todo caso, quienes
presten servicios bajo la modalidad de teletrabajo, deberan disponer de una
conexion a Internet que garantice la conectividad con los sistemas de
comunicacion de la Administracion. Los equipos portatiles no permaneceran
en los domicilios de los trabajadores, se trasladaran cada dia que se realice
el teletrabajo.

Cuando por limitaciones presupuestarias no haya medios tecnoldgicos
suficientes para todos los empleados publicos, estos podran,
voluntariamente y previa solicitud, prestar servicios a través de sus equipos
propios. Esta situacion sera transitoria hasta que el Ayuntamiento disponga
de todos los equipos necesarios. El uso de equipos personales o suministros
para el teletrabajo en este supuesto no conllevara derecho a compensacion
alguna.

El empleado publico es responsable del mantenimiento en condiciones
Optimas de los equipos, herramientas y medios vinculados al desarrollo del
teletrabajo y que le hayan sido proporcionados por el Ayuntamiento.

En el supuesto de problemas técnicos, tendran a su disposicion el Centro de
Atencion a Usuarios del Ayuntamiento. En caso de dispositivos propiedad de
los empleados publicos, de acuerdo con lo sehalado en el apartado 2 del
presente articulo, Unicamente se garantizara el soporte técnico
indispensable para comprobar la compatibilidad con las aplicaciones y
herramientas informaticas corporativas.

Si los problemas técnicos no se pueden resolver en la jornada, se suspendera
el teletrabajo hasta que se solventen los mismos.

Los medios proporcionados por la Administracion no podran ser utilizados,
en ningun caso, para fines distintos de la prestacion de los servicios

encomendados. Los empleados publicos seran responsables de la integridad,
custodia y conservacion de los dispositivos facilitados y estos deberan ser
utilizados con la diligencia debida.

Articulo 11. Prevencion de riesgos laborales

El lugar determinado como puesto remoto por parte de la persona que
teletrabaje deberd cumplir con la normativa vigente en materia de
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prevencion de riesgos laborales, prestando especial atencién a los aspectos
relacionados con la seguridad, la ergonomia y los factores psicosociales.

A los efectos de elaborar el documento relativo a la evaluacién, el empleado
publico debera cumplimentar y devolver firmado un cuestionario de
autoevaluacion en materia de prevencidon de riesgos laborales. Sera
responsabilidad del empleado publico el cumplimiento de lo declarado en el
cuestionario.

A los efectos de contingencias profesionales, sera de aplicacion la normativa
vigente en materia de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Articulo 12. Proteccion de datos personales

El personal que preste sus servicios en la modalidad de teletrabajo debera
cumplir la normativa vigente en materia de proteccién de datos de caracter
personal y mantendra la debida reserva y confidencialidad respecto a los
asuntos que conozca por razén de su trabajo en idénticos términos que en
el desarrollo de sus funciones presencialmente.

En el régimen de teletrabajo se utilizara el mismo sistema de firma
electrénica que el que es utilizado en el régimen presencial.

DIPOSICIONES TRANSITORIAS
Primera. Implantacion del sistema de control horario

En tanto no se implante el sistema de control horario en remoto, este se
desarrollard durante las jornadas de teletrabajo, de conformidad con lo
establecido en la resolucién de concesion.

Segunda. Relaciéon de puestos de trabajo

En las aprobaciones de las nuevas relaciones de puestos de trabajo se
efectuard la indicacién de si los puestos son susceptibles de prestarse en
modalidad teletrabajo

(M.T.) o no (NO M.T.).
DIPOSICION FINAL
Unica. Entrada en vigor.

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en el Boletin Oficial correspondiente.
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Documento de

ANEXO |
compromiso de teletrabajo en el
Ayuntamiento de Colmenar Viejo

En el siguiente documento se formalizan los derechos y obligaciones que se
adquieren al acceder al teletrabajo en el Ayuntamiento de Colmenar Viejo.

1. Datos personales de/la trabajador/a

Primer apellido: Segundo apellido: Nombre:

DNI Teléfono:

Domicilio: Localidad:
Provincia: Cédigo postal:

Correo electrénico:

2. Datos del puesto de trabajo

Cuerpo/ Categoria:

Denominacion del puesto de trabajo:

Numero de plaza:

Departamento de pertenencia:

Nombre del responsable del Departamento:

Correo electrénico:

Direccion del centro de trabajo:
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3. Datos personales del/la responsable

Primer apellido:

Segundo apellido:

Nombre:

DNI:

Teléfono:

Correo electrénico:

4. Jornada de trabajo acordada para la realizacion del
distribucion entre trabajo presencial y trabajo a distancia.

Lunes:
Martes:
Miércoles:
Jueves:
Viernes:
Sabado:
Domingo:

Otra distribucion:

5. Horario de trabajo

Modo de comunicacion en las jornadas teletrabajables (n° de teléfono,

email, 0tros. . .)

CSV: 28770IDOC206482CEBSE83E249AD - https://carpeta.colmenarviejo.es/eAdmin
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6. Objetivos fijados

El/la trabajador/a conoce y esta de acuerdo con todos los contenidos
incluidos en este documento.

El/la trabajador/a estd en servicio activo y ocupa un puesto
susceptible de ser realizado en régimen de teletrabajo, tal y como
contempla en el documento anterior. El/la trabajador/a acepta
voluntariamente las condiciones sobre salud laboral.

El/la superior/a establecera unos objetivos para el correcto desempeiio
del puesto de trabajo.

Trabajador/a y supervisor/a se comprometen a mantener
permanentemente actualizado el plan de trabajo.

Los abajo firmantes declaran que son ciertos los datos contenidos
en el presente documento.

En Colmenar Viejoa ................ de de 202....
LA PERSONA EMPLEADA PUBLICA EL/LA SUPERVISOR/A
FDO.- FDO.-
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ANEXO Il

Plan individual de teletrabajo

EMPLEADO/A:

PUESTO DESEMPENADQ:

DEPARTAMENTO:

SUPERVISOR/A:

PUESTO SUPERVISOR/A:

HOJA 1 (se abrira una hoja para cada jornada no presencial).

FECHA:

INTERCONEXION:
Hora de inicio:

Hora de inicio:

Actividad realizada:

Hora finalizacion:
Hora finalizacion:

Otras cuestiones:
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9542/2026. Ayuntamiento de Colmenar Viejo. Plaza del Pueblo, 1. Colmenar Viejo 28770 Madrid. CIF: P2804500C

ANEXO Il

Cuestionario de autocomprobacion en materia de
prevencion de riesgos laborales

;Dispones de suficiente espacio en la mesa para colocar el
equipo y los documentos
gue puedas necesitar?.

;Dispones de espacio suficiente debajo de la mesa para alojar las
piernas con comodidad y permitir el cambio de postura?.

;La superficie de la mesa de trabajo es mate, sin brillos?.

iPuedes ajustar la configuracién de pantalla (resolucion, tamafio
de caracteres, luminosidad, contraste, definicion...) para poder
visualizar nitidamente los caracteres de acuerdo con tus
necesidades visuales?.

5. | jPuedes regular la inclinacion de la pantalla de forma que tus
ojos queden alineados con el borde superior?.

6. | ¢Ves correctamente la pantalla, sin percibir reflejos en la misma?.

7. | ¢La distancia de la pantalla a tus ojos es de unos 40/50 cm?.

8. | ;jVes parpadear la imagen y /o percibes movimientos o

vibraciones indeseables en la
imagen?
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18.

iSe te ha proporcionado informacion sobre
tecnologias y herramientas digitales que
utilizas en el trabajo a distancia?.

las

nuevas
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9542/2026. Ayuntamiento de Colmenar Viejo. Plaza del Pueblo, 1. Colmenar Viejo 28770 Madrid. CIF: P2804500C

ANEXO [V

Declaracion de que se poseen, a fecha de la solicitud, los
equipos informaticos necesarios para la prestacion de los
servicios, ya sean propios o de la administracion, asi como
declaracion de tener una conexion a internet adecuada para
teletrabajar

D./D.z2 : con DNI/NIE
empleado/a publico/a de
(6rgano/entidad), con puesto de
trabajo ;

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Que, a fecha de presentacion de la solicitud de prestacion de servicios
en modalidad de teletrabajo, dispone de los equipos informaticos necesarios
para el correcto desempefio de sus funciones, ya sean propios o facilitados por
la Administracion, garantizando que los mismos relinen las condiciones
técnicas adecuadas para el desarrollo de la actividad laboral.

Que dispone de una conexion a internet adecuada, estable y con
capacidad suficiente para la prestacion efectiva de los servicios en modalidad
de teletrabajo.

Que se compromete a mantener dichos medios durante el tiempo en
que preste servicios en modalidad de teletrabajo, asi como a comunicar
cualquier incidencia que afecte al normal desarrollo de sus funciones.

Y para que asi conste, firma la presente declaracién responsable, a los
efectos oportunos.

En - de de 20

Fdo.:
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ANEXO V

Cuadrante de teletrabajo por Departamentos

Departamento de

N° de personas por Departamento:

Grupo profesional:

Maximo numero de personas en situacion de Teletrabajo simultaneo por razon de su Cuerpo o

Denominacion
del puesto

Escala

Subescala

Grupo

Nivel

Dias de
teletrabajo
(especificar):

Dias de
teletrabajo
(indicar
numero):
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