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Seccién |. Disposiciones generales
CONSEJO DE GOBIERNO
12634 Decreto 36/2013 de 28 de junio, por el que se regula la modalidad de prestacion de servicios mediante

teletrabajo en la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears

El teletrabajo es una modalidad de prestacion de servicios en la cual € trabajo se organizay se gjecuta haciendo uso de las tecnologias de la
informacion y telecomunicacién, de manera que un trabajo que normalmente se hace en las dependencias de un centro de trabajo se efectlia
total o parcialmente fuera de estas dependencias de maneraregular.

El concepto de teletrabajo como trabajo a distancia mediante €l uso de tel ecomuni caciones surge en los afios 70 con la crisis del petréleo, con
el objetivo de evitar desplazamientos en automdvil y, de esta manera, ahorrar energia. Actualmente el teletrabajo se revela como la mejor
opcidn para conciliar vida laboral, familiar y personal, de manera especial en los casos de personas con familiares dependientes (hijos o
mayores), con problemas de movilidad o con residencias aejadas del puesto de trabajo, a reunir en un mismo espacio a la familiay el
trabgjo, alavez que contribuye a promover ladireccién por objetivosy laflexibilidad horaria.

Asi, esta modalidad de prestacién de servicios puede suponer a corto plazo una mejora de las condiciones de trabajo, dado que puede
contribuir a la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de los teletrabajadores, y a largo plazo puede contribuir a mejoras
medioambi entales como la disminucién de la contaminacion y el ahorro de energia avanzando en la linea de |a responsabilidad social publica
paramejorar el climalabora y modernizar la estructura de la Administracion.

En el ambito de la Union Europea, € 16 de julio de 2002 se firmo en Bruselas el acuerdo marco europeo sobre teletrabajo, adoptado a
iniciativa de la Comisién Europea por los interlocutores sociales més relevantes del ambito europeo, con el fin de impulsar esta modalidad de
prestacion de servicios.

El articulo 14 delaLey 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, consagra, en el apartado j y dentro de los derechos
de carécter individual de los empleados publicos, en correspondencia con la naturaleza juridica de su relacion de servicio, el derecho ala
adopcion de medidas que favorezcan la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

El articulo 3.5 delaLey 11/2007, de 22 dejunio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos alos Servicios Publicos establece que: «Son fines
de esta ley: contribuir a la mejora del funcionamiento interno de las administraciones piblicas, incrementando la eficacia y la eficiencia
mediante el uso de las tecnologias de lainformacién, con las debidas garantias legal es en la realizacion de sus funciones».

Mas recientemente, la Ley 3/2012, de 6 de julio, de Medidas Urgentes para |la Reforma del Mercado Laboral, regula por primera vez €l
trabajo a distancia mediante el acuerdo entre el trabajador y €l empresario, y deja atras la regulacion anterior del contrato de trabgjo a
distanciaque preveia e articulo 13 del Estatuto de los Trabajadores (Ley 8/1980, de 10 de marzo).

El articulo 21 de la Ley 12/2006, de 20 de septiembre, para la Mujer, denominado «Flexibilidad de horarios, teletrabajo y trabajo a
domicilio», dice: «Las administraciones publicas incentivaran a las empresas que faciliten la inclusién, en los convenios colectivos de
empresa, de acuerdos sobre la flexibilidad de horarios y modalidades de prestacion de servicios diferentes del presencial segin las
necesidades familiares del personal a su servicio».

En este sentido, la regulacion del teletrabajo en €l ambito de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears pretende,
ademas, tener un efecto gjemplarizante hacia e mundo de la empresa privada a fin de que los beneficios de esta modalidad de trabajo se
puedan extender atoda la sociedad.

En el ambito de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las |lles Balears, €l afio 2006 se llevaron a cabo dos convocatorias de
experiencias piloto en materia de teletrabajo aprobadas mediante | as resoluciones del consejero de Interior de 20 de marzo de 2006 y de 4 de
octubre de 2006.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2013/91/829144

===Por otra parte, el Acuerdo del Consgjo de Gobierno de 23 de diciembre de 2011 por el que se aprueban las lineas generales del Plan

I Esiratégico en materia de Funcién Publica que se deberédn seguirse para racionalizar y profesionalizar la Administracion de la Comunidad
o Autonoma de las Illes Balears y para mejorar las condiciones de trabajo de su personal, prevé, dentro de la linea estratégica relativa a la

% mejora de | as condiciones de trabajo de los empleados publicos, lalinea de actuacion relativa ala regulacion y la aprobacion del tel etrabajo.

%Por todo ello, con el informe previo de la Comision de Persona de la Comunidad Auténoma de las llles Balears, concluida la negociacién
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sindical preceptiva, de acuerdo con el Consgjo Consultivo, a propuesta de la consgjera de Administraciones Piblicas, y habiéndolo
considerado el Consejo de Gobierno en lasesion de 5 de julio de 2013,

DECRETO

Articulo 1
Objeto

1. Este decreto tiene por objeto regular, en el &mbito personal y con las excepcionesy exclusiones previstas en el articulo 3, lamodalidad de
prestacion de servicios no presencial mediante el teletrabgjo.

2. Lafinalidad de este decreto es modernizar la Administracion autonémicay favorecer la conciliacion de la vida profesional, personal y
familiar, a través de la flexibilidad para trabajar desde el domicilio o a distancia, todo ello sin disminuir la dedicacion ni la calidad del
servicio.

Articulo 2
Definicién

1. Seentiende por teletrabajo, a efectos de este decreto, la modalidad de prestacion de servicios en laque € trabajo se organizay se gjecuta
haciendo uso de las tecnologias de la informacion y la telecomunicacion, de manera que un trabajo que normalmente se hace en las
dependencias de la Administracion se efectla, parcialmente, fuera de estas dependencias de maneraregular.

2. En esta modalidad de prestacion de servicios, que tendra caracter voluntario para €l personal, se debe garantizar el cumplimiento de la
jornada de acuerdo con lo que establece este decreto, de los objetivos fijados y de las condiciones exigidas en materia de prevencion de
riesgos laborales, de seguridad social, de privacidad y de proteccion y confidencialidad de los datos.

Articulo 3
Ambito de aplicacion personal y material

1. Este decreto es de aplicacion a personal funcionario representado en la Mesa Sectoria de Servicios Generalesy a personal laboral de
servicios generales que presta servicios en la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, que ocupa un puesto de trabajo
susceptible de ser gjercido en lamodalidad de teletrabajo, de conformidad con lo que establece el apartado 3 de este articulo y no excluido de
acuerdo con el apartado 2.

No se extiende, por lo tanto, ni al personal docente ni a personal estatutario al servicio de la sanidad publica autonémica, ni a personal
laboral de las entidades publicas empresariales, fundaciones, consorcios 0 sociedades mercantiles publicas del sector publico de la
Comunidad Auténomade las |lles Balears.

2. Queda excluido del ambito de aplicacién de este decreto el personal que ocupe puestos de trabajo en oficinas de registro, atencién e
informacion al ciudadano, €l personal que, para gjercer sus funciones, utilice de manera continuay reiterada documentacion oficial en papel
que contenga datos confidenciales o protegidos por la normativa de proteccion de datos de caracter personal, y el personal cuyas funciones
comporten necesariamente la prestacion de servicios presenciales. |gualmente, queda excluido el personal que ocupe puestos de trabajo que
comporten funciones de direccion, coordinacién o supervision iguales o superiores a jefatura de servicio o asimiladas, y las secretarias de
altos cargos.

A efectos de este articulo, se entienden por servicios presenciales |0s servicios cuya prestacion efectiva solo queda plenamente garantizada
con la presencia fisica del empleado publico en las dependencias de la Administracion.

3. Con carécter orientativo, se consideran susceptibles de ser gercidos en esta modalidad 1os puestos de trabajo cuyas funciones se puedan
giercer de formatelematicay que no impliquen en ningln caso el transporte de documentacién en papel que contenga datos confidenciales o
protegidas por la normativa de proteccion de datos de carécter personal, como por ejemplo la elaboracion de informes, de normativa, de
estudios, la asesoria o la correccion y traduccién de documentos.

et
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Articulo 4
Requisitos

1. El persona incluido en el ambito de aplicacion de este decreto, interesado en prestar servicios mediante la modalidad de teletrabajo, debe
reunir y acreditar los siguientes requisitos, salvo los que se indican en las |etras e y f, en los que sera suficiente una declaracién responsable
en lasolicitud:

a) Estar en situacion de servicio activo. No obstante, también se podra presentar |a solicitud de acceso ala prestacién de servicios
en lamodalidad de teletrabajo desde cualquier situacion administrativa que comporte reserva del puesto de trabajo, siempre que se
acredite la ocupacion minima prevista en el apartado b unavez solicitado el reingreso al servicio activo.

b) Acreditar un desempefio efectivo minimo de seis meses en €l puesto de trabajo que pretende desarrollar mediante teletrabajo o en
otro puesto con funciones andlogas, siempre que en este Ultimo caso yalleve un mes en el que ha de gjercer mediante teletrabajo.

En los supuestos en que la solicitud se haga desde alguna situacién administrativa que comporte reserva de puesto de trabajo, una vez
solicitado el reingreso a servicio activo, se debe acreditar que se desempefio efectivamente el puesto reservado durante un minimo de seis
meses, si_hace menos de tres afios desde que dejé de cumplirlo. Si hace mas de tres afios, ademés, se tendra que ocupar como minimo el
puesto tres meses, posteriormente al reingreso, antes de acceder a prestarlo en lamodalidad de tel etrabgjo.

c) Ocupar un puesto de trabajo, en cualquier modalidad de ocupacién, que se considere susceptible de ser prestado en la modalidad
de teletrabajo, una vez analizadas las funciones, las necesidades del servicio y las peculiaridades de organizacion de cada unidad de
trabajo, de acuerdo con los criterios que establece € articulo anterior.

d) Acreditar haber rellenado correctamente el cuestionario previsto en el articulo 12 de este decreto mediante un certificado
expedido por la Escuela Balear de Administraciéon Piblica. En caso de no poder entregar este certificado con la solicitud, se podra
hacer durante la tramitacion, pero, en todo caso, parainiciar la prestacion en lamodalidad de teletrabajo deberd aportarse, por lo cua
en estos casos la resolucion de autorizacién se tendra que hacer condicionada a esta aportacion.

€) Disponer, en lafecha en que empiece el régimen de teletrabajo, del equipo informético y de los sistemas de comunicacion segiin
lo que establece € articulo 11.

f)  Poseer los conocimientos imprescindibles, informaticos y telematicos, que requiera el gercicio de las funciones y tareas objeto
deteletrabajo.

2. Los requisitos minimos exigidos se tendrén que poseer durante todo el periodo de tiempo en que se presten servicios mediante tel etrabgjo.

Articulo5
Acceso ala prestacion del servicio en régimen deteletrabajo

1. Laspersonas interesadas en acceder ala prestacion del servicio en régimen de teletrabajo lo tienen que solicitar por escrito, con el modelo
de solicitud que se adjunta como anexo | y que estara disponible en la Intranet corporativa de la Administracion de la Comunidad Auténoma
de las Illes Balears, a la persona titular de la secretaria general de la consegjeria o a 6rgano correspondiente del ente del sector publico
instrumental autondémico donde presten servicios y presentarla en cualquiera de las oficinas de registro o de acuerdo con cuaquiera de las
formas previstas en €l articulo 38, apartado 4, de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas
y del Procedimiento Administrativo Coman.

2. Lapersonainteresada ha de alegar en la solicitud, y en su caso acreditar, que cumple los requisitos mencionados en €l articulo anterior,
aportando la documentacién necesaria o indicando que la Administracion ya dispone de esta informacion, tal como establece el Decreto
6/2013, de 8 de febrero, de medidas de simplificacion documental de los procedimientos administrativos.

3. Estasolicitud puede ir acompafiada del informe del jefe o jefa de la unidad de trabajo de la cual dependa el gjercicio de las funciones de
la persona solicitante, con el visto bueno de la persona que sea su jefe de departamento, o jefe de servicio si no hubiera, en € cua se
pronuncie sobre:

— Laconcurrencia de los requisitos que establece este decreto, en especial en cuanto asi € puesto es susceptible de ser
prestado en la modalidad de teletrabajo, una vez analizadas las funciones, las necesidades del servicioy las peculiaridades de
organizacion de cada unidad de trabajo.

— Lacobertura adecuada de |as necesidades del servicio.

— Laindicacion de la persona que actuard como supervisora. Se entiende por supervisora la persona que debe determinar

et |
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los objetivos que ha de cumplir la persona teletrabajadora y llevar el control sobre el cumplimiento de los periodos de
interconexion y de los objetivos establecidos, todo ello de acuerdo con el articulo 9.3.

— Ladistribucion de lajornada entre las modalidades presencia y no presencia y los periodos minimos de interconexion o
laforma de acordarlos. Se entiende por periodos minimos de interconexion los periodos, dentro de la franja fija del horario,
sin perjuicio de que también se puedan determinar otros adicionales fuera de esta franja, durante los cuales la persona
teletrabajadora debe estar disponible para la que haga de supervisora y para €l resto del personal. Estos periodos se
acordaran periddicamente con |la persona supervisora. Todo ello ha de tener en cuenta la propuesta de la persona solicitante,
amenos que se decida, motivadamente, otra cosa, seguin las necesidades de los servicios o la concurrencia con otras personas
teletrabajadoras.

— Laaplicacién de los criterios del articulo 7 para determinar a quién corresponde la autorizacién, cuando haya diversas
personas de la misma unidad de trabajo que quieran prestar €l servicio mediante teletrabajo y, de acuerdo con el mencionado
articulo, sea necesario aplicar los criterios que establece. Todo ello se ha de manifestar en los informes favorables o
desfavorables sobre |as diferentes personas solicitantes de una misma unidad.

4. Silasolicitud no va acompafiada de este informe, |a secretaria general o el érgano equivalente, en el plazo de cinco dias habiles, requerira
al jefe o alajefade la unidad de trabajo donde presta servicios la persona solicitante que emita el informe con el contenido y el visto bueno
mencionado en el apartado anterior en el plazo de diez dias habiles.

Articulo 6
Tramitacion y resolucién

1. Unavez recibidalasolicitud, con la documentacion en que hace referencia el apartado 2 del articulo anterior, y el informe mencionado en
los apartados 3 y 4 del mismo articulo, |a secretaria general o el 6rgano equivalente emitira un informe favorable o desfavorable sobre la
autorizacion de la prestacion del servicio mediante la modalidad de teletrabajo, dénde se valore si se cumplen los requisitos, se revise la
aplicacion de los criterios de prelacion, si es el caso, y €l resto de elementos a que hace referencia el apartado 3 del articulo anterior.

2. En € plazo de un mes desde la solicitud, |a secretaria general o el érgano equivalente remitira este informe favorable o desfavorable ala
direccion general competente en materia de funcion publica, para que eleve la propuesta correspondiente al titular de la consgjeria. Si las
condiciones propuestas para prestar el servicio son diferentes a las inicialmente propuestas en la solicitud, se tiene que adjuntar un escrito con
el consentimiento expreso de la persona interesada.

En €l caso de las solicitudes dirigidas a los titulares de los entes del sector plblico instrumental, estos informes tendran que llevar el visto
bueno de la secretaria general de la consejeria de adscripcion.

3. En el plazo maximo de dos meses, a contar desde la solicitud de |a persona interesada, la persona titular de la consejeria competente en
materia de funcién pablica ha de dictar y notificar una resolucién motivada sobre la aceptacion o denegacion de la solicitud formulada, que
contendrg, como minimo, un pronunciamiento sobre la distribucion de lajornada entre las modalidades presencia y no presencia, lafijacion
del plazo de duracién de la prestacion en la modalidad de teletrabajo y la determinacion de la persona que tiene que hacer de supervisora. Si
unavez transcurrido este plazo, no se resuelve la solicitud, la personainteresada la ha de entender desestimada.

4. Paraque quede constancia de la fecha de inicio de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo, una vez autorizada mediante
la resolucion a que se refiere € punto anterior, se tendra que formalizar, dentro del plazo de diez dias desde la notificacion, el paso ala
modalidad de teletrabajo mediante una diligencia del jefe o de lajefa de personal de cada consgjeria, organismo auténomo o ente al cual esté
adscrito.

Articulo7
Criterios preferentes de autorizacion

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2013/91/829144

1. Cuando haya varias personas de la misma unidad de trabajo que quieran prestar servicios mediante teletrabajo y, por cuestiones de
organizacion administrativa o de cumplimiento de las funciones, no sea viable otorgarles esta modalidad de trabajo a todas, agotadas a las
_posi bilidades de rotacién, de turnicidad o de acuerdo entre las personas solicitantes y la Administracién, se autorizard a quien no haya tenido
concedlda, durante los dieciocho meses consecutivos inmediatamente anteriores, la prestacién de servicios mediante la modalidad de

%td etrabajo.

2. Si todavia hay més de una persona en esta situacion, la persona interesada ha de rellenar el documento que se adjunta como anexo Il y se
%val oraran las siguientes circunstancias, debidamente acreditadas:

Iz
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a) Por conciliacion delavidafamiliar y personal con lalaboral:
a.1.Per tener hijos o hijas con discapacidad: 5 puntos por cada uno.
a.2.Per tener hijos o hijas menores de edad, de acuerdo con la escala siguiente:

— lgua o0 menores de 1 afio: 4 puntos por cada uno.

— Desde 1 afio hasta 3 afios: 3,5 puntos por cada uno.

— Desde 3 afios hasta 6 afios: 3 puntos por cada uno.

— Desde 6 afios hasta 12 afios: 2,5 puntos por cada uno.

— Desde 12 afios hasta 16 afios: 2 puntos por cada uno.

— Desde del6 afios hasta 18 afios: 1,5 puntos por cada uno.

a.3.Por tener el conyuge o la paregja estable inscrita en el Registro de Parejas Estables de las |les Balears, con discapacidad o
que no se puedavaler igual por si mismo: 5 puntos.

a.4.Por tener a otro familiar a cargo directo hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con discapacidad o que no
se pueda valer por si mismo, siempre que no lleve a cabo ninguna actividad retribuida: 4 puntos por cada uno.

b) Por ser familia monoparental: 2 puntos.
¢) Por ser personal empleado publico con una discapacidad relacionada con la movilidad o que afecte a esta movilidad:

- Si ladiscapacidad es superior a 45 %: 5 puntos.
- Si ladiscapacidad esentre el 33 %y el 45 %: 3 puntos.

d) Por tener una ateracion de la salud que afecte alamovilidad, de forma que una disminucién de | os desplazamientos contribuira de
manera relevante a una mejora de la salud, acreditada por un informe médico, o por sufrir algin tipo de condicionante de salud del
cua resulte que la autorizacion de la modalidad de teletrabajo contribuira a una realizacion mas optima de sus funciones, siempre
que esté acreditado mediante un informe médico: 3 puntos.

€) Por la distancia de desplazamiento del domicilio a puesto de trabajo: 0,25 puntos por cada 5 km hasta un maximo de 3 puntos.
f) Por estar realizando estudios reglados o relacionados con el puesto de trabagjo: 1 punto.
g) Por ser victimas de violencia de género: 4 puntos.

3. En caso de igualdad en la puntuacion total, se desempatard, sucesivamente, con la puntuacion més alta obtenida en los diferentes
apartados en el orden en que estan indicados. Si persiste, se preferira ala persona con mas antigliedad en esta unidad de trabajo. En ultimo
lugar, se resolvera por sorteo publico.

4. Lasreferencias que en este apartado se hacen a hijos e hijas se entienden hechas también alas personas que se encuentren en régimen de
tutela 0 acogimiento permanente o preadoptivo, o simple si se prevé que dure durante todo el tiempo del teletrabajo.

5. Asimismo, las referencias que en este articulo se hacen al parentesco en grado de afinidad incluyen también la relacién entre la persona
solicitante y los parientes por consanguinidad de |a pareja de hecho inscrita en el Registro de Pargjas Estables delas I1les Balears.

Articulo 8
Duracion de la prestacion de servicios en lamodalidad de teletrabajo

1. Laautorizacién de la prestacién de servicios en la modalidad de teletrabajo tendra una duracién méaxima de un afio y minima de tres
meses, segun 1o que establezca la resolucion, a contar desde la diligencia a que hace referencia el apartado 4 del articulo 6, sin perjuicio de
las posibilidades de revocacion o renuncia previstas en € articulo 14.

2. En cualquier caso, la autorizacion por tiempo inferior a un afio se ira prorrogando autométicamente por meses, a menos que la persona
autorizada comunique, antes de finalizar el plazo inicialmente autorizado o de prérroga, la voluntad de reincorporarse a la modalidad
s presencial a acabar el mismo.

En todo caso, después de un afio, se podra prorrogar la autorizacion como maximo hasta dieciocho meses en total, previa solicitud de la
persona interesada, siempre que se mantengan |los requisitos y previa nueva evaluacion de los criterios preferentes de autorizacion. No

I | %@%@m ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2013/91/829144
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obstante, la persona interesada podré solicitar la nueva autorizacién al menos dos meses antes de finalizar 1os dieciocho meses, para evitar
que, si finalmente el nuevo procedimiento acaba con una autorizacién, se tenga que producir la interrupcion de la prestacion con esta
modalidad.

3. Una vez finalizada esta modalidad de prestacion de servicios no presencial, el dia hébil siguiente, la persona beneficiaria se debe
incorporar a la modalidad presencia que tenia asignada antes, a menos que tenga concedidos cualquier situacion o permiso que le permita
una incorporacién posterior (vacaciones, dias de libre disposicion, excedencias ...).

Articulo9
Distribucién y control dela prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo

1. Con carécter general, lajornada de trabajo se distribuira de forma que un maximo de tres dias de cada semana se presten de forma no
presencial mediante laférmulade teletrabgjo y € resto de tiempo en jornada presencial.

En ningln caso se podra fraccionar la jornada diaria para prestarla en ambas modalidades.

2. Corresponde a la persona que tenga que cumplir las funciones de supervisora de las tareas del personal que preste servicios en régimen de
teletrabajo determinar, semana mente como regla general, |as tareas concretas que tendran que llevar a cabo en esta modalidad de prestacion
de servicios, y larealizacion del seguimiento del trabajo desarrollado de acuerdo con los objetivos y resultados que se tengan que alcanzar,
los criterios de control de las tareas desarrolladas y los sistemas de indicadores 0 mecanismos de medida, en su caso, que permitan
comprobar que dichos objetivos se han cumplido.

3. La jornada de trabajo del persona que presta servicios en la modalidad de teletrabajo serd, en cuanto a la parte presencial,
proporcionalmente la misma, en cdmputo mensual, que la que tiene el personal en régimen presencial. En cuanto a la parte no presencial, se
tendra que acreditar el cumplimiento de los objetivos marcados y €l de los periodos de interconexion pactados mediante € envio de correos
electrénicos de control al acabar y empezar, 0 con un sistema equivalente que establezca la Administracion.

4. Las personas que tengan concedida una reduccién de jornada y obtengan una autorizacion para prestar servicios en la modalidad de
teletrabajo tendran que aplicar proporcional mente la reduccion alajornada presencial y alajornadano presencial.

5. Con respecto a régimen de incompatibilidades del personal al servicio de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes
Balears, serd de consideracion lajornaday el horario de trabajo completo correspondiente al puesto de trabajo asignado ala persona sujeta al
régimen de teletrabgjo.

Articulo 10
Régimen juridico del personal sujeto ateletrabajo

El personal sujeto a régimen de teletrabajo tiene los mismos derechos y deberes que el resto de personal de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears y no sufrira ninguna variacion de retribuciones ni menoscabo de oportunidades de formacion,
accion social, promocion profesional ni ninglin otro derecho de los empleados publicos.

Articulo 11
Equipamiento, proteccion de datosy prevencion deriesgos

1. El equipamiento basico |o aportaran las personas a quienes se les autorice lamodalidad de teletrabajo y estara constituido por un ordenador
personal o un dispositivo andlogo con las caracteristicas en cuanto a hardware, software y comunicaciones que defina la direccion general
competente en materia de innovacién y desarrollo tecnol égico, segin la disponibilidad tecnolégicay la seguridad de los sistemas.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2013/91/829144

2. Corresponde a la persona interesada el mantenimiento del equipo informético y la solucién de las incidencias que le resulten imputables.
Cuando sean imputables a |os sistemas informaticos de la Administracion, el personal podra dirigirse a servicio de apoyo informético de la
il dli reccion general competente en materia de innovacion y desarrollo tecnol 6gico.

I

3. La conexion con los sistemas informéticos de la Administracion autondmica se llevara a cabo a través de los sistemas que la
Administracion determine para garantizar la accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la comunicacion. Los gastos de
conexion y otros derivados de |a prestacion de lajornada no presencia iran a cargo de la personainteresada.
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4. Para mantener la comunicacion necesaria en la prestacion del servicio, la Administracion y la persona autorizada se facilitaran mutuamente
un ndmero de teléfono de contacto.

5. La Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears informara a la persona tel etrabajadora de la politica de la empresa en
materia de salud y seguridad en el trabajo, especialmente sobre las exigencias relativas a las pantallas de datos, que debera aplicar
correctamente. La persona autorizada tiene que rellenar el cuestionario de autocomprobacion en materia de prevencién de riesgos laborales
para el puesto de teletrabajo facilitado por el servicio competente en materia de seguridad y salud laboral de los empleados publicos de la
Administracion de la Comunidad Auténomade las Illes Balears.

6. La persona autorizada tiene que respetar la normativa vigente sobre proteccion de datos y confidencialidad. En ningln caso, se pueden
sacar documentos en formato de papel que contengan datos confidenciales o protegidos por la normativa de proteccion de datos de caracter
personal fuera de las dependencias de la Administracion. Asimismo, no se pueden almacenar datos confidenciales o de carécter personal en
soportes o plataformas no autorizados por la direccion general competente en materia de innovaciéon y desarrollo tecnolégico de la
Administracion de la Comunidad Auténomade las Illes Balears.

7. La Administracion determinara |os sistemas de firma electrénica que se utilizaran en el teletrabajo que, en cualquier caso, garantizaran el
cumplimiento de la normativa de aplicacion en esta materia.

8. Cuando las incidencias sean imputables a los sistemas de informacion de la Administracion, el personal puede dirigirse a servicio de
soporte informatico de ladireccién general competente en materia de innovacion y desarrollo tecnol dgico.

Articulo 12
Formacion

1. La Escuela Balear de Administracion Publica acreditara al personal, cuando corresponda, que ha rellenado de forma adecuada un
cuestionario relativo a las materias siguientes. formas de cumplimiento de la jornada de trabajo no presencial, evaluacion por objetivos,
prevencion en riesgos laborales, proteccion de datos, seguridad informatica y confidencialidad administrativa. Previamente, se pondra a
disposicién del personal un manual de teletrabajo con el contenido necesario para adquirir los conocimientos sefial ados. Este cuestionario se
tendra que rellenar antes de empezar cada nuevo periodo en la modalidad de teletrabajo.

2. Asimismo, se pondra a disposicion de las personas que tengan que cumplir las funciones de supervisoras un manual relativo a técnicas de
evaluacion, direccion por objetivos, planificacidn y gestion y formas de cumplir |ajornada de trabajo no presencial.

Articulo 13
M odificacién de la autorizacion o suspensién tempor al

1. Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona teletrabajadora o cuando las necesidades del servicio lo justifiquen, se podra
modificar la autorizacién para prestar €l servicio en lamodalidad de teletrabajo, mediante:

— Laredistribucién de lajornada de trabajo entre laforma presencial y no presencial .
— Lareduccion del nimero de dias semanal es de teletrabagjo.
— 0, incluso, la suspension temporal de la prestacion adistancia.

2. Lamodificacion de las condiciones o la suspension temporal se llevaran a cabo mediante una resolucion motivada de la persona titular de
la consgjeria competente en materia de funcién publica, previa audiencia de la persona interesada, una vez acreditadas las circunstancias
justificativas, donde se indicaran los nuevos términos de la prestacion con la fecha a partir de la cual opera €l plazo de suspension y con
aclaracion de la nueva fecha méximafinal de la prestacion en modalidad de teletrabajo.

Articulo 14
Revocacion por partedela Administracion y finalizacién ainstancias del personal
1. Laresolucion favorable ala prestacion de lajornada en lamodalidad de teletrabajo se debe revocar por alguna de | as causas siguientes:

a) Por necesidades del servicio.

I|% %ﬁm ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2013/91/829144
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b)  Por incumplimiento reiterado de los objetivos o de |os control es establecidos en la resolucion de autorizacion.

) Por causas sobrevenidas, como la modificacion sustancial de las funciones del puesto o la redistribucion o reasignacion del
puesto de trabajo, cuando se alteren sustancialmente las condiciones y los requisitos que motivaron la resolucion favorable y no sea
posible una simple modificacion de acuerdo con €l apartado anterior.

d) Por acuerdo mutuo.

En cualquier caso, el cambio de ocupacién a otro puesto de trabajo implica la finalizacién de la autorizacion de teletrabajo y €l retorno ala
modalidad de prestacién de servicios presenciales.

2. Acreditada la concurrencia de algunas de |as causas del apartado 1y a instancia de la consgjeria o del ente del sector publico instrumental
autonomico a cual esté adscrita la persona teletrabajadora, €l o latitular de la consejeria competente en materia de funcion publica dictara
una resolucién motivada de revocacién de la autorizacion para prestar servicios en la modalidad de teletrabajo, con la audiencia previa de la
personainteresada.

3. Igualmente, cuando concurran causas justificativas, la empleada o empleado publico puede solicitar la finalizacion de la modalidad de
teletrabajo antes de la fecha de finalizacion prevista, con un preaviso minimo de quince dias. Una vez acreditada la causa alegada, se dictara
una resol ucion motivada de finalizacién de la prestacion del servicio en lamodalidad de tel etrabajo.

Disposicion adicional primera
Utilizacion de aplicaciones infor maticas cor por ativas o depar tamentales

Los puestos de trabajo que, para gjercer sus funciones, requieran la utilizacion de aplicaciones informéticas corporativas o departamentales
durante el periodo no presencial, podrén acogerse a la modalidad de teletrabajo siempre que la direccion general competente en materia de
innovacion y desarrollo tecnolégico acredite que la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears dispone de las
tecnol ogias adecuadas para permitir el acceso a estas aplicaciones garantizando la seguridad de los sistemas.

Disposicion adicional segunda
Comision Técnica de Seguimiento del Teletrabajo

1. Se creala Comision Técnica de Seguimiento del Teletrabajo, que sera el érgano encargado del seguimiento de la modalidad de prestacion
de servicios no presencia mediante el teletrabajo, adscrito ala direccion general competente en materia de funcién publica.

2. Esta Comision Técnica estara constituida por los miembros siguientes:
a) Presidencia: lapersonatitular de ladireccién genera competente en materia de funcién pablica.
b)  Vicepresidencia: la persona que seajefa del Departamento Juridico de la Direccién General de Funcion Piblica
c)  Cuatro vocales designados por la personatitular de la direccion general competente en materia de funcion pablica:

—  Dos personas en representacion de la direccion general competente en materia de funcion publica (unadel Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales)

—  Unapersonaen representacion de la Inspeccion de Servicios.

—  Unapersonaen representacion de la direccion general competente en materia de innovacion y desarrollo tecnol gico.

d) Secretaria: una persona funcionaria de la direccion general competente en materia de funcién publica elegida de entre los
vocales.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2013/91/829144

3. En caso de ausencia, vacante o enfermedad del presidente o presidenta, le suplira €l vicepresidente o vicepresidenta. Los miembros
__suplentes designados asistiran alas reuniones de la Comisién Técnica en caso de ausencia, vacante o enfermedad de los miembros titulares.
——1|_0s miembros que sean miembros natos pueden delegar |a asistencia de acuerdo con la normativa vigente.

4. LaComisién Técnicatiene las funciones siguientes:

—  Elaborar un informe previo alaresolucion de los recursos que se planteen en materia de este decreto.
—  Estudiar las incidencias que se puedan plantear y proponer soluciones.
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— Establecer criterios orientativos con relacion alos puestos susceptibles de ser gjercidos en esta modalidad o en el ambito de
aplicacion del decreto en cuanto alo que establece € articulo 3.

— Valorar el resultado de los cuestionarios de satisfaccion de la evaluacion del teletrabajo, dirigidos tanto al personal
teletrabajador como a personal responsable de |as unidades en las que prestan servicios.

—  Cuaesquieraotras funciones relacionadas con el objeto de este decreto que se le encomienden.

5. La Comision, que no implica ningdn gasto, se reunira con caracter ordinario una vez cada cuatro meses, y con carécter extraordinario, a
instancias de la presidencia

Disposicion adicional tercera
Variable sexo a los efectos estadisticos

A los efectos estadisticos, se ha de incorporar sistematicamente la variable “sexo” en la solicitud y en larecogida de la informacion relativa
al gercicio de la modalidad de prestacion de servicios mediante teletrabajo, con introduccion de las casillas que permitan identificar el sexo
de la persona parti cipante.

Disposicion derogatoria Unica
Der ogacion normativa

Quedan derogadas todas las disposiciones de rango igual o inferior que se opongan a lo que dispone este decreto, lo contradigan 0 sean
incompatibles con €.

Disposicion final primera
Habilitacion

Se habilita al titular o alatitular de la consgjeria competente en materia de funcidn publica para dictar las disposiciones que sean necesarias
paradesarrollar este decreto.

Disposicion final segunda
Entrada en vigor

Este decreto entrara en vigor en € plazo de un mes desde la fecha de publicacién en el Boletin Oficial delas |lles Balears.

Palma, 28 de junio de 2013

El presidente
José Ramoén Bauza Diaz

La consejera de Administraciones Publicas
M. Nuria Riera Martos
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ANEXOI
SOLICITUD DE ACCESO A LA PRESTACION DEL SERVICIO EN REGIMEN DE
TELETRABAJO

1. Datos de identificacién de la persona solicitante

Nombre y apellidos:

DNI:

Hombre:[1  Mujer: [

Direccién:

Municipio:

CP:

Teléfono /fax /direccién electrénica (particular):
Puesto de trabajo que ocupa:

1. Direccién a efectos de recibir las notificaciones

[ Mediante notificacién por correo ordinario:

— Tipoy nombre de la via:

— Numero, bloque, escalera y piso:

— Municipio y CP:

[ Mediante fax o direccién electrénica para recibir notificaciones. Medio elegido:
— Ne. de fax:

— Direccién electrénica:

3. Datos de identificacién del puesto de trabajo

Denominacién del puesto de trabajo:
Situacién administrativa:
Forma de ocupacién:
Grupo:
Unidad administrativa de adscripcién:
Direccién general (o secretarfa general) a la cual esta adscrita la unidad:
Consejerfa o ente:
Teléfono del puesto:
Direccién electrénica:
4. Descripcién de funciones y tareas susceptibles de prestacién del servicio en régimen de
teletrabajo

Las funciones y tareas del puesto de trabajo que ocupo y en el que solicito la prestacién en
esta modalidad son (descripcién breve):

Las funciones y tareas que considero susceptibles de llevarse a cabo en régimen de
teletrabajo son:

Las tareas que tengo que coordinar con otras personas de la unidad son (indicacién, en su
caso):

I|% %ﬁm ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2013/91/829144
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5. Descripcién del entorno tecnolégico

-Para llevar a cabo las funciones y tareas de mi puesto de trabajo
[ Tengo que usar programas informdticos estdndar (herramientas ofimdticas, correo
electrénico...). Especifique cudles y la frecuencia de uso
-Programas informaticos eStANAEAr .........ccciiiiiiiiiiiiiiiiiic e
- continuamente:

- esporddicamente:
- bastaria utilizarlos los dias de prestacién de servicios de forma presencial:
~COrTEO @lECEIONICO. L1 iuiuitii ittt e
- continuamente:
- esporddicamente:
- bastarfa utilizarlo los dias de prestacién de servicios de forma presencial:
1 No tengo que usar ningtin programa informatico estandar
Tengo que wusar las aplicaciones informaticas de la CAIB (corporativas,
departamentales...) siguientes (especificar cudles y la frecuencia de uso):
1. Aplicacién (indicar su denomMINACION)......ccoouuriieiiiiiieiiie et
- continuamente:
- esporddicamente:
- bastarfa utilizarla los dfas de prestacién de servicios de forma presencial:
2. Aplicacién (indicar su denominacion)......o..viuiiiiiiiiiiiiiiiii
- continuamente:
- esporadicamente:
- bastarfa utilizarla los dias de prestacién de servicios de forma presencial:

L] No tengo que usar ninguna aplicacién informatica de la CAIB (corporativas,
departamentales)

-Dispongo del equipo informdtico basico en mi domicilio: si/no

-Las caracteristicas del ordenador son:

-Dispongo de conexién propia en Internet: si/no

-Ancho de banda:___Mbps

-Tipo de conexién:

-Dispongo de escaner: si/no

-Dispongo de fax: si/no

-Dispongo de teléfono mévil: si/no

6. Propuesta sobre la duracién de la prestacién en la modalidad de teletrabajo y
distribucién de horario

Plazo de duracién de la prestacién en la modalidad de trabajo que solicito (indiquese en
meses, con un minimo de tres y un méximo de doce):

Propongo la siguiente distribucién de la jornada entre las formas presencial y no presencial:
-Dias en forma presencial (minimo de dos dias cada semana) Indiquense cudles:

-Dfas en forma no presencial (méximo de tres dias cada semana) Indiquense cudles:
Propuesta de periodos de interconexién:

7. Declaraciones responsables:

L1 Declaro que no he tenido concedida, durante los dieciocho meses consecutivos
inmediatamente anteriores, la prestacién de servicios mediante la modalidad de
teletrabajo.
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O  Declaro que tengo conocimientos informdticos y telematicos suficientes sobre los
programas informdticos necesarios para ejercer las funciones y tareas objeto de teletrabajo.

0 Declaro que dispongo de la acreditacién expedida por la Escuela Balear de
Administracién Publica de haber superado adecuadamente el cuestionario previsto en el
articulo 12 de este decreto.

O Declaro que no dispongo de la acreditacién expedida por la Escuela Balear de
Administracién publica de haber superado adecuadamente el cuestionario previsto en el
articulo 12 de este decreto, pero me comprometo, en caso de obtener la autorizacién, a no
iniciar la prestacién en modalidad de teletrabajo hasta que la pueda acreditar.

Solicito

J Acogerme a la modalidad de prestacién del servicio en régimen de teletrabajo

Observaciones

POLITICA DE PRIVACIDAD

De acuerdo con el articulo 5 de la Ley Orgdnica 15/1999, de Proteccién de Datos, y el
articulo 12 del Real Decreto 1720/2007, consiente expresamente que los datos facilitados
en la solicitud sean recogidos y tratados en un fichero titularidad de la Consejerfa ........

La finalidad de este tratamiento es hacer las gestiones administrativas derivadas de la
solicitud.

En cualquier momento, puede ejercer los derechos reconocidos en la ley y, en particular, los
de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién, dirigiéndose por escrito a la Secretarfa,
General de la Consejerfa ........ mediante el Registro de la Consejerfa (ref. proteccién de
datos).

SECRETARIA GENERAL DE LA CONSEJERIA................... (0 el érgano correspondiente
del ente del sector publico instrumental autonémico donde se presta servicio)
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ANEXOII

(Este anexo se presentard tnicamente en los supuestos en que haya otra u otras personas
de la unidad en la que trabaja la persona solicitante interesadas en solicitar o que hayan
solicitado la prestacién de los servicios en la modalidad de teletrabajo.)

Aspectos personales y familiares a los efectos del articulo 7 (criterios de preferencia) (tienen
que indicarse y acreditarse documentalmente, con aportacién, en su caso, de los documentos
correspondientes, las circunstancias que se pretende que sean objeto de valoracién)

1. Situacién familiar:
a)  Numero de hijos/as a cargo y edad:

Nombre Edad

b)  ¢Tiene cédnyuge o pareja estable inscrita en el Registro de Parejas Estables de las llles
Balears, con discapacidad o que no se pueda valer por si misma?:

¢)  ¢Tiene otros familiares a cargo directo hasta el segundo grado de consanguinidad o
afinidad, con discapacidad o que no se puedan valer por si mismos, siempre que no lleven
a cabo ninguna actividad retribuida (especifique las circunstancias)?:

d)  ¢Es familia monoparental?:

2. Situacién personal (Indique aquellos en los que se considere incluido, con las
circunstancias que considere adecuadas):

a)  Embarazo:

b)  Grado de discapacidad relacionada con la movilidad o que afecte a esta de la
persona solicitante:

- Tener discapacidad superior al 45 %

- Tener discapacidad entre el 33 y el 45 %

¢)  Alteracién de la salud, que afecta a la movilidad, en la cual una disminucién de los
desplazamientos contribuird de manera relevante a una mejora de la salud, acreditada por
un certificado médico:

d)  Padecer algin tipo de condicionante de salud del cual resulte que la autorizacién de
la modalidad de teletrabajo contribuird a una realizacién mds Sptima de las funciones,
acreditado mediante un informe médico.

e)  Problemas de traslado al puesto de trabajo, por la distancia de desplazamiento del
domicilio al puesto de trabajo (especificar la distancia):

f)  Servictima de violencia de género:

g)  Antigiiedad en esta unidad administrativa:

3. Formacién:
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Cursar estudios reglados o relacionados con el puesto de trabajo (especificar el nimero de
horas lectivas o de créditos a los que estd matriculado):

Documentacién que se adjunta

POLITICA DE PRIVACIDAD

De acuerdo con el articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de Proteccién de Datos, y el
articulo 12 del Real Decreto 1720/2007, consiente expresamente que los datos facilitados
en la solicitud sean recogidos y tratadas en un fichero titularidad de la Consejeria ........

La finalidad de este tratamiento es hacer las gestiones administrativas derivadas de la
solicitud.

En cualquier momento, puede ejercer los derechos reconocidos en la ley y, en particular, los
de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién, dirigiéndose por escrito a la Secretarfa,

General de la Consejeria ........ mediante el Registro de la Consejeria (ref. proteccién de
datos).
SECRETARIA GENERAL DE LA CONSELLERIA.............c..... (o el 6rgano correspondiente

del ente del sector publico instrumental autonémico donde presten servicio)
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