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Aprticulo 1. Definicion.

E teletrabajo consiste en la utilizacion de tecnologias habilitantes para la prestacion del servicio por parte
del personal de Andacelay, S.1L. fuera de sus centros de trabajo en el Valle de Egiiés.

E teletrabajo tiene como objeto la prestacion del servicio en la modalidad no presencial.

E/ teletrabajo tiene como finalidad conseguir un mejor y mdis moderno desemperio del puesto de trabajo a
través del fomento del uso de nuevas tecnologias y la gestion por objetivos, asi como contribuir a la
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral u otras circunstancias personales que lo aconsejen,
consiguiendo con ello un mayor grado de satisfaccion laboral.

En esta modalidad de prestacion del servicio, quedaran garantizadas las condiciones exigidas en materia de
prevencion de riesgos laborales, de seguridad social, de privacidad, de proteccion y confidencialidad de los
datos.

Articnlo 2. Principios baistcos.

Son principios bdsicos del teletrabajo:

—Su consideracidn como forma vilida para la prestacion del servicio por parte del personal municipal.
—E/ cardcter voluntario de esta modalidad.

—Su condicion reversible de manera que en cualquier momento el trabajador/ a podrd volver a prestar sus
servicios de manera presencial en su puesto de trabajo.

—La ignaldad de derechos y deberes legales y convencionales del personal que teletrabaje con el resto de la
Plantilla, garantizandose que no sufriran variacion alguna en sus retribuciones ni menoscabo en sus
oportunidades de formacion, accion social, promocion profesional ni en ningsin otro derecho del nzismo.

—E/ personal priblico que teletrabaje tendrd derecho a la desconexion digital a fin de garantizar, fuera del
tiempo de trabajo legal o convencionalmente establecido, el respeto de su tiempo de descanso, permisos y
vacaciones, asi como de su intimidad personal y familiar.

—E/ teletrabajo es compatible con la reduccion de jornada en las mismas condiciones que el personal
municipal con jornada presencial.

Articulo 3. Ambito de aplicacion.

1. La presente normativa serd de aplicacion al personal que preste sus servicios en Andacelay, S.L., con
independencia de la naturaleza juridica de su relacion laboral y ocupe un puesto de trabajo susceptible de ser
desempeniado en la modalidad de teletrabajo, de conformidad con lo establecido en esta normativa.

2. Tendrdn la consideracidn de puestos de trabajo susceptibles de ser desempernados mediante teletrabajo los
que puedan ser ejercidos de forma antonoma_y no presencial atendiendo a sus caracteristicas especificas y los
medios requeridos para su desarrollo.

3. Por sus caracteristicas rinicamente pueden ser desempenados mediante teletrabajo los siguientes puestos:

a) Personal administrativo de las oficinas centrales y de las escuelas infantiles.
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b) Gestora del Centro de Atencion a las Familias (CAF).
¢) Coordinacion del Centro de Atencion a las Familias (CAF).
d) Gerencia de la sociedad.

En caso de surgimiento o creacion de nuevos puestos se estudiard la posibilidad de su desemperio mediante
teletrabayo.

Articulo 4. Requisitos.

1. Las empleadas y empleados de Andacelay, S.1., incluidos en el ambito de aplicacion de esta normativa,
que tengan interés en prestar su servicio mediante jornada no presencial habrin de reunir y acreditar los
siguientes requisitos:

a) Estar en situacion de servicio activo y acreditar una antigiiedad minima de un asno en Andacelay, S.1..

b) El personal temporal ha de tener una prevision de permanencia en el puesto de trabajo de mads de un asio
desde el momento del reconocimiento del teletrabajo.

¢) Prestar sus servicios en un puesto de trabajo que se considere susceptible de ser prestado en la modalidad
de teletrabajo.

d) Tener los conocimientos suficientes, informaticos y telemiticos tedricos y practicos, que requiere el ejercicio
de las funciones objeto de teletrabajo.

¢) Disponer o adquirir el compromiso de disponer, en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo, de
equipo informatico y conexion de banda ancha con las caracteristicas que defina Andacelay, S.1. en funcion
de la disponibilidad tecnoldgica y la seguridad de los sistemas.

1) Las personas teletrabajadoras facilitarin un sistema de comunicacion de contacto por si es necesario su
localizacion durante la jornada de teletrabajo, para mantener la comunicacion precisa en la prestacion del
servicio.

g) Corresponderdi al personal teletrabajador solucionar las incidencias que le resulten imputables en su
ordenador y en sus comunicaciones.

h) En el caso de que se realicen videoconferencias se facilitard el acceso a la aplicacion informatica
corvespondiente.

i) Es responsabilidad de la persona que esta teletrabajando el asegurar el correcto funcionamiento de los
sistemas necesarios para desarrollar su trabajo de forma remota, de tal forma que, si dichos sistemas no
Sfuncionan adecuadamente, deberd incorporarse a su trabajo de forma presencial.

Los requisitos minimos exigidos deberdn conservarse durante todo el periodo de tiempo en el que el empleado
Ppriblico preste su servicio en jornada no presencial mediante teletrabajo.

2. Andacelay, S.L.. pondrd a disposicion del personal que preste sus servicios de manera no presencial los
medios necesarios para poder conectarse telematicamente con el Ayuntamiento, a través de acceso por VPN

(Red Privada V'irtnal).



| ANDACELAY

u P aquniomisnto del Viole de Egis / Eguesborko Uddla

ANDACELAY S.L. Garajonay, 1
N.LF.: B31841570 31621 SARRIGUREN
Tfno: 948 33 16 11 andacelay@egues.es

Si el avance de la tecnologia lo permite Andacelay, S.L. facilitard los medios mds seguros para realizar
dicha conexion.

En cualquiera de los casos se garantizard el cumplimiento del Esquema Nacional de Seguridad.
Articulo 5. Acceso al teletrabajo.

Las solicitudes para prestar los servicios de manera no presencial se dirigiran a la presidencia de Andacelay,
S.L. Recibida la solicitud, el drea de administracion dard traslado de las solicitudes recibidas, en el plazo
de quince dias hdbiles, a la unidad en la que preste sus servicios la persona solicitante, debiendo emitir
informe la persona encargada de dicha drea en el plazo de 15 dias, informe que no serd vinculante. En el
caso de que se trate de la persona encargada, la solicitud contendra el citado informe.

Las solicitudes recibidas, con el informe de la persona encargada en su caso, seran estudiadas por la
presidencia de Andacelay, S.1.., la cual resolverd la solicitud

El plazo maximo para resolver y comunicar la decision serd dos meses a contar desde la presentacion de la
solicitnd.  El vencimiento del plazo mdximo sin haberse comunicado la resolucion tendrd efectos
desestimatorios de la solicitud.

La comunicacion de la antorizacion fijard la fecha de inicio de este sistema de prestacion de servicios de
cardcter no presencial.

La finalizacion de esta modalidad de jornada no presencial conllevara la incorporacion de la empleada/ o a
la modalidad presencial que tenia asignada con anterioridad.

Articulo 6. Criterios preferentes de autorizacion.

Cuando hubiera varias personas que deseen prestar el servicio mediante jornada no presencial y pertenegcan
a la misma unidad de trabajo y por cuestiones de organizacion administrativa no fuera viable otorgar dicha
modalidad de trabajo a todas, agotadas en su caso las posibilidades de rotacion o de acuerdo entre ellas y
Andacelay, S.1., se valorardn preferentemente, las siguientes circunstancias debidamente acreditadas:

a) Propuesta de anto organizacion de la propia drea o personal afectado.
b) Empleadas en periodo de gestacion.

¢) Conciliacion de la vida familiar y personal con la laboral: que tengan a su cargo personas mayores que
precisen cuidados continuados, hijas/os menores de 14 asos, familiares basta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad con discapacidad, familiares con enfermedad grave hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad.

d) Personal con discapacidad.
¢) Empleadas victimas de violencia de género.
1) Familias monoparentales.

g) Tiempo y distancia de desplazamiento del domicilio al lugar de trabajo o la dificultad para acceder a un
servicio o transporte priblico.
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Las referencias que en este apartado se hacen a hijos/ as se entenderan hechas también a aquellas personas

que se encuentren en régimen de tutela o acogimiento, tanto de la empleada/ o como de su conyuge o pareja de
hecho.

Articnlo 7. Organizacion y supervision.

Corresponderd a la responsable del drea en que preste servicios en régimen de teletrabajo, determinar las
tareas concretas que deberdn realizar quienes teletrabajen en esta modalidad de prestacion de servicios, y la
realizacion del seguimiento del trabajo desarrollado durante la misma de acunerdo con los objetivos y
resultados a conseguir, los criterios de control de las tareas desarrolladas y los sistemas de indicadores o
mecanismos de medicion que permitan comprobar que tales objetivos se han cumplido.

E7 teletrabajo, por su naturaleza, comporta de manera inberente una especial flexibilidad en la jornada y
en los horarios ordinarios. No obstante, se podrin fijar periodos minimos de conexion para la realizacion
del trabajo o, incluso que estos periodos de interconexion se hagan coincidir con wunas franjas horarias
determinadas, en las que las necesidades del servicio hacen necesaria la comunicacion entre Andacelay, S.1..
) la persona teletrabajadora.

Articulo 8. Caracteristicas generales del teletrabajo.
1. Duracion de la prestacion de servicios de manera no presencial.

La duracién del periodo de tiempo en el que se podrd desarrollar la prestacion del servicio en la modalidad
no presencial se determinard en la comunicacion de la concesion.

No obstante lo anterior, la duracion maxima sera de un aro.

Ya antes de la finalizacion del periodo concedido, ya en cualquier otro momento posterior, de seguir
interesado/ a el la teletrabajador/ a en la prestacion de servicios mediante teletrabajo, deberd presentar una
nueva solicitud para su valoracion.

2. Distribucion de la jornada semanal.

E7 cumplimiento de la jornada de trabajo bajo la modalidad no presencial serd fijado en la comunicacion
autoriante.

Con cardcter general, se establece un mdximo de un dia a la semana para la prestacion del servicio en la
modalidad no presencial.

Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona empleada o a las necesidades del servicio, se podra
modificar puntualmente la distribucion de la jornada de trabajo entre la modalidad presencial y no
presencial inicialmente establecida, asi como reducir o aumentar el nimero de dias semanales inicialmente

frjados de teletrabajo.

Por circunstancias que debera justificar la persona solicitante la jornada diaria podrd fraccionarse por horas
para su prestacion en ambas modalidades, presencial y no presencial.

En todo caso la prestacion del teletrabajo por horas no podrd superar el mdiximo de un dia dentro de la
semana.
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Cualguier cambio en el dia concreto de teletrabajo deberda ser comunicado, para su aprobacion, con una
antelacion de 48 horas.

3. Horario.
La duracion de la jornada de teletrabajo serd la misma que el de la jornada presencial.

Se debe realizar necesariamente la mitad, como minimo, de las horas de interconexion obligatoria en una
Sfranja que determine Andacelay, S.1.. para cada servicio, con el objetivo de facilitar la comunicacion con el
resto del personal.

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

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

Articulo 9. Reincorporacion del personal a la modalidad presencial.

E1 personal que estuviese prestando sus servicios de manera no presencial deberd incorporarse a su puesto de
trabajo presencial por las signientes cansas:

a) Renuncia voluntaria a la modalidad no presencial.

b) Transcurso del tiempo de autorizacion del teletrabao.
¢) Por necesidades del servicio.

d) Incumplimiento de los objetivos establecidos.

e) Por causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y requisitos que motivaron la
concesion_favorable.

) Por incumplimiento fehaciente de la jornada semanal de trabajo.
g) Por la no utilizacion de los sistemas de control que instanre Andacelay, S.1.
h) Cnando asi se determine expresamente por decision de la presidencia de Andacelay, S.1..

La reincorporacion deberd producirse, al dia siguiente de la renuncia o finalizacion del plazo de
antorizacion, y al dia signiente de la comunicacion de la correspondiente decision en el resto de casos.

Articulo 10. Sisterma de control horario.

Andacelay, S.L. establecerd y adaptara los mecanismos de comprobacion del cumplimiento del horario
teletrabajado, los cuales seran de obligado cumplimiento para el personal.

Dichos sistemas, en ningin caso violaran la intimidad del personal.

Aprticulo 11. Proteccion y confidencialidad de los datos y seguridad de la informacion.
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La persona teletrabajadora, en la prestacion del servicio en la modalidad no presencial, debe cumplir la
normativa en materia de proteccion de datos de cardcter personal, asi como la confidencialidad de la
informacion a la que accede, en los mismos términos que en la modalidad presencial, estableciendo las
precanciones necesarias para separar los dmbitos personales y profesionales.

Articulo 12. Entrada en vigor.

E7 presente documento entrara en vigor al dia siguiente de la aprobacion del acta del consejo de
administracion donde se antorice el mismo (28/11/2025).



