Sy

ALMERIA

AYUNTAMIENTO DE ALMERiA )
AREA DE ECONOMIA Y FUNCION PUBLICA
Direccion de Organizacion y Funcion Publica

Acuerdo de Medidas organizativas generales y criterios de
aplicacion de la prestacion de servicios en régimen de
Teletrabajo del Ayuntamiento de Almeria y sus Organismos
Autonomos en tanto se mantenga la situacion de crisis sanitaria
ocasionada por el COVID-19.

ACUERDO DE PROTOCOLO DE TELETRABAJO



&

ALMERIA

AYUNTAMIENTO DE ALMERIA
AREA DE ECONOMIA Y FUNCION PUBLICA
Direccion de Organizacion y Funcion Publica

Acuerdo de Medidas organizativas generales y criterios de aplicacion de la
prestacion de servicios en régimen de Teletrabajo del Ayuntamiento de Almeria
y sus Organismos Auténomos en tanto se mantenga la situacion de crisis sanitaria
ocasionada por el COVID-19.

La Organizacion Mundial de la Salud elevd el pasado 11 de marzo de 2020 la
situacion de emergencia de salud publica ocasionada por el COVID-19 a pandemia
internacional. Ante esta circunstancia las medidas temporales de caracter extraordinario
se han intensificado para prevenir y contener el virus y mitigar el impacto sanitario, social
y econémico.

Para hacer frente entonces a la emergencia sanitaria, se declaré el estado de alarma
mediante Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, para la gestidn de la situacion de crisis
sanitaria ocasionada por la propagacion del coronavirus COVID-19 y se adoptaron en
nuestra organizacién municipal, numerosas medidas de cardacter sanitario, social,
econdmico y administrativo, estas Ultimas dirigidas a garantizar el funcionamiento de los
distintos servicios municipales.

En consonancia con las recomendaciones de las autoridades sanitarias se dictaron
dos instrucciones de fechas 11 y 13 de marzo por el Concejal Delegado de Economia y
Funcién Publica, centradas en la proteccion de los empleados de este Ayuntamiento en
general y de los mas vulnerables en particular. A estas instrucciones se afiadié un Decreto
del Alcalde-Presidente el 15 de marzo de 2020 por el que se establecian medidas
adicionales de caracter organizativo, disponiendo la adopcion de nuevas medidas
extraordinarias de emergencia destinadas a la reduccion de la actividad presencial en el
Ayuntamiento de Almeria en relacién con el estado de alarma declarado para la gestién de
la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el coronavirus covid-19. Medidas
organizativas que tenian caracter temporal, dictadas para garantizar la seguridad y salud
del personal municipal evitando los posibles contagios covid-19.

Una vez superada la fase mds aguda de expansion de la pandemia, con objeto de
facilitar una recuperacion paulatina de la actividad social y econémica, el Gobierno de
Espafia aprobd un Plan para la transicion hacia una nueva normalidad. Ante este escenario
de transicion gradual, asimétrica y coordinada se inicié la recuperaciéon de la normalidad
en el ambito laboral dictando medidas a adoptar en los centros de trabajo con las
necesarias garantias de seguridad y salud para las personas empleadas publicas, siendo
implementados en nuestra organizacion municipal con los protocolos, cédigos de buenas
practicas y procedirnientos de seguridad y salud publica del Ministerio de Sanidad.

En concordancia con lo anterior, este Ayuntamiento aprobé un Plan de
incorporacion progresiva presencial del personal, sujeto a la evolucién de los datos de
emergencia sanitaria y a las medidas que adoptara el Gobierno de la Naciéon a estos
efectos. El plan de incorporacion a la actividad presencial de forma escalonada, contiene
medidas y lineas de actuaciéon en materia de prevencion de riesgos laborales frente a la



COVID-19, ya que es prioridad para este Equipo de Gobierno, salvaguardar la seguridad y
salud de las personas empleadas publicas, de la forma mas eficaz posible y asegurar una
adecuada prestacion de los servicios municipales con garantia de seguridad y salud
igualmente para los ciudadanos usuarios de los mismos. En el Plan de incorporacién
progresiva presencial, se tuvo en cuenta la adaptacidon de la evaluacion de riesgos y
planificacion de la actividad preventiva ante la exposicidon a coronavirus (SARS-Cov-2) de
los puestos de trabajo de esta organizacién llevada a cabo al efecto, que fue informado por
el Comité de Seguridad y Salud en su sesion de fecha 14 de Mayo de 2020, asi como la
Guia de Actuacion preventiva del Ayuntamiento de Almeria frente al COVID-19, que siguen
plenamente vigentes en la actualidad.

El pilar esencial con que cuenta este Ayuntamiento es su personal. Un personal que
en este contexto excepcional ha realizado un gran esfuerzo, lo que ha hecho posible el
mantenimiento de la prestacion de los servicios municipales y la calidad de los mismos. Es
por ello, que esta Administraciéon reconoce la labor desempefiada que, en unas
circunstancias tan excepcionales, ha actuado en todo momento con la mdaxima
responsabilidad, dedicacion y profesionalidad, adaptandose a las nuevas modalidades de
trabajo no presencial, para una gran mayoria del personal, concilidandose con las
circunstancias personales y logrando con ello que el servicio a la ciudadania no se haya
visto menoscabado y que la Administracion haya seguido funcionando.

En el momento actual en Espafia, se registra una tendencia ascendente en el
numero de casos positivos COVID-19, haciéndose necesario la adopciéon de medidas
extraordinarias para reducir los posibles contagios. En este contexto el Gobierno de la
Nacién ante la evolucién de la pandemia en Espafia ha dictado el Real Decreto 926/2020,
de 25 de octubre, por el que se declara un nuevo estado de alarma para contener la
propagacion del Covid-19, inicialmente prevista por el periodo desde el 25 de octubre hasta
el 9 de noviembre de 2020, que ha sido prorrogado por el Real Decreto 956/2020, hasta
las 00:00 horas del dia 9 de mayo de 2021.

A la vista de lo anterior y ante los ultimos informes epidemioldgicos de la
propagacion del coronavirus (COVID-19) en la Comunidad Auténoma de Andalucia, en el
marco establecido por el Real Decreto 926/2020, de 25 de octubre, el Gobierno de la
Comunidad Autonoma de Andalucia, adopta medidas para hacer frente a la tasa de
contagios entre la ciudadania andaluza, dictando el Decreto del Presidente 8/2020, de 29
de octubre, para contener la propagacién de infecciones causadas por el SARS-COV-2.
Medidas que han sido ampliadas por Decreto del Presidente de la Junta de Andalucia
9/2020, de 8 de noviembre y Ordenes de desarrollo de los dias 8 y 9 de Noviembre.

Conforme a lo establecido en el art. 12 del Real Decreto que declara el estado de
alarma, cada Administracion conservard las competencias que le otorga la legislacion
vigente, asi como la gestion de sus servicios y su personal, para adoptar las medidas que
estime necesarias, sin perjuicio de lo establecido en dicho real decreto. En este contexto,
manteniéndose la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, se hace
necesario la potenciacion del uso del teletrabajo cuando la naturaleza de la actividad lo
permita, compatibilizdndolo con la modalidad de trabajo presencial.

Todo ello sin perjuicio de la elaboracidon y aprobacién de un marco normativo
estable, con vocacién de permanencia que, independientemente de situaciones
coyunturales o de fuerza mayor, contribuya a que el teletrabajo mejore el funcionamiento
de la Administraciéon, sin menoscabo de la funcién que puede desempefiar como
instrumento de conciliacién de la actividad profesional con la vida personal y familiar.
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Es necesario también abordar el régimen aplicable cuando, por el agravamiento de
la situacion, se adoptaran medidas limitativas de la movilidad de las personas o que den
lugar al cierre de centros de trabajo o suspensién temporal de actividades.

Esta regulacion del teletrabajo se realiza conforme a las normas establecidas al
efecto, estatal y autondmica y tiene por objeto establecer las medidas organizativas y
criterios para la aplicacion de la prestacion de servicios en régimen de trabajo no presencial
en tanto se mantenga la situacion de crisis sanitaria.

Regulada con caracter basico la prestacion del servicio a distancia mediante
teletrabajo, fomentando asi el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y el
desarrollo de la administracion digital con las consiguientes ventajas tanto para el personal,
como la administracion y para la sociedad en general, a través del Art. 74 bis del RDL
5/2015, de 30 de Octubre, del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, afiadido por el RDL 20/2020, y conforme a la regulacion autondmica llevada a cabo
por Resolucion de 16 de septiembre de 2020, de la Secretaria General para la
Administracion Publica, por la que se aprueba y ordena la publicacion del Pacto de la Mesa
General de Negociacion Comun del Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la
Administracion de la Junta de Andalucia, de 14 de septiembre de 2020, que aprueba el
Protocolo de medidas organizativas para la aplicacion temporal del régimen de trabajo no
presencial en el marco de la crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, se hace necesario
proceder a su regulacién e implementacion en este Ayuntamiento, del protocolo necesario,
previa negociacion colectiva con la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario y laboral.

El trabajo no presencial se presenta como una opcién para el personal de este
Ayuntamiento y sus Organismos Auténomos, no sdélo por razones de emergencia sanitaria,
de ser el caso, sino también por motivos de conciliacion, a través de la flexibilizacion
horaria. Solo cuando concurran situaciones excepcionales o extraordinarias de emergencia
determinaran su obligatoriedad.

Entre las ventajas que presenta la modalidad de trabajo no presencial cabe
destacar, la reduccion del tiempo en desplazamientos, la sostenibilidad ambiental o la
mejora de la conciliacién del desarrollo profesional con la vida personal y familiar,
respetando en todo caso los principios de transparencia, igualdad y manteniéndose los
derechos correspondientes, tales como el derecho a la intimidad o la desconexidn digital y
prestando una especial atencién a los deberes en materia de confidencialidad y proteccion
de datos.

Tendrd caracter voiuntario y reversible salvo en supuestos excepcionales
debidamente justificados. No sera la forma ordinaria de trabajo y no deberd contemplarla
totalidad de la jornada laboral, combinandose con la modalidad presencial. En ningtn caso
puede suponer incumplimiento de la jornada y horario. Habrd de ser expresamente
autorizada y serd compatible con la modalidad presenciai. Tendran los mismos derechos y
deberes individuales y colectivos, recogidos en el TREBEP, que el resto del personal que
preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de prevencion de
riesgos laborales.

Requisito previo sera la valoracion del caracter susceptible de poder realizarse
mediante teletrabajo las tareas asignadas al puesto, la correspondiente evaluacion y
planificacion preventiva, asi como la formacién en competencias digitales necesarias para



la prestacion del servicio. En aras de garantizar la prestacion de los servicios municipales,
hace necesario determinar que la prestacidon de servicios en la modalidad de teletrabajo
no pueda ser absoluta. Mediante esta regulacion se determinard el porcentaje de la
prestacion de servicios que puede desarrollarse por esta nueva modalidad, de tal manera
que se combine la presencialidad y el teletrabajo en el régimen que se establezca. Se
garantiza en todo caso la atencién ciudadana en la modalidad. de trabajo presencial.

Sin perjuicio de su voluntariedad, el trabajo no presencial estard supeditado a que
se garantice la prestacion de los servicios publicos, y en todo caso, habra de asegurarse el
cumplimiento de las necesidades del servicio.

Las presentes medidas de caracter organizativo, se adoptan de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 47, 47 bis y 51 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Por todo lo anterior, reunida la Mesa General de Negociacidén de materias comunes
del Personal funcionario y Laboral de este Ayuntamiento, en sesién celebrada el dia 13 de
noviembre de 2020, adopta el Acuerdo por el que se aprueba el Protocolo de Medidas
Organizativas para la aplicacion del régimen de Teletrabajo del personal de este
Ayuntamiento y sus Organismos Auténomos en el marco de la crisis sanitaria ocasionada
por el COVID-19:

ACUERDO DE PROTOCOLO DE TELETRABAJO

Primero.- Definiciéon, Objeto y ambito de aplicacion

Se entiende por trabajo no presencial aquella modalidad de prestacion de servicios
a distancia en la que el contenido competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse,
de forma auténoma, siempre que las necesidades del servicio lo permitan, fuera de las
dependencias de la Administracion, mediante el uso de tecnologias de la informacion y
comunicacién.

Ese Acuerdo tiene por objeto establecer medidas organizativas y criterios para la
aplicacién temporal de la prestacidon de servicios en régimen de trabajo no presencial en
tanto se mantenga la situacién de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19.

Estas medidas y criterios seran aplicables a los empleados publicos del
Ayuntamiento de Almeria y sus Organismos Auténomos.

Segundo.- Modalidades de prestacion de servicios.

1. La forma ordinaria de prestacién del servicio es la modalidad presencial. Mientras
se mantenga activa la crisis sanitaria declarada por las autoridades competentes, esta
modalidad presencial podra alternarse con una modalidad no presencial o de trabajo a
distancia, en aquellos puestos de trabajo cuya naturaleza lo permita, siempre que quede
garantizada la correcta prestacion de los servicios y, en todo caso, se tenga una antigliedad
de, al menos, 1 afio en puestos similares al desempefado en el Ayuntamiento de Almeria.
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2. Las funciones que pueden desarrollarse mediante trabajo no presencial son las
siguientes:

Las distintas unidades administrativas indicardn, a peticion y en el plazo y forma
sefialados por el Area de Funcién Publica, en funcion de la relacion de puestos de trabajo
y de los objetivos de desarrollo anual que se hayan fijado, los puestos que entienden son
susceptibles de desarrollar su trabajo en la modalidad de trabajo no presencial, indicando,
en su caso, los periodos en los que se puede conceder, si se considera que hay algun
periodo del afio durante el que no se podria realizar el teletrabajo.

Se consideran puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en la
modalidad de teletrabajo con caracter general, aquellos puestos técnicos, administrativos
o informaticos, cuyas funciones principales se puedan ejercer de forma telematica.

Las funciones que pueden desarrollarse mediante trabajo no presencial pueden ser,
entre otras, las siguientes:

e Elaboracién y analisis de actos administrativos, informes, memorias, reglamentos,
estudios, planes y proyectos.

e Asesoramiento juridico y técnico.

e Gestion administrativa: solicitud de informes, elaboracion de pliegos de
contratacién, elevacion de propuestas, ejecucion y control presupuestario y
similares. ,

e Planificacion, programacién y organizacion de actividades.

e Analisis, disefio, programacion y gestién de sistemas de informacion vy
comunicaciones.

e Grabacién de datos en aplicaciones informaticas.

e Tareas comunes de caracter administrativo.

e Cualquier otra funcion que, en virtud de los medios requeridos para su desempefio
o de las funciones a desarrollar, pueda ser ejercida de forma auténoma y no
conlleve necesariamente la prestacion de servicios en el lugar de trabajo

3. No son susceptibles de ser desempeiados en régimen de teletrabajo los puestos
cuyas funciones conileven necesariamente la prestacion de servicios presenciales, por lo
que, con caracter general, no se autorizaran las solicitudes de personal que ocupen puestos
con las siguientes caracteristicas: .

a) Puestos de trabajo que tengan asignada la atencion directa al publico de forma
continuada durante su horario de prestacion de servicios, asi como el que se presta en las
oficinas de registro y atencion ciudadana.

b) Puestos cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacion de servicios
presenciales. Se entiende por servicios presenciales aquellos cuya prestacion efectiva
solamente queda plenamente garantizada con la presencia fisica correspondiente en las
dependencias administrativas, operativas o asistenciales.

c) Puestos de -secretaria o similares de cargos electos y puestos cuyo nivel de
complemento de destino sea igual o superior al 26, salvo excepciones.



d) Cualquier otra funcién que, en virtud de los medios requeridos para su
desempefio o de las funciones a desarrollar, no pueda ser ejercida de forma auténoma o
conlleve necesariamente la prestacién de servicios en el lugar de trabajo.

e) Los equipos de.centros, zonas y servicios sociales y educativos.

f) El personal que de manera interina o temporal haya sido seleccionado como
refuerzo de servicios publicos para hacer frente a la pandemia, desarrollard su trabajo,
preferentemente, de forma presencial, previo estudio de viabilidad.

g) El Personal a que se refieren los puntos 4, 5 y 6 del Art. 2 del Acuerdo de
Funcionarios/Convenio de Personal laboral de este Ayuntamiento, de Programas de
fomento de empleo o similares o de integracion social subvencionados, total o
parcialmente, por cualquier organismo oficial, asi como el que se contrate en el marco de
los programas de Escuelas-Taller y Casas de Oficio, desarrollaran su trabajo en la modalidad
de trabajo presencial.

Tercero. Prestacion de servicios compatibilizando el trabajo presencial y el no
presencial.

1. La prestacién de servicios compatibilizando el trabajo presencial con el trabajo
no presencial es voluntaria y reversible salvo en supuestos excepcionales debidamente
justificados. Habra de ser expresamente autorizada y sera compatible con la modalidad
presencial.

2. Solo podran solicitar compatibilizar el trabajo presencial con el no presencial las
personas cuyos puestos de trabajo tengan asignadas las funciones a que se refiere el
apartado Segundo anterior, siempre que el puesto de trabajo lo permita por la naturaleza
o competencias del mismo. En todo caso, la parte de la jornada que se desarrolle en la
modalidad de trabajo no presencial sera del 20% de la jornada en computo semanal.

Este porcentaje podrd ser ampliado hasta el 80% en cémputo horario semanal,
siempre que sea autorizado por la Direccion de Area o Servicio, Jefatura de Servicio o
responsable de la unidad maxima que culmine la organizacién administrativa
correspondiente.

Excepcionalmente y con informe favorable de los responsables citados
anteriormente, se podrd variar este porcentaje de cémputo semanal, cuando los
empleados formen parte de turnos semanales de trabajo rotatorio en dicha modalidad. En
este supuesto se podra ampliar hasta el 100% de la jornada semanal.

3. En el caso de que las personas solicitantes pertenezcan a alguno de los grupos
de personas especialmente sensibles definidos por el Ministerio de Sanidad, la
determinacién del porcentaje de presencialidad se atendra, en su caso, al resultado del del
informe de evaluacidn de personal especialmente sensible de la Unidad de vigilancia de la
salud del Servicio de Prevencion, en relacion a la infeccion del coronavirus SARS-COV-2,
pudiendo el teletrabajo extenderse hasta el 100% de la jornada semanal.

4. La prestacion de servicios en la modalidad de trabajo no presencial no constituye
en si misma ninglin derecho adquirido por parte de las personas teletrabajadoras, sera
voluntaria y reversible en cualquier momento a peticion de las mismas, o cuando la
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Administracién lo determine por razones de caracter organizativo o de necesidades del
servicio debidamente motivadas, o variasen sustancialmente las condiciones y requisitos
que motivaron el ejercicio o desarrollo de esta modaiidad, en cuyo caso, podrén cesar
siendo la incorporacién notificada a la persona trabajadora con 48 horas de antelacién a
su incorporacion presencial.

5. La Direccién de Area o Servicio, Jefatura de Servicio, o responsable de la unidad
que culmine la organizacién administrativa del Area planificard el modo de desarrollar el
teletrabajo del personal en sus unidades administrativas. En todo caso, este personal
mantiene su mismo régimen de derechos y deberes, sin perjuicio de las especificidades
derivadas de la prestacion de servicios en régimen de trabajo no presencial.

Esta planificacion debera incluir, en todo caso, las siguientes cuestiones:

* La disponibilidad por la persona teletrabajadora de los medios tecnoldgicos
imprescindibles para realizar la modalidad de trabajo no presencial; competencias
digitales necesarias para la prestacién del servicio y espacio que designe como
oficina a distancia que relna los requisitos relativos a seguridad y salud en el
trabajo, teniendo éste la consideracién de oficina a distancia.

e La distribucion de la jornada semanal entre trabajo presencial y trabajo no
presencial, la forma de organizacidn de la jornada diaria, y la disponibilidad para
atender durante la misma correos electrénicos, llamadas, videoconferencias y resto
de conexiones online requeridas; asi como el establecimiento de turnos de rotacién
periddica, en su caso.

» La presencia fisica en el centro de trabajo cuando la persona sea requerida para
ello por situaciones inevitables o inexcusables, o para disponer de la documentacién
necesaria para el desarrollo de sus funciones. En estos casos sera avisada con una
antelacién minima de 24 horas, salvo que por necesidades del servicio debidamente
motivadas no pudiera cumplirse con esta previsidn.

* Los objetivos que deben cumplirse, la cantidad y calidad del trabajo, y la forma de
medir su grado de consecucién o evaluacién de su cumplimiento.

6. En la prestacion de servicios compatibilizando el trabajo presencial y no
presencial, el porcentaje de presencialidad previsto en el punto 2 anterior podrd ampliarse
cuando, por las caracteristicas del lugar de trabajo, sea necesario limitar la concurrencia
segun lo dispuesto en la normativa sanitaria o de prevencion de riesgos laborales.

7. Especialmente, debe garantizarse el cumplimiento de la normativa de proteccion
de datos de cardcter personal, garantizando el derecho a la desconexion digital, la
proteccién de la privacidad y la seguridad de los datos, asi como el derecho a la imagen
personal, al cuidado de los datos y a la intimidad de las personas que teletrabajan.

Cuarto. - Jornada laboral y flexibilidad horaria




1. La flexibilizacion de la jornada laboral conforme a la regulacién contenida en la
Instruccidon de flexibilidad horaria adoptada por la Comisién de Seguimiento e
Interpretacion del Acuerdo de Funcionarios/Convenio de Personal Laboral vigente,
aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 30 de abril de 2019, sera de
aplicacion al personal al servicio de este Ayuntamiento, con la finalidad de evitar al maximo
cualquier riesgo para la salud del personal de ese Ayuntamiento.

Cada Direccién de Area o Servicio, Jefatura de Servicio, o responsable de la unidad
que culmine la organizacién administrativa del Area deberd autorizar las medidas de
flexibilizacién horaria y de realizacion de la jornada de trabajo correspondientes en cada
caso, en el modelo normalizado disponible en el Portal del Empleado, remitiendo de forma
simultanea al Servicio de Personal y Régimen Interior copia del escrito de autorizacion con
expresion de la franja horaria solicitada por la persona solicitante.

2.- En la modalidad no presencial se mantendrd la misma jornada diaria que la
prestada en la modalidad presencial, asi como la flexibilidad horaria en los mismos
términos previstos para la modalidad presencial.

3.- Serd necesario solicitar autorizacién para el ejercicio de la flexibilidad horaria
para el personal que quiera disfrutar de la misma en la modalidad de trabajo no presencial,
en el modelo establecido para ello, salvo que la tenga concedida en la modalidad de trabajo
presencial. A estos efectos, en la solicitud de acceso a la modalidad no presencial, debera
comunicar que desea continuar disfrutando de la flexibilidad horaria en no presencial,
indicando los tramos horarios en que ésta se realizara.

4. E| horario de jornada no realizado por la persona teletrabajadora debera
recuperarse en la modalidad de jornada que preste su servicio.

Quinto. - Procedimiento.

1. La Direccidon de Area o Servicio, Jefatura de Servicio, o responsable de la unidad
que culmine la organizacién administrativa del Area, deberd hacer un analisis de los
puestos de trabajo dependientes de la misma, con la finalidad de determinar aquéllos que
puedan realizarse en régimen de trabajo no presencial, sin disminuciéon o merma en la
prestacion del servicio.

2. Las personas que puedan acogerse a modalidades de trabajo no presencial,
deberdn presentar la correspondiente solicitud, en modelo normalizado disponible en el
portal del empleado, con el conforme de la persona responsable de la unidad que culmine
la organizacion administrativa del Area, asi como, de la Concejalia Delegada de Area a la

que esté adscrita su puesto de trabajo en la Relacion de Puestos de Trabajo vigente.

A la solicitud normalizada y conformada en los términos anteriores, debera unirse
informe de la persona responsable de la unidad que culmine la organizacién administrativa
del Area, donde figure la planificacién del trabajo a que se refiere el punto 5 del apartado
Tercero.

3. Las solicitudes junto con el informe de planificaciéon anterior, se presentaran para
su tramitacién y, en su caso, autorizacion a través del registro electrénico que tenga
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disponible este Ayuntamiento, dirigidas a la Concejalia Delegada del Area de Funcién
Publica, siendo competente para autorizacién en Ultima instancia la Direccion de
Organizacién y Funcion Publica, Servicio de Personal y Régimen Interior.

4. El plazo para dictar la Resolucién serd de un mes y se notificara a las personas
interesadas por correo electrénico, dando traslado a la persona responsable de la unidad
que culmine la organizacién administrativa del Area donde figuren adscritas, quién serd
responsable del cumplimiento de las tareas y objetivos establecidos en esta modalidad de
prestacién de servicios.

5. Cualquier modificacién del régimen de la modalidad de trabajo, que por
necesidades del servicio sea necesaria adoptar, serd comunicada al personal con una
antelacion minima de 24 horas, dando traslado al Area que tiene encomendada la gestion
del personal.

Sexto. - Prestacion de servicios en situaciones excepcionales o extraordinarias
por agravamiento de las medidas de contencién y prevencién.

1. Cuando concurran situaciones excepcionales o extraordinarias por la adopcién de
medidas limitativas de la movilidad de las personas, o que den lugar al cierre de centros
de trabajo o suspensidén temporal de actividades presenciales, la modalidad general de
prestacion de servicios de las personas afectadas por la concreta situacién serd la no
presencial de Teletrabajo, salvaguardando la continuidad del servicio de cada unidad
administrativa, con las particularidades que puedan establecerse en cada Unidad.

2. Las personas con menores de 14 afios o personas dependientes a su cargo que
resulten afectadas por el cierre total o parcial de centros escolares o asistenciales, y las
personas afectadas por alglin caso debidamente confirmado de COVID-19 en la unidad
familiar, prestaran sus servicios en la modalidad de trabajo no presencial, salvo que
correspondiera su declaracion en situacidn de incapacidad temporal.

Igualmente prestaran sus servicios en la modalidad de teletrabajo las personas con
menores de 14 afios a su cargo, que a resultas de caso positivo en el aula escolar, deban
permanecer en aislamiento por el tiempo de seguridad que marque el protocolo de la
autoridad sanitaria para estos supuestos, debiendo aportar justificante del Colegio con
indicacion de la medida adoptada.

3. En todo caso debe garantizarse la prestacién efectiva de los servicios esenciales
determinados en cada momento. '

4. Las personas que desarrollen funciones que no permitan la modalidad de trabajo
no presencial, de acuerdo con el apartado Segundo, punto 3 de este Protocolo, prestaran
sus seryicios del modo siguiente:

- En el caso de estar adscritas a servicios declarados esenciales, desarrollaran su
trabajo en modalidad presencial. '

- Cuando no se trate de servicios esenciales o cuando no se pueda acceder al centro
0 unidad de trabajo por cierre del mismo o suspension temporal de actividades, se podra
reasignar a las personas afectadas a otras Areas, Servicios, centros o unidades para
atender las necesidades de prestacidn de servicios a la ciudadania.




Séptimo. Comision Técnica de Seguimiento.

Para el seguimiento de las medidas derivadas del presente Acuerdo se constituye
una Comisién Técnica de Seguimiento que se reunird, al menos una vez cada dos meses,
estando adscrita al Area de Funcién PUblica. Esta Comision Técnica estara constituida de
la siguiente forma:

e Presidencia: Concejal Delegado/a del Area de Funcién Publica o persona que le
sustituya.
e Vocales:
o Directora de Organizacién y Funcién Publica, o persona que la sustituya.
o Jefa/lefe del Servicio de Personal, o persona que la sustituya, que actuara
como Secretaria.
Un empleado/a del Area de Funcién Publica.
Un representante de cada una de las organizaciones sindicales firmantes de
este Acuerdo pertenecientes a la Mesa General de Negociacion de materias
comunes.
o Ademds, podrén asistir como asesores los designados por la Presidencia de
la Comision.

Se darad cuenta a los miembros de la Comisién de la planificacion general del
régimen de la modalidad de trabajo que se establezca en cada Servicio y de sus
modificaciones. s

Se llevara a cabo un estudio de datos segregados por sexo y categoria profesional
de la prestacién de servicios en modalidad de trabajo no presencial, siendo objeto de
valoracién por la Comision Técnica de Seguimiento. '

Octavo.- Condiciones Técnicas de acceso telematico

Aprobado el acuerdo de trabajo no presencial o teletrabajo, se acometeran los
estudios tendentes a la regulacién de lo establecido en el apartado 4 del art. 47 bis TREBEP,
sobre lo referente a que la Administracién proporcionard y mantendra a las personas que
trabajen en esta modalidad, los medios tecnoldgicos necesarios para su actividad.
Evaluando el nimero maximo de puestos disponibles en esta modalidad que la
organizaciéon municipal pueda ofrecer en funcion de las disponibilidades presupuestarias.
A estos efectos, se destinard una aportacién inicial en el presupuesto general municipal
para 2021 de 120.000 €.

La prestacion de servicios compatibilizando el trabajo presencial con el trabajo no
presencial es voluntaria. Si el Ayuntamiento de Almeria no puede facilitar los medios
tecnolégicos necesarios para realizar el trabajo en la modalidad no presencial, la persona
solicitante, hasta tanto se le puedan facilitar éstos, realizard el teletrabajo con medios
propios, sin que quepa reclamacién alguna por este motivo al Ayuntamiento.

A este respecto, se pondra a disposicién de los interesados modelo normalizado de
declaracién de su disposicion a realizar el trabajo con medios propios que se acompanara
con la solicitud para acogerse a esta modalidad.

10



<y

ALMERIA
De no disponer de medios propios“ para el desarrollo del teletrabajo, no podra
acogerse a esta modalidad.

Los cuatro recursos principales que pone a disposicidon este Ayuntamiento para que
un usuario trabaje fuera de la Red Corporativa del Ayuntamiento de Almeria son los
siguientes: ‘

Microsoft Office 365: Outlook, OneDrive, Sharepoint y Teams

e Recursos Corporativos accesibles directamente desde Internet: Portal del
Empleado, Portafirmas, Firmadoc y Escritorio de Tramitacion (Gestién de Decretos)

e Acceso remoto a la Red Corporativa mediante VPN: Portal Web VPN y acceso
mediante el software Forticlient

* Acceso remoto a la Red Corporativa mediante el servicio de Escritorio Virtual (VDI)
Microsoft Windows Virtual Desktop

Los requerimientos de equipamiento y conectividad con lo que debe contar el
usuario para la utilizacion de los anteriores recursos son los siguientes:
e Microsoft Office 365: )
e Conexion a Internet: ADSL, Fibra Optica, WiFi y 4G/5G
e Para el entorno de escritorio: Sistemas Operativos Windows (recomendable
Windows 10) y MacOS
e Para dispositivos moviles: iOS y Android
e Recursos Corporativos accesibles directamente desde Internet:
» Conexion a Internet: ADSL, Fibra Optica, WiFi y 4G/5G
e Sistemas Operativos: Recomendable Windows 10 o MacOS. Linux puede
tener limitaciones en algunas aplicaciones
* Navegadores: Edge, Chrome y Firefox
e Acceso mediante VPN: .
e Conexion a Internet: Recomendable ADSL/Fibra Optica y con un equipo
conectadc a la red mediante cable. En el caso de conexiones inaldmbricas
(WiFi y 4G/5G), la conexion debe ser estable para evitar interrupciones, ya
que se hara uso principalmente del cliente de Escritorio Remoto.
e Para la conexién mediante el Portal Web: Navegadores Edge, Chrome y
Firefox
* Para la conexion mediante el cliente Forticlient: Windows 32 y 64 bits
(recomendable Windows10), MacOS, Linux, iOS y Android
* Acceso mediante VDI (Windows Virtual Desktop:
e Conexion a Internet: Recomendable ADSL/Fibra Optica y con un equipo
conectado a la red mediante cable. En el caso de conexiones inaldmbricas
(WiFi y 4G/5G), la conexion debe ser estable para evitar interrupciones, ya
que se hara uso principalmente del cliente de Escritorio Virtual
e Sistemas Operativos: Windows 10 (Recomendable) y MacOS (puede tener
limitaciones)

Noveno. - Vigencia.

El presente Protocolo producira efectos hasta que se determine el fin de la crisis
sanitaria producida por el COVID-19. Asimismo, mantienen su vigencia las Instrucciones,
Circulares informativas, Plan de incorporacion progresiva presencial del personal, y resto de
normas dictadas hasta la fecha en este Ayuntamiento en consonancia con las normas y
recomendaciones de las autoridades sanitarias para la proteccién del personal de este

11




Ayuntamiento frente al contag|o por coronavirus, en todo lo que no se opongan al presente
Protocolo.

No obstante, lo anterior, las Direcciones de Area o Servicio, Jefaturas de Servncm
o responsables de la unidad que culmine la organizaciéon administrativa de las Areas, a
requerimiento de Area de Funcién Publica, emitirdn un informe técnico de resultados y
objetivos cumplidos, que documentara el estudio de viabilidad sobre la continuidad del
trabajo en modalidad no presencial, que llevard a cabo la Direccion de Organizacién y
Funcién Publica, ddndose traslado del mismo a la Comisién Técnica de Seguimiento, para
su conocimiento y valoracion.

En Almeria, 13 de Noviembre 'de 2020
POR LA ADMINISTRACION

CONCEJAL DELEGADO/EJﬁ AREA DE ECONOMIA Y FUNCION PUBLICA

o S
Fdo: D. Vitoriano Garcia Vazquez Fdo: D2 Trinida gpgndﬂzz/Godoy

Secretario General Secretaria

Seccidn Sindical de CC.00 «

———

Fdo: Z
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