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|.Disposiciones Generales
CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Decreto 45/2021, de 28 de julio, por el que se regula el teletrabajo para el personal
funcionario y laboral al servicio de la Administracion General de la Comunidad
Auténoma de La Rioja y sus Organismos Auténomos

202107280086182 1.136

La modificacion del Real Decreto Legislativo 5/2015 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico
del Empleado Publico, a través del Real Decreto-ley 29/2020, de 29 de septiembre, de medidas urgentes en materia de
teletrabajo en las Administraciones Publicas y de recursos humanos en el Sistema Nacional de Salud para hacer frente a la
crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19, afiadié un nuevo articulo 47 bis que establece una regulacién de la modalidad de
prestacion de servicios a distancia mediante el uso de tecnologias de la informacion y de la comunicacion. El carécter basico
de esta modificacion hace necesario modificar la vigente normativa autonémica sobre teletrabajo, en aras a conseguir una
mayor eficacia y eficiencia en los modelos de gestién administrativa, potenciando el desarrollo de la sociedad del conocimiento
y primando la conciliacion de la vida familiar y laboral.

La evolucion de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién han posibilitado el desarrollo de una nueva
forma de organizacion del trabajo a distancia, mediante el uso intensivo de las nuevas tecnologias, que se vio impulsada en
el ambito de la Unién Europea con la firma, por parte de los agentes sociales comunitarios, del Acuerdo Marco Europeo sobre
Teletrabajo, el 16 de julio de 2002.

El Gobierno de La Rioja, inicialmente con el objetivo de implantar el teletrabajo en las distintas unidades administrativas de
la Comunidad Autdnoma de La Rioja, llevé a cabo en el segundo semestre del afio 2008, una experiencia piloto de teletrabajo,
con resultados satisfactorios, enmarcada en su politica de mejora de las condiciones de trabajo de los/las empleados/as
publicos/as.

Por ello, se considerd necesario seguir desarrollando las posibilidades del teletrabajo y se dio un impulso a este tipo de
modelo de gestién de manera transversal en el conjunto de las Consejerias y Organismos Autbnomos de la Administracion
Publica de la Comunidad Auténoma de La Rioja con la aprobacién del Decreto 45/2013, de 5 de diciembre.

En el contexto actual el Gobierno de La Rioja, considera conveniente seguir fomentando el teletrabajo en el ambito de
esta Administracion Publica, impulsandolo como una medida de actuacion eficaz y eficiente en el ambito del sector publico,
que beneficia tanto a la organizacion como a su personal publico; ya que permite obtener una mejora de la productividad, al
facilitar la conciliacion de la vida laboral y familiar, y propicia una gestién mas sostenible de los recursos disponibles, al reducir
desplazamientos, costes de material, y los consumos energéticos tanto del transporte como los derivados de la actividad
presencial.

Por todo lo expuesto, se considera necesario reglamentar juridicamente esta modalidad de cumplimiento de la jornada
de trabajo que no requiere la presencia fisica del personal en sus respectivos centros y lugares de trabajo, con vocacion
de permanencia y todas las garantias que ofrece la formalizacién de un procedimiento de autorizacion. Por ello, el objeto
de este Decreto es regular la posibilidad de que el personal al servicio de la Administracion General y sus Organismos
Auténomos, de la Comunidad Auténoma de La Rioja, que cumpla determinados requisitos, pueda voluntariamente prestar sus
servicios a distancia en la que el contenido competencial de su puesto pueda desarrollarse, siempre que las necesidades del
servicio lo permitan, fuera de las dependencias de la Administracién mediante el uso de tecnologias de la informacién y de la
comunicacién, durante una parte de su jornada, con los mismos derechos y deberes que el resto del personal al servicio de
la Administracion General de la Comunidad Auténoma de La Rioja y sus Organismos Auténomos.

Para evitar que el teletrabajo produzca desarraigo o un cambio de habitos y rutinas de tal magnitud que la vuelta a la
modalidad presencial pueda causar algin perjuicio a la persona empleada, la prestacion del servicio mediante teletrabajo
sera compatible con la modalidad presencial, de conformidad con lo previsto en el articulo 47 bis del Real Decreto Legislativo
5/2015 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

El Decreto consta de 19 articulos agrupados en cinco capitulos que regulan el objeto y @&mbito de aplicacion del Decreto,
las disposiciones comunes al teletrabajo, el procedimiento de autorizacion y denegacién, un procedimiento extraordinario
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por fuerza mayor, asi como las condiciones en que se presta el servicio y el concepto y constitucion de una Comisién de
seguimiento del teletrabajo. De esta forma se fija el ambito subjetivo sobre el que se proyectaré la norma y los requisitos que
deben reunir tanto el personal teletrabajador como los puestos de trabajo desde los que es posible acceder al teletrabajo; y
se configura el contenido material de la regulacién buscando la conciliacion entre los intereses publicos y el interés de los/las
empleados/as publicos/as, y garantizando la prestacion eficaz de los servicios encomendados, el cumplimiento de los deberes
y la proteccién de los derechos del personal al servicio de la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de La Rioja.

Se contemplan dos disposiciones transitorias, la primera regula las autorizaciones de prestacion de servicios en régimen de
teletrabajo, vigente a la entrada en vigor del presente Decreto, y la segunda, regula los recursos tecnolégicos. Una disposicion
derogatoria de la normativa anterior en la materia y dos disposiciones finales que establecen una habilitacién para el desarrollo
reglamentario del contenido del decreto en favor del titular de la Consejeria competente en materia de funcién publica y el
establecimiento de la entrada en vigor de la norma.

El Estatuto de Autonomia de La Rioja, aprobado por Ley Organica 3/1982, de 9 de junio, modificado por las Leyes
Orgénicas 3/1994 y 2/1999, de 24 de marzo y 7 de enero respectivamente; en su articulo 8.Uno.1 y 5 atribuye a la Comunidad
Auténoma de La Rioja la competencia exclusiva para 'la organizacion, estructura, régimen y funcionamiento de sus instituciones
de autogobierno' y para la 'creacion y gestion de un sector publico propio de la Comunidad'.

Por su parte, el articulo 26.1de la misma norma establece que le corresponde 'la creacion y estructuracion de su propia
Administracién Publica dentro de los principios generales y normas basicas del Estado’; y el articulo 31.5 del citado Estatuto,
especifica que en el gjercicio de la competencia prevista en el nimero 1 del apartado uno del articulo octavo y, de acuerdo
con la legislacion del Estado, corresponde a la Comunidad Auténoma, entre otras materias, el establecimiento del régimen
estatutario de sus funcionarios y el régimen juridico administrativo derivado de las competencias asumidas.

Por Ultimo en el art 11.Uno.3 del Estatuto se asume la ejecucion de la legislacién laboral estatal. Todos los preceptos
citados son titulo competencial suficiente para el dictado de la presente disposicion de caracter general.

El articulo 62.1 de la Ley 3/1990, de 29 de junio, de Funcidn Publica de la Administracién Publica de la Comunidad
Auténoma de La Rioja, dispone que el Consejo de Gobierno establece la politica de personal, dirige su desarrollo y aplicacion
y ejerce la potestad reglamentaria en materia de funcion publica, sin perjuicio de las competencias atribuidas a otros 6rganos;
precisandose en el apartado 2 letra b) de ese mismo precepto que le corresponde aprobar los Decretos en materia de funcién
publica.

Por su parte, el articulo 63.1 de la citada Ley 3/1990, atribuye al titular de la Consejeria competente en materia de
administraciones publicas el desarrollo general, la coordinacion y el control de la ejecucion de la politica del Gobiero de La
Rioja en materia de funcion publica; precisando en el apartado 2.a) que le corresponde, en concreto, la elaboracién de los
proyectos de normas de general aplicacion en materia de funcion publica, proponiendo al Gobierno de La Rioja su aprobacion.

El proyecto de Decreto ha sido negociado en la Mesa General de Negociacion Colectiva correspondiente, de conformidad
con lo dispuesto en el Capitulo IV del Titulo Il del Real Decreto Legislativo 5/2015 por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

En su virtud, el Consejo de Gobierno, conforme con el Consejo Consultivo de La Rioja, a propuesta del Consejero de
Hacienda y Administracién Publica, y previa deliberacién de sus miembros, en su reunion celebrada el dia 28 de julio de 2021
acuerda aprobar el siguiente,

DECRETO

CAPITULO |
Objeto y ambito de aplicacion
Articulo 1. Objeto y definicidn del teletrabajo.

1.- El presente Decreto tiene por objeto regular la prestacion de servicios a distancia bajo la modalidad de teletrabajo,
fomentando el uso de las nuevas tecnologias, reduciendo el tiempo utilizado en desplazamientos, favoreciendo la sostenibilidad
ambiental y la conciliacién de la vida laboral, personal y familiar.
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2.- Se considera teletrabajo la modalidad de prestacion de servicios a distancia en la que el contenido competencial del
puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que las necesidades del servicio lo permitan, de manera no presencial fuera
de las dependencias de la Administracion, mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

Articulo 2. Ambito subjetivo.

1.- El presente Decreto sera de aplicacion al personal funcionario y al personal laboral que presta servicios en la
Administracion General de la Comunidad Auténoma de La Rioja y sus Organismos Auténomos y que ocupe un puesto de
trabajo susceptible de ser desempefiado en la modalidad de teletrabajo conforme a lo dispuesto en este Decreto.

2.- Quedan excluidos del &mbito de aplicacion del presente Decreto:

a) El personal que preste sus servicios en los centros, servicios y establecimientos sanitarios del Servicio Riojano de Salud.
b) El personal docente no universitario.

c) El personal al servicio de la Administracion de Justicia.

d) El personal que ocupe un puesto de secretario/a de Direccion General o de Secretaria General Técnica u 6rganos
asimilados.

e) El personal que ocupe puestos de trabajo relacionados con servicios cuya prestacion efectiva solamente queda
plenamente garantizada con su presencia fisica en el centro de trabajo.

f) Personal eventual.

3.- Las disposiciones relativas al teletrabajo contenidas en este Decreto no seran de aplicacion a los miembros del
Gobierno y resto de cargos definidos en la disposicién adicional segunda de la Ley 8/2003, de 28 de octubre, del Gobierno
e incompatibilidades de sus miembros

4.- El personal que preste sus servicios en los centros, servicios y establecimientos sanitarios del Servicio Riojano de Salud,
el personal docente no universitario y el personal al servicio de la Administracion de Justicia, en atencion a sus peculiaridades,
se regiran por su normativa especifica en materia de teletrabajo.

CAPITULO Il
Disposiciones comunes al teletrabajo
Articulo 3. Régimen del trabajo en la modalidad de teletrabajo.

1.- Esta modalidad de prestacion de servicios siempre tendra caracter voluntario, y sera reversible, en cualquier momento,
por decision del personal.

Asimismo, la Administracién de forma motivada podra revocar la autorizacion, en los términos previstos en el articulo 10
del presente Decreto.

2.- El personal que opte por desarrollar el contenido competencial de su puesto de trabajo mediante el teletrabajo, en los
términos en que se regula en este Decreto, tendré los mismos derechos y deberes, individuales y colectivos, que el resto del
personal al servicio de la Administracion General de la Comunidad Auténoma de La Rioja y sus Organismos Auténomos.

3.- El' horario en que el personal teletrabajador preste las funciones de su puesto de trabajo desde el lugar designado por
el mismo como puesto remoto, sera considerado como parte ordinaria de su jornada de trabajo.

4.- El personal teletrabajador no sufrird ninguna modificacion en sus retribuciones, ni vera afectadas de ninguna manera
sus oportunidades de promocion profesional, formacion, accién social o cualquier otro derecho reconocido al resto del personal
de la Administracion General de la Comunidad Autbnoma de La Rioja y de los Organismos Autonomos dependientes de ésta.

5.- Para la prestacion de los servicios en esta modalidad se utilizaran los medios tecnolégicos necesarios definidos por
la Consejeria competente en materia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion del Sector Publico de la Comunidad
Auténoma de La Rioja, que garanticen el canal de comunicacion y protocolos de seguridad tecnolégica admitidos.

6.- El personal teletrabajador tiene derecho a la intimidad en el uso de los dispositivos digitales puestos a su disposicion
por el empleador, a la desconexién digital y a la intimidad frente al uso de dispositivos de videovigilancia y geolocalizacion en
los términos establecidos en la legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales y garantia de los derechos
digitales.
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Articulo 4. Requisitos de acceso al teletrabajo.

1.- Para acceder a la prestacion del servicio en jornada de trabajo mediante la modalidad del teletrabajo, se deberan reunir
los siguientes requisitos:

a) Ser personal funcionario o laboral de la Administracion General de la Comunidad Auténoma de La Rioja o de sus
Organismos Auténomos y no estar excluido de la aplicacion del presente Decreto.

b) Encontrarse en situacion administrativa de servicio activo. No obstante, podra presentarse la solicitud de acceso a
la prestacidn de servicios en la modalidad de teletrabajo desde cualquier situacién administrativa que comporte reserva del
puesto de trabajo. De autorizarse dicha modalidad de prestacion de servicios, habré de solicitarse el reingreso al servicio
activo con la misma fecha de efectos que la concesion de prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo

c) Tener conocimientos tedricos y practicos suficientes en la utilizacién de medios electrénicos, informaticos y telematicos
para poder desempefar las funciones, tareas y trabajos encomendados mediante la formula del teletrabajo.

d) Superar los cursos de formacién de la Escuela Riojana de Administracion Publica relativos a la prestacion en la
modalidad no presencial que se detallan en el articulo 18.

e) Presentar el modelo de solicitud que se acompafia como Anexo |, la declaracién responsable y el plan de evaluacién
inicial previstos en los Anexos Il y Il de este Decreto.

f) Recibir la autorizacion de la Secretaria General Técnica o del 6rgano competente del Organismo Auténomo, donde la
persona solicitante preste servicios, en los términos previstos en el articulo 8.1.a) del presente Decreto.

g) Desempenar un puesto de trabajo que sea susceptible de ser desarrollado en la modalidad de trabajo no presencial.

2.- El cumplimiento de los requisitos anteriormente citados debera mantenerse durante todo el periodo de tiempo en el
que la persona preste su servicio en jornada no presencial mediante la formula de teletrabajo.

Articulo 5. Puestos de trabajo susceptibles de ser desemperiados en régimen de teletrabajo.

1.- Los puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de teletrabajo seran los que desarrollen
0 estén relacionados con las siguientes funciones:

a) Informe y asesoramiento técnico.

b) Gestion administrativa: solicitud de informes, elaboracién de pliegos de contratacion, elevacion de propuestas, ejecucion
y control presupuestario, y similares.

¢) Redaccion de memorias, informes, estudios, planes o proyectos.

d) Estudios y analisis de proyectos.

e) Preparacion de borradores de proyectos de disposiciones normativas o de actos administrativos generales.
f) Actualizacion de Registros informatizados.

g) Gestidn de sistemas de informacion y comunicaciones.

h) Anélisis, disefio y programacion de sistemas de informacion y comunicaciones.

i) Redaccion, correccién y tratamiento de documentos.

j) Compilacién de informacién

k) Cualquier otra funcién que, en virtud de los medios requeridos para su desarrollo, pueda ser ejercida de forma auténoma
y no presencial, o constituyan tareas comunes de caracter administrativo.

2.- Sin perjuicio de las exclusiones establecidas en el articulo 2.2 de este Decreto, no se consideraran puestos de trabajo
susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de teletrabajo todos aquellos que exijan para su adecuada prestacion la
presencia fisica de la persona.

Asimismo, no se autorizaran solicitudes de teletrabajo de personal que ocupe puestos de trabajo que tengan asignados
atencion directa al publico de forma continuada durante su horario de prestacién de servicios, 0 en una franja horaria
incompatible con el horario asignado para la prestacion del servicio en la modalidad no presencial.
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Tampoco se autorizaran solicitudes de teletrabajo de personal que desemperie funciones de direccion, coordinacién o
supervision que requieran presencia fisica de la persona.

Articulo 6. Criterios de baremacion.

1.- Cuando hubiera varias personas adscritas al mismo 6rgano, unidad administrativa u organismo auténomo, que soliciten
la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo, y por necesidades del servicio no fuera posible autorizar a la totalidad
de los solicitantes, y se hubiesen agotado las posibilidades de rotacion o de acuerdo entre el personal, las solicitudes se
valoraran conforme al siguiente baremo:

1.1.- Aspectos relacionados con la salud laboral de la empleada o empleado publico:

a) Tener reconocido una incapacidad permanente, en los términos establecidos en el articulo 193 del Real Decreto
Legislativo 8/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social, un
grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento, o que tengan tal consideracion en los términos que establece el articulo
2 del Real Decreto Legislativo 1/ 2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de
derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social: 3 puntos.

b) Alteracion de la salud, que afecta a la movilidad, en la que una disminucion de los desplazamientos contribuira de
manera relevante a una mejora de la salud, acreditada por el Servicio de Prevencidn de Riesgos Laborales: 2 puntos.

1.2.- Empleadas publicas victimas de violencia de género: 3 puntos.
1.3.- Conciliacion de la vida familiar y laboral:

a) Tener, por razones de guarda legal, a su cuidado directo algin o alguna menor de doce afios o persona discapacitada
fisica, psiquica o sensorial, que no desempefie actividad retribuida, o familiar que padezca enfermedad grave continuada o
que tenga reconocida la situacidn de dependencia y conviva con el mismo: 2 puntos.

b) Tener que atender o cuidar a un o una familiar hasta 2.° grado de consanguinidad o afinidad, o aln de grado mas lejano
si mediara convivencia, por tener dificultades de movilidad o que tenga reconocida la situacion de dependencia, o padecer
una enfermedad grave continuada, acreditada por informe médico: 2 puntos.

¢) Empleada embarazada: 2 Puntos.
d) Familias monoparentales: 2 Puntos.

1.4.- Residencia en una localidad situada a mas de 30 km de distancia de la ubicacion de su lugar de trabajo presencial,
o dificultad para acceder a un servicio o transporte publico para este desplazamiento: 2 puntos.

1.5.- Realizacion de estudios presenciales relacionados con el puesto de trabajo: 2 puntos.
1.6.- Realizacion de estudios reglados presenciales no relacionados con el puesto de trabajo: 1 punto.
1.7.- Personas mayores de 60 afios: 1 punto.

2.- En el supuesto que, una vez aplicados los criterios de baremacion anteriores, se produzca un caso de empate, éste
seré resuelto tomando de referencia, por este orden, la mayor antigliedad en el puesto de trabajo que se pretenda desempefiar
en la modalidad de teletrabajo y la mayor antigliedad en la Administracién General de la Comunidad Auténoma de La Rioja
y sus Organismos Auténomos.

3.- Ala solicitud de prestacion de servicios en la modalidad no presencial mediante la formula del teletrabajo, se adjuntara
la acreditacion documental de cualquiera de los criterios de baremacion descritos en el presente articulo.

CAPITULO Il
Procedimiento de Autorizacion del teletrabajo
Articulo 7. Solicitudes.

1.- El modelo de solicitud estara a disposicion del personal en la sede electronica del Gobierno de la Rioja https:/
www.larioja.org/empleados/es/oficina-virtual-empleado-publico/registro-electronico.

La presentacion de las solicitudes se realizara obligatoriamente de forma telematica.
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2.- Las solicitudes podran presentarse a partir del dia siguiente a la publicacidn de este Decreto en el Boletin Oficial de La
Rioja, y serén dirigidas a la Secretaria General Técnica de la Consejeria 0 Gerencia del Organismo Auténomo correspondiente,
a la que esté adscrita la persona solicitante, con sujecién al modelo de solicitud del Anexo |, indicando especificamente el
horario que desea realizar en la modalidad de teletrabajo.

3.- Recibidas las solicitudes, el 6rgano receptor requerira al titular del drgano administrativo o responsable del Organismo
Auténomo del que dependa la persona solicitante, a fin de que en el plazo maximo de 10 dias héabiles emita informe, sobre
las siguientes cuestiones:

a) Si el puesto de trabajo que ocupa es susceptible de ser desempefiado en régimen de teletrabajo o, en su caso, las
razones que determinan su falta de idoneidad, conforme a lo estipulado en el articulo 5 del presente Decreto.

b) Si retne los requisitos que figuran en el articulo 4.

c) Si las necesidades del servicio son compatibles con la autorizacion del teletrabajo o, de no ser asi, la expresion de los
motivos que fundamentan su carencia.

d) La determinacién del horario o dias de actividad no presencial y la designacion del responsable del plan de evaluacion
del personal teletrabajador.

Articulo 8. Procedimiento de autorizacion o denegacion para teletrabajar.

1.- De conformidad con lo previsto en el articulo anterior, se dara traslado del informe motivado, a la Secretaria General
Técnica de la Consejeria o Gerencia del Organismo Auténomo correspondiente, a la que esté adscrita la persona solicitante:

a) Si es favorable, se debera adjuntar el plan de evaluacion individual del teletrabajo previsto en articulo 15 de este Decreto.

b) Si es desfavorable, se dara audiencia a la persona interesada a fin de que en el plazo de 10 dias habiles pueda alegar
lo que considere conveniente.

2.- La Secretaria General Técnica de la Consejeria o Gerencia del Organismo Autonomo correspondiente, a la que esté
adscrita la persona solicitante, dictara propuesta motivada para la autorizacién o denegacion de la solicitud del teletrabajo,
dando traslado de ésta a la Direccién General competente en materia de funcién publica.

3.- La Direccién General competente en materia de funcién publica dictaré resolucidn autorizando o denegando a la
persona solicitante el acceso al teletrabajo, dicha resolucién no pondré fin a la via administrativa.

4.- El plazo méaximo para dictar y notificar la resolucion seréa de dos meses a contar desde la fecha de presentacion de la
solicitud, y sera notificada a el/la interesado/a y comunicada a la Secretaria General Técnica de la Consejeria 0 Gerencia del
Organismo Auténomo correspondiente, a la que esté adscrita la persona solicitante .

5.- La resolucion de autorizacidn contara, en todo caso, con los siguientes extremos:

a) La distribucion de la jornada presencial y a distancia.

b) Fecha de inicio de la modalidad de trabajo a distancia.

c) La designacion de la persona que actuaré de responsable del personal teletrabajador.

6.- El vencimiento del plazo maximo sin haberse notificado la resolucién, legitima a la persona solicitante del teletrabajo
para entender desestimada por silencio administrativo la solicitud de autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad
no presencial.

7.- De acuerdo con lo establecido en el articulo 28 de la Ley 39/2015, los interesados tienen derecho a no aportar
documentos que ya se encuentren en poder de la Administracién actuante. La Administracidn no requerira a los interesados
datos o documentos no exigidos por la normativa reguladora aplicable o que hayan sido aportados anteriormente por el
interesado a cualquier Administracién. A estos efectos, el interesado debera indicar en qué momento y ante qué érgano
administrativo present6 los citados documentos, debiendo las Administraciones Publicas recabarlos electrénicamente a través
de sus redes corporativas 0 de una consulta a las plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas electronicos
habilitados al efecto, salvo que conste en el procedimiento la oposicidn expresa del interesado o la ley especial aplicable
requiera su consentimiento expreso
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Articulo 9. Causas de denegacion.

1.- Las solicitudes para desempefar sus puestos de trabajo en la modalidad de teletrabajo se denegaran por alguna de
las siguientes causas:

a) No concurrir alguno de los requisitos de acceso al teletrabajo enunciados en el articulo 4 de este Decreto.

b) Por necesidades del servicio debidamente acreditadas mediante informe motivado del 6rgano al que esté adscrito a
la persona solicitante.

c) Por limitaciones en las infraestructuras tecnoldgicas o la imposibilidad de garantizar la conectividad en el lugar de
teletrabajo.

d) La falta de formalizacion del plan de evaluacion individual de teletrabajo.
e) Por cualquier otra causa debidamente justificada.

2.- Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en el apartado anterior, la Direccion General competente
en materia de funcion publica, dictara resolucion motivada de denegacion de la solicitud de teletrabajo.

Dicha resolucién no pondra fin a la via administrativa, y sera notificada a el/la interesado/a y comunicada a la Secretaria
General Técnica de la Consejeria 0 Gerencia del Organismo Auténomo correspondiente, a la que esté adscrita la persona
solicitante.

Articulo 10. Causas de revocacion.

1.- La autorizacion de prestacion del servicio mediante la férmula del teletrabajo podra ser revocada por la Direccion
General competente en materia de funcién publica, a propuesta de la Secretaria General Técnica de la Consejeria 0 Gerencia
del Organismo Auténomo correspondiente, a la que esté adscrita la persona solicitante, cuando se produzca una de las
siguientes causas:

a) Por necesidades del servicio debidamente acreditadas por el titular del drgano administrativo de adscripcion del personal
teletrabajador.

b) Por resultado negativo de la evaluacion fijada en los términos del articulo 15 del presente Decreto.

¢) Por causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y requisitos que motivaron la resolucion de
autorizacion.

d) Por cambio de puesto de trabajo de la persona solicitante.
e) Por solicitud del personal teletrabajador.

2.- En la tramitacion del procedimiento de revocacion de la autorizacion de acceso al teletrabajo, se dara audiencia al
personal teletrabajador afectado por el mismo, quien dispondra de un plazo de 15 dias para presentar las alegaciones y
pruebas que estime oportunas en defensa de sus intereses.

3.- La Direccién General competente en materia de funcion publica, una vez tramitado el procedimiento de revocacion y
acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en el apartado primero del presente articulo, dictara resolucion
motivada de revocacion.

Dicha Resolucién, que no pondra fin a la via administrativa, sera notificada a el/la interesado/a y comunicada a la Secretaria
General Técnica de la Consejeria 0 Gerencia del Organismo Auténomo correspondiente, a la que esté adscrita la persona
solicitante, en el plazo méximo de un mes desde el momento que se inicie el procedimiento, bien a instancia de parte o de oficio.

CAPITULO IV
De las condiciones del teletrabajo
Articulo 11. Incorporacion a la modalidad presencial.

A la finalizacion de la prestacion del servicio en la modalidad no presencial, el personal teletrabajador se incorporaré a
la modalidad presencial con el régimen de jornada que desarrollaba en el dia anterior al inicio de la prestacion del servicio
mediante teletrabajo.
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Articulo 12. Distribucion del tiempo de trabajo.

1.- Eltiempo de trabajo que se desempefie en la modalidad de teletrabajo podré ser entre un 20% y un 60% de la jornada
laboral que tenga reconocida y asignada en su puesto de trabajo, conforme a la normativa vigente aplicable.

2.- El computo horario, destinado a la modalidad de teletrabajo, se realizara de manera semanal y podré desempefarse
bien de forma diaria o bien acumularse durante un méaximo de 3 dias completos semanales.

3.- El'horario diario o los dias designados como no presenciales en modalidad de teletrabajo, seran fijados por la Secretaria
General Técnica de la Consejeria o Gerencia del Organismo Auténomo correspondiente, a la que esté adscrita la persona
solicitante, en atencion al informe previsto en el articulo 7.3 del presente Decreto.

4.- Asimismo, excepcionalmente, por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona empleada o a las necesidades
del servicio, mediante resolucion de la Direccion General competente en materia de funcion publica, a propuesta de la
Secretaria General Técnica de la Consejeria 0 Gerencia del Organismo Auténomo correspondiente, a la que esté adscrita la
persona solicitante, y previa audiencia del personal teletrabajador, se podra modificar la distribucion de la jornada de trabajo
entre la modalidad presencial y no presencial, asi como reducir o incrementar el nimero de horas o dias semanales de
teletrabajo.

5.- Las personas empleadas que teletrabajen y tengan concedida una reduccion de jomnada tendran que aplicar dicha
reduccidn, de forma equivalente, a la jornada presencial y a la jornada en la modalidad de teletrabajo.

6.- El tiempo que teletrabaje el personal serd computado a efectos de la concesion de vacaciones y permisos. Durante
los dias de vacaciones y permisos debe quedar garantizada la prestacion del servicio y, particularmente, la garantia, en forma
presencial de los derechos de informacion y atencion al ciudadano que correspondan a la unidad administrativa.

7.- Por necesidades urgentes del servicio debidamente justificadas, siempre que el aviso se produzca dentro de la jornada
de trabajo anterior, podra ser requerida la presencia en el centro de trabajo del personal que preste servicios en la modalidad
de teletrabajo.

8.- La Administracion habilitar& los mecanismos de control horario a efectos de registrar la jornada realizada en la modalidad
de teletrabajo y, si procede, dictara las instrucciones que sean necesarias.

Articulo 13. Teletrabajo ocasional por fuerza mayor.

1.- En caso de empleadas publicas victimas de violencia de género, o supuestos de enfermedad grave o accidente de
padres 0 madres, hijos o hijas, hermanos o hermanas, o de conyuge o pareja de hecho, acreditado por el informe del servicio
publico de salud u drgano administrativo sanitario de la comunidad auténoma o, en su caso, de la entidad sanitaria concertada
correspondiente, y que hiciera indispensable la asistencia de la persona empleada, ésta tendra derecho a la prestacion del
servicio en la modalidad de teletrabajo, siempre que retna los requisitos previstos en este Decreto, con un minimo de 10 dias
y maximo de 3 meses, contados a partir la fecha de resolucion de autorizacion, prorrogables por periodos de 3 meses, en
tanto persista el hecho causante que justifica el ejercicio de esta modalidad.

2.- En este supuesto la distribucion de la jornada mediante la prestacion del servicio en la modalidad teletrabajo podra
alcanzar el 100% de su jornada.

3.- Para estos supuestos sera de aplicacion el siguiente procedimiento extraordinario en su tramitacion:

a) La solicitud se presentara en los términos previstos en el articulo 7 del presente Decreto, con un minimo de 3 dias de
antelacion al inicio de esta modalidad de prestacion de servicio.

b) La persona solicitante se incorporara en la modalidad de teletrabajo, el dia y en el lugar sefialado en su solicitud, sin
perjuicio de que se dicte la correspondiente resolucion de autorizacion o denegacion.

c) Los requisitos regulados en el apartado tercero del articulo 7, articulos 15, 17 y 18 del presente Decreto deberan
presentarse a posteriori de la solicitud, y a partir del mismo dia en que comience la prestacion de servicio bajo la modalidad
de teletrabajo y siempre dentro del plazo maximo de dictar resolucion prevista en el articulo 8.

d) En tanto no se dicte resolucién definitiva de autorizacion o denegacion el personal teletrabajador debera disponer de
los medios tecnolbgicos necesarios para asegurar la prestacion efectiva de los servicios.
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Articulo 14. Servicios técnicos.

1.- La Administracién debera proveer de servicios técnicos adecuados al personal teletrabajador para que pueda realizar
el trabajo desde el lugar designado para el teletrabajo. A tal efecto, la Direccion General competente en materia de tecnologias
de la informacién y comunicacion evaluard y pondra a disposicion:

a) Previa solicitud de la persona teletrabajadora, un ordenador personal, dotado de los sistemas de comunicacién que
defina la Administracion, en funcion de la disponibilidad tecnolégica y la seguridad de los sistemas.

b) El acceso a las herramientas ofimaticas, de trabajo remoto o de trabajo colaborativo y de ciberseguridad que pueda
precisar para el desarrollo de sus funciones.

c) El acceso a las aplicaciones informaticas empleada en la unidad administrativa de la que dependa susceptibles de ser
ejecutadas mediante el canal utilizado.

d) El servicio de apoyo informéatico necesario en relacion con las herramientas y los medios que ponga a disposicion de
la persona que tiene autorizado el teletrabajo.

e) Los sistemas informaticos precisos para garantizar la accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la
informacion, conforme a los que debera llevarse la conexion con los sistemas informaticos.

2.- Quienes presten servicios bajo la modalidad de teletrabajo deberan disponer, a su cargo, de una conexion a Internet
que garantice la conectividad con los sistemas de comunicacion de la Administracion.

3.- Los medios facilitados por la Administracion no se podran emplear para finalidades diferentes a las derivadas de la
prestacion de servicios que justifican su entrega, y el personal receptor de los mismos habra de garantizar su uso y custodia con
la debida diligencia, teniendo en cuenta la confidencialidad de la informacién que contienen los equipos y que su sustraccion
puede ocasionar un ciberataque.

4.- Asimismo, lo dispuesto en el citado apartado no podra suponer, con caracter general, una duplicaciéon de medios a
disposicion del personal, en funcion de las jornadas con actividad presencial y de las jornadas en régimen de teletrabajo.

5.- El personal debera realizar el cuidado y uso adecuado del equipo proporcionado, a cuyos efectos deberad cumplir con
las siguientes obligaciones:

a) Firmar un documento de recepcion.

b) Recoger y entregar el equipo o cualquier material que le sea proporcionado para las actualizaciones y demas
mantenimiento que sea necesario, cuando asi sea requerido, en el lugar y hora que le sea indicado.

c) Devolver cualquier equipo en perfecto estado de uso y mantenimiento cuando finalice la autorizacion de teletrabajo.

d) Utilizar el equipo exclusivamente para la finalidad del trabajo que le sea encomendado, evitando la conexién en sitios
y a paginas no seguras.

Articulo 15. Control y evaluacion final del teletrabajo.

1.- Se debera elaborar un plan de evaluacién individual de teletrabajo con carécter previo, el cual se formaliza mediante
un documento susctrito por acuerdo entre la persona responsable de evaluacion y la persona teletrabajadora, segin modelo
Anexo lIl, que deberé adjuntarse a la solicitud prevista en el articulo 7 de este Decreto, con el visto bueno del titular del Organo
administrativo al que se encuentre adscrita.

2.- El plan de evaluacion de teletrabajo, debe tener el contenido siguiente:

a) La persona responsable de la evaluacion, que sera el/la Jefe/a de Servicio o en su defecto el/la titular del puesto de
estructura de mas alto nivel de la correspondiente unidad administrativa.

Dicha funcién podra ser delegada en otro personal que ocupe puesto de estructura de dicha unidad administrativa, si bien,
la evaluacion que efectlien debera contar con la conformidad del delegante.

b) Relacion de las tareas que se realizan en la modalidad de teletrabajo, la identificacion de objetivos y programacion
temporal de los mismos.

¢) Concrecion horaria o dias de la semana que se trabaje en la modalidad a distancia.
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d) Fijacion de las franjas horarias de disponibilidad obligatoria para la interconexion y coordinacion dentro del horario de
permanencia obligatoria.

Los periodos de conexidén comprenderan necesariamente la parte no flexible de la jornada ordinaria, que, en todo caso,
podra someterse a las adaptaciones de horario previstas en la normativa vigente por razones de conciliacion de la vida familiar
y laboral. En todo caso la jornada en régimen de teletrabajo deberé respetar las pausas y los descansos entre jornadas.

e) Régimen de control y seguimiento periédico de los objetivos del trabajo y evaluacion periddica de su cumplimiento.

3.- El plan de evaluacion inicial de teletrabajo se actualizara en atencion a las posibles modificaciones que pudiesen
producirse.

Articulo 16. Proteccidn de datos de cardcter personal.

El personal teletrabajador tiene el deber de cumplir la normativa en materia de proteccién de datos de caracter personal;
y mantendré la debida reserva, respecto a los asuntos que conozca por razén de su trabajo, en los mismos términos que en
el desarrollo de sus funciones en la modalidad presencial.

En todo caso, se preservard el derecho a la intimidad y el derecho a la desconexidn digital en el @mbito laboral prevista
en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Articulo 17. Prevencion de riesgos laborales.

1.- El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales facilitard, con carécter previo, al personal que se acoja a la modalidad
de teletrabajo, la evaluacion de riesgos de su actividad, asi como la informacion necesaria en materia de seguridad y salud
laboral para evitar los riesgos laborales o, si son inevitables, minimizarlos y disponer la aplicacion de las medidas preventivas
necesarias.

La responsabilidad de su implantacién y cumplimiento recaera sobre el personal acogido a esta modalidad de teletrabajo,
comprometiéndose con una declaracion responsable del cumplimiento de la normativa vigente en materia de riesgos laborales
segln el Anexo Il de este Decreto.

2.- Cada cambio de lugar designado inicialmente, como ubicacién para el desempefio del teletrabajo, deberd de
comunicarse con caracter previo, al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales junto con la declaracion responsable prevista
en el apartado anterior.

3.- Asimismo, ese personal debera participar en una sesion formativa donde se le indicard como debe acondicionar su
puesto de trabajo fuera de las dependencias administrativas, asi como las nociones necesarias sobre seguridad y ergonomia
en los puestos de trabajo con pantallas de visualizacién de datos.

La participacion a la sesion formativa tendra caracter obligatorio y las personas empleadas deberan acreditar los
conocimientos adquiridos mediante la prueba correspondiente.

4.- El personal acogido a la modalidad de teletrabajo deberéan aplicar en todo caso las medidas previstas en su evaluacion
de riesgos en los lugares donde desempefie la modalidad de teletrabajo, asi como la formacion e informacién facilitada por
el Servicio de Prevencion no sélo a su actividad, sino también al disefio de su puesto de trabajo. No obstante, el Servicio de
Prevencion les proporcionara asistencia y asesoramiento telefénico cuando lo precisen.

5.- Igualmente, el personal que trabaje a distancia podra solicitar al Servicio de Prevencion de Riesgos Labores el examen
del puesto de trabajo en el lugar designado para teletrabajar. Se accedera a esa peticion cuando el Servicio considere que
es necesaria esa presencia domiciliaria.

6.- En el caso de que el Servicio de Prevencion recomiende adoptar medidas correctoras en el puesto de trabajo, sera
responsabilidad del personal teletrabajador su implantacion.

Articulo 18. Formacidn e informacion.
1.- Con caracter previo al inicio de la prestacion de su trabajo en régimen de teletrabajo, el personal debera:

a) Recibirinformacién especifica en relacion con el manejo de herramientas informaticas, y, en particular, sobre las medidas
a adoptar para la proteccion de datos.

b) Recibir informacion especifica en cualquier otra materia, en su caso, relacionada con la especialidad propia de esta
modalidad de prestacion del servicio.
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2.- La Escuela Riojana de la Administracion Publica:

a) Facilitaré al personal autorizado en régimen de teletrabajo y al personal que deba ejercer su supervision la formacién
que, en su caso, pudiera considerarse conveniente en relaciéon con las condiciones de esta modalidad de prestacion, asi
como en materia de prevencion de riesgos laborales, proteccion de datos, herramientas informaticas de trabajo en remoto o
colaborativo, evaluacion del desempefio u otras de similar indole.

b) Apoyaré la formacion del personal para realizar sus tareas en régimen de teletrabajo.
CAPITULO V
Comision de seguimiento del teletrabajo
Articulo 19. Composicidn.

1.- Sin perjuicio de las competencias que en materia de organizacion del trabajo correspondan a los titulares de los
organos administrativos correspondientes, se constituird como 6rgano de seguimiento del presente Decreto, en el &mbito de
la Mesa General de Negociacion, una Comision de Seguimiento a la que se trasladara la informacion mas relevante sobre
la implantacién y evolucién del teletrabajo en la Comunidad Auténoma de La Rioja, con especial atencién a las incidencias
que puedan surgir.

2.- Su composicion ser4 paritaria y reunira a la Administracion y a los representantes de las organizaciones sindicales
presentes en la Mesa General de Negociacion.

3.- Dicha Comisiéon, asumira funciones de interpretacion y seguimiento del Decreto, asi como de mediacion y arbitraje en
los supuestos de conflictos.

4.- Funciones especificas:

a) Conocer las incidencias que se produzcan.

b) Conocer de las solicitudes autorizadas y denegadas.

c) Elaborar criterios interpretativos para la correcta aplicacion de este Decreto.
d) Arbitrar los problemas o conflictos que les sean sometidos por las partes.
e) Vigilar el cumplimiento de lo establecido en el presente Decreto.

5.- La Direccién General competente en materia de funcion publica comunicard mensualmente a las organizaciones
sindicales presentes en la Comision de Seguimiento, la relacion de solicitudes autorizadas, denegadas y revocadas.

Disposiciones transitorias.
Primera. Régimen de las autorizaciones existentes.

1.- Las autorizaciones de prestacion de servicios en régimen de teletrabajo a la entrada en vigor del presente Decreto, que
deriven de la aplicacién del Decreto 45/2013, de 5 de diciembre, por el que se regula la prestacion del servicio en la modalidad
no presencial mediante la formula del teletrabajo para el personal funcionario y laboral al servicio de la Administracién General
de la Comunidad Auténoma de La Rioja y sus Organismos Auténomos, se mantendran vigentes durante 3 meses contados
desde el dia siguiente al de dicha entrada en vigor. No obstante, su validez estara condicionada a la formalizacién del
correspondiente plan de evaluacién, previsto en el articulo 15 del presente Decreto, en el plazo maximo de un mes contado
desde la mencionada entrada en vigor, asi como al cumplimiento de las obligaciones relacionadas con el plan individual de
teletrabajo.

A tal efecto, figurard como supervisor quien viniese desempefiando las funciones de organizacidn del trabajo y de
seguimiento de la persona teletrabajadora.

2.- La falta de formalizacion de la declaracion responsable en el plazo sefialado, el incumplimiento de las obligaciones
derivadas del plan individual de teletrabajo o la suma de ambas circunstancias, conllevara la extincién de la autorizacion.

Segunda. Recursos tecnoldgicos.

1.- Por motivos organizativos y de disponibilidad de medios, la entrega de ordenadores prevista en el articulo 14.1.a) no
sera efectiva hasta que transcurra, como maximo, un afio desde la entrada en vigor de este Decreto.
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2.- Durante el transcurso de este plazo transitorio se podré proceder a la entrega de los equipos informéticos necesarios
a los trabajadores que hayan solicitado teletrabajo, en la medida que las disponibilidades tecnolégicas lo vayan permitiendo.

Disposicion derogatoria Unica.

La presente disposicion deroga el Decreto 45/2013, de 5 de diciembre, por el que se regula la prestacion del servicio
en la modalidad no presencial mediante la formula del teletrabajo para el personal funcionario y laboral al servicio de la
Administracion General de la Comunidad Auténoma de La Rioja y sus Organismos Auténomos.

Disposiciones finales.
Primera. Desarrollo del presente Decreto.

Se faculta a los titulares de las Consejerias competentes en materia de funcidn publica y de tecnologias de la informacion
para dictar las Ordenes precisas para el desarrollo y aplicacién del presente Decreto.

Segunda. Entrada en vigor.
El presente Decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial de La Rioja.

Logrofo a 8 de junio de 2021.- La Presidenta, Concepcidn Andreu Rodriguez.- El Consejero de Hacienda y Administracion
Publica, Celso Gonzélez Gonzalez.
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ANEXO |

SOLICITUD PARA ACCEDER A LA PRESTACION DEL SERVICIO EN JORNADA DE TRABAJO NO
PRESENCIAL MEDIANTE LA MODALIDAD DEL TELETRABAJO PARA EL PERSONAL
FUNCIONARIO Y LABORAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION GENERAL DE LA
COMUNIDAD AUTONOMA DE LA RIOJA Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS.

DATOS DEL SOLICITANTE

Primer apellido: Segundo apellido: Nombre:

DNI: Teléfono contacto: Correo electrénico:

Consejeria/Organismo:

Unidad administrativa:

Servicio/Centro:

Cuerpo/Categoria: Puesto de Trabajo:

Situacion Administrativa:
[JServicio Activo.
[JOtra situacién administrativa que comporte reserva de puesto de trabajo.

| Lugar designado como ubicacién para el desempeiio del teletrabajo:

DISTRIBUCION DEL TIEMPO DE TRABAJO (ARTICULO 12):
Indique el % de jornada a desarrollar en teletrabajo (entre un 20% y un 60%):

*La concrecién horaria o dias de la semana que se trabaje en la modalidad a distancia estaran incluidas en el plan de evaluacion de
teletrabajo (art. 15.2.c).

| Fecha inicio modalidad de trabajo a distancia: ....cceeiieens

TELETRABAJO OCASIONAL POR FUERZA MAYOR (sélo para el supuesto previsto en el articulo 13):
[] Solicitud ocasional por fuerza mayor.

SERVICIOS TECNICOS (articulo 14):
[ Solicitud de ordenador personal.
[] Dispongo de conexién a Internet.
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CRITERIOS DE BAREMACION (articulo 6):

[ Tener reconocido una incapacidad permanente, en los términos establecidos en el articulo 193 del Real Decreto
Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto Refundido de la Ley General de la Seguridad
Social, un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento, o que tengan tal consideracién en los términos
que establece el art. 2 del Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social: 3 puntos.

[ Alteracion de la salud, que afecta a la movilidad, en la que una disminucién de los desplazamientos contribuira de
manera relevante a una mejora de la salud, acreditada por el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales: 2 puntos.
[J Empleadas publicas victimas de violencia de género: 3 puntos.

[ Tener, por razones de guarda legal, a su cuidado directo algin o alguna menor de doce afios o persona
discapacitada fisica, psiquica o sensorial, que no desempefie actividad retribuida, o familiar que padezca
enfermedad grave continuada o que tenga reconocida la situacién de dependencia y conviva con el mismo: 2
puntos.

[J Tener que atender o cuidar a un o una familiar hasta 2.° grado de consanguinidad o afinidad, o atn de grado mas
lejano si mediara convivencia, por tener dificultades de movilidad o que tenga reconocida la situacion de
dependencia, o padecer una enfermedad grave continuada, acreditada por informe médico: 2 puntos.

[J Empleada Embarazada: 2 Puntos

[] Familias Monoparentales: 2 Puntos

[J Residencia en una localidad situada a mas de 30 km de distancia de la ubicacién de su lugar de trabajo
presencial, o dificultad para acceder a un servicio o transporte publico para este desplazamiento: 2 puntos.

[] Realizacién de estudios presenciales relacionados con el puesto de trabajo: 2 puntos.

[J Realizacion de estudios reglados presenciales no relacionados con el puesto de trabajo: 1 punto.

[] Personas mayores de 60 afios: 1 punto.

DOCUMENTACION A ADJUNTAR:

[J Anexo Il (Declaracion responsable en materia de prevencion de riesgos laborales).

[J Anexo Ill (Plan de evaluacién).

[J Acreditacién documental de cualquiera de los criterios de prelacién relacionados en el articulo 6.1.
[ Cualquier otra documentacion:

DATOS Y DOCUMENTACION YA DISPONIBLE:

Conforme al articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, no aporto los siguientes datos y

documentos presentados previamente ante:

Administracion/
Dato/documento Organo/Unidad CAR Fecha

Administracién/ Organo/
Dato/documento Unidad CAR Fecha

Administracion/ Organo/
Dato/documento Unidad CAR Fecha

Administracién/ Organo/
Dato/documento Unidad CAR Fecha

Num.148
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DECLARACION DEL SOLICITANTE:

1. Declaro que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud, quedando en la obligaciéon de comunicar cualquier
variacion de los datos en ella expresados.

2. Declaro que reuino las condiciones exigidas en el Decreto y que los medios facilitados por la Administraciéon no se podran emplear
para finalidades diferentes a las derivadas de la prestacion de servicios que justifican su entrega, y que garantizo su uso y custodia
con la debida diligencia.

3. Declaro bajo mi responsabilidad que los documentos que se aportan son copia coincidente de los originales que obran en mi
poder.

Las notificaciones seran realizadas electrénicamente en virtud del articulo 41 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, por la cual hago constar que:

[ Dispongo de una direccion electrénica habilitada en el sistema de notificaciones electrénicas del Gobierno de La Rioja.

[J No dispongo de una direccién electrénica habilitada en el sistema de notificaciones electrénicas del Gobierno de La Rioja y para
que el 6rgano gestor realice el alta en el sistema sefalo la direccién de correo electrénico consignada en el apartado | de esta
solicitud, a efectos del aviso de la puesta a disposicion de la notificacion previsto en el articulo 66.1.b) de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre.

INFORMAGION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Los datos personales recogidos en este formulario seran tratados de conformidad con el nuevo Reglamento Europeo (UE) 2016/679
de Proteccion de Datos. El responsable de este tratamiento es la Direccién General de Funcion Publica de la Consejeria de Hacienda
y Administracién Publica, que los utilizara para la concesién de la prestacion del servicio en jornada de trabajo no presencial mediante
la modalidad del teletrabajo.

La informacion relativa a los destinatarios de los datos y las medidas de seguridad, asi como cualquier informacién adicional relativa a
la proteccién de sus datos personales podra consultarla en el siguiente enlace www.larioja.org/rat. Cualquier persona tiene derecho a
ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y supresion de datos asi como solicitar la limitacion del tratamiento, oponerse al mismo,
solicitar la portabilidad de sus datos y requerir no ser objeto de una decisién individual basada unicamente en el tratamiento
automatizado, incluida la elaboracién de perfiles dirigiéndose de forma presencial a las oficinas de registro o telematicamente a través
de la siguiente direccion electrénica https://www.larioja.org/derechoslopd

Teletrabajador/a
Firma:

Secretario/a General Técnico/a de la Consejeria.....ccccvmimmrmsmsmsnsmeressesesnsnsnsnnnnnnnnana/Gerente
del Organismo AutonomMoO.......ccceveurernsnss
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ANEXO I
DECLARACION RESPONSABLE

EN LOS CASOS DE MUJERES EMBARAZADAS Y/O EN SITUACION DE LACTANCIA NATURAL,
ESTAS DEBEN COMUNICAR SU ESTADO AL AREA DE VIGILANCIA DE LA SALUD DEL
SERVICIO DE PREVENCION QUE VALORARA, EN FUNCION DE LA EVALUACION DE RIESGOS
DE SU PUESTO DE TRABAJO, LAS MEDIDAS A TOMAR EN CADA CASO.

RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

= Fatiga postural (debido al uso de Pantallas de Visualizacion de Datos PVD).

= Fatiga visual (debido al uso de Pantallas de Visualizacion de Datos PVD).

= Estrés (debido a factores organizacionales y los derivados de la transformacién de una
parte de lavivienda en lugar de trabajo).

QUE ES EL TELETRABAJO

El teletrabajo es una forma
flexible de organizacion del
trabajo que consiste en el
desempefio de la actividad
profesional sin la presencia
fisica de la persona trabajadora
en la empresa durante una [TREp——
parte importante de su horario
laboral. Engloba una amplia -

gama de actividades y puede
realizarse a tiempo completo o
parcial (como es el caso de la
Comunidad Auténoma de la
Rioja). La actividad profesional
en el teletrabajo implica el uso
frecuente de métodos de
procesamiento electrénico de

informacién, y el uso
permanente de algin medio de
telecomunicacién para el

contacto entre la persona
teletrabajadora y la empresa.

Aunque esta forma flexible de
trabajar tiene muchas ventajas Empresaria Trabajadar
entre las que destacamos la
facilidad de la conciliacién de la
vida familiar y laboral, hay
ciertas  caracteristicas  del
mismo como la propia
flexibilidad del tiempo dedicado
al trabajo, el uso de las
tecnologias o el uso compartido
de espacio de trabajo y
vivienda, que puede ocasionar
riesgos. Te presentamos la
siguiente documentacién con
objeto de que conozcas estos
riesgos y como poder
prevenirlos.
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RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO Y MEDIDAS PREVENTIVAS

A POSTURAL. TRASTORNOS M LO-E ELETI .

Son un grupo de alteraciones que afectan a alguna de las partes del aparato

locomotor, principalmente a las partes blandas como tendones, musculos,
nervios y estructuras proximas a las articulaciones.

Sus manifestaciones van desde cervicalgias, dorsalgias, hernias de disco
intervertebral, tendinitis, tenosinovitis, epicondilitis o sindrome del tunel
carpiano, entre otras.

Los factores causantes de los trastornos musculo-esqueléticos son las posturas
incorrectas, el mantenimiento prolongado de posturas estaticas ante la pantalla
del ordenador y los movimientos repetitivos.

¢ CUALES SON LAS MEDIDAS PREVENTIVAS QUE SE DEBEN ADOPTAR?

Los trastornos musculoesqueléticos no sélo pueden ser provocados por un inadecuado disefio ergonémico,
sino también por determinados hébitos posturales y/o el mantenimiento de forma prolongada de una postura
estatica.

A continuacion te ofrecemos una serie de medidas preventivas para

mejorar el disefio ergonémico asi como los habitos posturales.

Es importante como medida preventiva un buen disefio ergonémico
del puesto de trabajo, teniendo en cuenta:

SILLA

Mesa o superficie de trabajo.
Silla.

Teclado.

Pantalla

Reposapiés.

Las dimensiones deben ser suficientes como para colocar
todos los elementos del equipo.
Debe existir espacio suficiente y una altura adecuada para

permitir una postura correcta (en relacién a la silla debemos

estar de forma que, apoyando la mano sobre la mesa, su

antebrazo quede en posicion horizontal).

Sera estable y resistente para soportar peso.

Su superficie serd mate, es decir, de baja reflectancia.
Deberan carecer de esquinas o aristas agudas para evitar
golpes y aranazos a las personas trabajadoras.

Tendra que haber espacio suficiente delante del teclado para

que la persona trabajadora pueda apoyar los brazos y las
manos.

El asiento sera ancho, profundo y regulable en altura para ser confortable.
El borde anterior de la silla debe ser redondeado, ya que los bordes vivos dificultan la circulacion
sanguinea de las piernas.

Este documento se ha almacenado en el repositorio de documentos electrénicos del Gobierno de La Rioja con cédigo seguro de verificacion BOR-A-20210729-1--136 Direccién de verificacion: < http://www.larioja.org/verificacion > . El documento consta de un total de 28 pagina(s).



BER BOLETIN OFICIAL DE LA RIOJA NGm.148

s, 29 de julio de 2021 Pagina 13504

Jueve

= El respaldo deberd ser recto, graduable en altura, profundo e inclinable y tendra una leve
prominencia para dar apoyo a la zona lumbar.

= Serecomienda el uso de apoyabrazos.

» La silla tendra cinco apoyos y con ruedas giratorias para facilitar la libertad de movimientos de
la persona trabajadora.

= Es preferible que todos los mecanismos se puedan utilizar en posicién de sentado.

Borde superior del monitor al nivel de los

. . Raton/dispositivos de entrada
0jos o algo por debajo

préximos al teclado
!
‘ ! AJUSTABLE

Cabeza/cuello en posicién j
recta, hombros relajados

Antebrazos y brazos a 90°
0 un poco mas

Codos pegados al . e ) i
cuerpo c 7075 VISUAL Piernas y muslos a 90° o un poco méas
d 6469 .
Muslos y espalda a FLIO Holgura entre el borde del asiento y
902 0 un poco mas 4250 z rodillas
AJUSTABLE .
[__31 = Pies pegados al suelo o sobre un
reposapiés

PANTALLA

= Laimagen debe ser estable y sin parpadeos. A su vez se evitaran los reflejos.

= Debera ser orientable e inclinable a voluntad de la persona trabajadora para evitar los reflejos.

» La altura de la pantalla coincidird la altura de los ojos con el borde superior de esta, y debera
situarse centrada frente a la persona trabajadora.

= Esrecomendable utilizar caracteres oscuros sobre fondo claro.

TECLADO
= Debera ser inclinable e independiente de la pantalla para permitir
que la persona trabajadora adopte una postura comoda que no le
provoque cansancio en los brazos o las manos.
=  Superficie mate y teclas delimitadas y separadas entre si.

» Los simbolos de las teclas deberan resaltar suficientemente y ser
legibles desde la posiciéon normal de trabajo.

REPOSAPIES
= Se recomienda su utilizacién, especialmente cuando no se apoyen bien los pies en el suelo. Debera

tener una superficie antideslizante tanto en la zona superior como en sus apoyos en el suelo.
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EJERCICIOS PARA PREVENIR LA FATIGA FiSICA

Para prevenir la aparicion de fatiga es recomendable hacer unos ejercicios durante las pausas.

I

- Inclinar lentamente la cabeza hacia atras.
- Bajar la barbilla hacia el pecho.

- Girar lentamente la cabeza a
derecha e izquierda.

- Inclinar lateralmente la cabeza a derecha e

izquierda. ﬂ
- Subir los hombros con los brazos [, -
caidos a lo largo del cuerpo. ’ - .
- Bajar los hombros. & r

i TR

e e - Brazos a la altura del pecho con los codos
- Manos en la nuca y espalda recta. flexionados y un antebrazo sobre el otro.

- Flexionar lateralmente la cintura y dejar caer los - Dirigir al maximo los codos hacia atrés.
brazos derecho e izquierdo de forma alternativa. - Vuelta a la posicién de partida

EATIGA VISUAL DEBIDO AL DEL ORDENADOR (PVD

El uso de pantallas de visualizacién de datos (PVD) se ha convertido
en los dltimos afios en una actividad cotidiana que puede suponer,
fundamentalmente en personas trabajadoras de oficinas, muchas
horas de dedicacion diaria.

Esto facilita la aparicion de molestias oculares, atribuidas por los
mismos usuarios al uso del ordenador, asi, frases como “el ordenador
me da dolor de cabeza”, “se me irritan los ojos”, etc., se escuchan
habitualmente.

Los factores causantes de la fatiga visual son:

= Unainadecuada iluminacion.

= Reflejos y deslumbramientos.
= Incorrecta ubicacion del equipo informatico y accesorios.

¢{CUALES SON LAS MEDIDAS PREVENTIVAS QUE SE DEBEN ADOPTAR?

P . e

» Es fundamental un nivel adecuado de iluminacién, para ello son muy \
importantes aspectos como: el nivel de intensidad de iluminacién y la < —_—
ubicacion de las fuentes de luz y de los elementos que conforman el
puesto.

= Siempre que sea posible, sera preferible una iluminacién natural, que debera complementarse con
una iluminacion artificial cuando la primera, por si sola, no garantice las condiciones de visibilidad
adecuadas.
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» La pantalla del ordenador tiene que estar a la misma altura o algo inferior que nuestros ojos, para
que los parpados superiores protejan la cérnea y se evapore menos la lagrima, manteniendo la
hidratacién de la superficie ocular.

= Las luminarias del techo no deben estar justo encima del
puesto de trabajo. Se recomienda colocarlas de forma que
sigan una direccion paralela al frente de las ventanas.

= El puesto de trabajo estara bien orientado respecto a las
ventanas. No deben estar detras de la pantalla, ya que la
luz incide sobre los ojos de la persona trabajadora
produciéndole deslumbramiento; ni detras de ella, pues la

VNVINIA

luz incide directamente sobre la pantalla produciendo
reflejos. Lo ideal es que las ventanas sean paralelas a la
linea de vision, o lo que es lo mismo, que la pantalla quede
perpendicular a ellas. En cualquier caso es aconsejable el

uso de cortinas o persianas, asi como de mamparas.

Formacion, participacion e informacion de las personas trabajadoras.

Todos las personas trabajadores usuarios de PVD deben recibir formacion e informacién sobre los riesgos a
los que estan expuestos, la forma de utilizar correctamente el equipo, el mobiliario y los programas, y los
efectos dafninos para su salud y como evitarlos.

EJERCICIOS PARA PREVENIR LA FATIGA VISUAL

Para combatir este problema visual, en primer lugar, hay que asegurarse de
que no tenemos ningun defecto de la vista corregible con gafas. Para ello, es
importante acudir periédicamente al oftalmélogo si hay sintomas oculares.

Hay una serie de consejos y ejercicios faciles a tener en cuenta para evitar, en la

-
medida de lo posible, este riesgo: SI DESCANSAS DIEZ MINUTOS
CADA DOS HORAS
= Realizar pausas que permitan la recuperacion de la fatiga y reducir el o LO VERAS

tiempo maximo continuado de trabajo ante una pantalla. Resultan mas : "‘;%W ‘
eficaces las pausas cortas y frecuentes, que las pausas largas y escasas. -
A modo orientativo seria recomendable descansar 10 minutos cada 2
horas, dependiendo de la tarea.

*  Durante este tiempo podemos
p aprovechar para cerrar nuestros ojos y
e i\\ realizar un suave masaje ocular con la
yema de nuestros dedos.

= Con los ojos cerrados, mover varias

N
veces los globos oculares en todos los sentidos.
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» Cada cierto tiempo parpadear conscientemente, de forma lenta y efectuando un barrido ocular
completo para evitar que los 0jos se nos sequen.

= Fijar la vista en el horizonte durante unos segundos si
disponemos de una ventana cerca o mirar hacia los puntos mas
lejanos de la habitacién. De este modo evitaremos cansar el
musculo ocular durante nuestro trabajo.

= Alternar la vista entre un
objeto lejano y uno cercano

varias veces.
= Realizar pequenos pellizcos sobre el entrecejo, es decir la parte
interna de la cejas. Usaremos los dedos indice y pulgar con

suavidad mientras cerramos los ojos.

ESTRES

Es una reaccion de adaptacion del organismo humano, como consecuencia de un
desequilibrio entre las demandas y los recursos y capacidades de la persona
relacionados con el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Los factores de riesgo mas frecuentes son los derivados del uso de las nuevas
tecnologias de la informacién y comunicaciéon en el trabajo (internet, telefonia
movil, correo electronico, PDA’s, fax, etc.).

La formacion periédica y especifica sobre el uso de nuevas tecnologias de
informacién y comunicacién, puede ayudar mucho ya que los avances tecnolégicos
se producen muy rapido y la persona teletrabajadora debe ser capaz de responder.

1. RIESGOS DERIVADOS DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO

El hecho de que la persona teletrabajadora normalmente trabaje en su
casa, en soledad, o al menos aislado del resto de la plantilla de la
empresa, manteniendo un contacto casi exclusivamente telematico o
telefénico, lleva implicito una serie de posibles riesgos laborales de
caracter psicosocial, que pueden dar lugar a diversas patologias.

De ahi la necesidad de establecer una serie de medidas
preventivas:

= Flexibilidad horaria: Establecimiento de un horario adaptado a
las cualidades y necesidades de la persona teletrabajadora,

dado que el propio control del ritmo de trabajo puede dar lugar
a un exceso de horas de ftrabajo con la consiguiente
sobrecarga.

= Pausas: Establecer un ritmo de trabajo descanso donde primen las
pausas cortas y frecuentes frente a las largas y espaciadas. Esto es

debido a que una vez llegado el estado de fatiga es dificil recuperarse,
siendo mas positivo el procurar no alcanzarlo.

= Aislamiento: Es conveniente prefijar una serie de reuniones entre el la

persona teletrabajadora y los componentes de la empresa. De esta
manera, se consigue estar al dia en cuestiones propias de su trabajo,

de su
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empresa, se fomenta el sentido de pertenencia a la organizacién, y se previenen problemas
derivados de la soledad y el aislamiento.

= Establecer reuniones periddicas con personas relacionadas con la propia actividad (novedades,
métodos de trabajo, problemas, etc.) para reforzar la funcién social que
cumple el trabajo y minimizar el riesgo de aislamiento. Organizar sistemas
para obtener respuestas a consultas en un tiempo breve (correo
electrénico, fax, etc.).

= Designar unas horas concretas al dia o a la semana para atender las
demandas de la empresa contratante o de los clientes. De este modo, la
persona teletrabajadora puede organizar mejor su tiempo libre y eliminar

interrupciones que interfieren en el trabajo.

2. LOS DERIVADOS DE LA TRANSFORMACION DE UNA PARTE DE LA VIVIENDA EN
LUGAR DE TRABAJO

Es evidente que una vivienda no esta preparada para ser un lugar de
trabajo, y el hecho es que la mayoria de las personas
teletrabajadoras trabajan en su casa.

Por ello, debemos tener en cuenta una serie de medidas para
evitar dichos riesgos:
= Habilitar una zona aislable dentro de la vivienda, con
suficiente espacio para contener los equipos y materiales de
trabajo, de manera que ese espacio se dedique
exclusivamente al trabajo.
= Seria conveniente que dispusiera de luz natural, y que el
ruido, tanto externo como de la casa, fuese el menor posible.
Recordemos que el ruido puede ser un factor de estrés
importante, y que la luz natural ayuda a disminuir el riesgo
de fatiga visual.
= Ordenar el espacio de la habitacién para evitar caidas y

golpes, respetando los lugares de paso, etc. En la misma
linea, disponer el cableado eléctrico y telefénico de manera fija y en las
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= En ocasiones, la familia suele ser objeto de la tensién laboral de la persona teletrabajadora, puesto
que el ambito laboral y el familiar estédn unidos fisicamente y no se dispone del apoyo social que se
encuentra en una empresa (sindicatos, compaferos de trabajo, etc.). Intentar separar el trabajo de
la familia, buscar rutinas para el espacio y tiempo de trabajo que favorezcan la separacion de la
vida familiar y laboral disminuyendo la probabilidad de interrupciones.

X

v .

MO ACTUAR EN CASO DE ACCIDENTE

(

) |

CONSIGNAS BASICAS EN PRIMEROS AUXILIOS

COMO PROCEDER EN CASO DE:

HERIDAS SUPERFICIALES

= Lave con agua jabonosa.
= Seque con gasa.

= Aplique yodo.

= Cubra con un aposito.

HERIDAS PROFUNDAS

= Lave con agua jabonosa o aplique gasa con agua oxigenada.
= Acuda a un Centro Médico.

HERIDAS MUY SANGRANTES O CON CUERPOS EXTRANOS

= No manipule la herida.

= Tapone con gasas o algodén envuelto en gasa.
= Si hay hemorragia comprima directamente.

= Acuda a un Centro Médico

QUEMADURAS

= Aplique pafios himedos o chorro de agua durante 20 minutos.
= Acuda a un Centro Médico.

CUERPO EXTRANO EN 0JO/S

= Lave con abundante agua limpia.
= Cubra con gasa.
= Acuda a un Centro Médico.

GOLPES Y CONTUSIONES

= Aplique frio.

= Si no hay herida aplique analgésico topico.

= Vendaje compresivo si hay hinchazén.

= Si sospecha una lesién importante, acuda a un Centro Médico.

NUNCA DEBE:

= Limpiar con alcohol.
= Secar con algodon.
= Aplicar pomadas.

= Usar alcohol y desinfectante colorante
(Mercromina, Betadine, etc.).
= Manipular la herida.

= Manipular la herida.

= Taponar con algodén o tejidos sucios.
= Utilizar torniquetes estrechos.

= Extraer cuerpo/s extrafio/s.

= Romper las ampollas.
= Aplicar vendajes adhesivos.

= Manipular cuerpo extrafo.
= Utilizar colirios y pomadas.

= Aplicar cualquier tipo de calor.

= Aplicar analgésico tépico si hay herida.
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DONDE ACUDIR EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO

PERSONAS TRABAJADORAS PERTENECIENTES AL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL 0 MUNPAL

MUTUA UNIVERSAL (LOGRONO) C/ Barrera 20, Bajo 941-20 93 00
MUTUA UNIVERSAL (CALAHORRA) C/ Bebricio 61, Bajo 941-13 48 97
MUTUA UNIVERSAL (ALFARO) C/ Tambarria 4, Bajo 941-18 1522
MUTUA UNIVERSAL (HARO) C/ Lucrecia Arana 10, 1° 941-31 04 56
MUTUA UNIVERSAL (NAJERA) C/ San Fernando 135, Bajo 941-36 36 68
TELEFONO DE INFORMACION 24 HORAS MUTUA UNIVERSAL 900 203 203

PERSONAS TRABAJADORAS PERTENECIENTES AL MUTUALISMO ADMINISTRATIVO MUFACE

Los trabajadores deben acudir a cualquier centro asistencial o profesional de su cuadro médico.

PERSONAS TRABAJADORAS PERTENECIENTES AL MUTUALISMO GENERAL JUDICIAL MUGEJU

Los trabajadores deben acudir a cualquier centro asistencial o profesional de su cuadro médico.

TELEFONOS EXTERIORES DE EMERGENCIAS

S.0.S. RIOJA / BOMBEROS / PROTECCION CIVIL / | 112 '
AMBULANCIAS
POLICIA LOCAL 092 l

GUARDIA CIVIL 062
: TELEFONO DE
POLICIA NACIONAL 091 EMERGENCIA

INSTITUTO NACIONAL DE TOXICOLOGIA 91-562 04 20

] DECLARO que me hago responsable de la implantacién y cumplimiento de la
normativa vigente en materia de riesgos laborales.

Teletrabajador/a
Firma:
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ANEXO Il
PLAN DE EVALUACION INDIVIDUAL DE TELETRABAJO

DATOS A CUMPLIMENTAR EL/LA SOLICITANTE:

Nombre y apellidos:

Correo electrénico:

Teléfono de contacto:

DATOS A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION:

Responsable del Plan de Evaluacion:

¢ Jefe/a de Servicio, o en su defecto el/la titular del puesto de estructura de mas alto nivel de la
correspondiente unidad administrativa:

¢ En caso de delegacion, persona que ocupe puesto de estructura de dicha unidad administrativa:

DATOS A CUMPLIMENTAR POR ACUERDO ENTRE EL/LA RESPONSABLE DE EVALUACION Y
EL/LA TELETRABAJADOR/A:

Fecha de inicio modalidad de trabajo a distancia: .......c.cccveeues

(1) Concrecion horaria o dias a la de la semana de teletrabajo y de presencialidad:

¢ Indique en que tanto por ciento esta dispuesto a desarrollar el teletrabajo (entre un 20% y 60% de la
jornada laboral):

o Distribucién de tiempo de trabajo en modalidad teletrabajo y presencial:

LUNES:
MARTES:
MIERCOLES:
JUEVES:
VIERNES:
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(2) Fijacion de las franjas horarias de disponibilidad obligatoria para la interconexion y
coordinacion dentro del horario de permanencia obligatoria:

(3) Régimen de control y seguimiento periodico de los objetivos del trabajo y evaluacion
periédica de su cumplimiento.

(4) Relacion de las tareas que se realizan en la modalidad de teletrabajo, la identificacion de
objetivos y programacion temporal de los mismos.

El plan de evaluacién de teletrabajo se actualizara en atencién a las posibles modificaciones que pudiesen
producirse.

Se acuerda entre la persona responsable de evaluacién y la persona teletrabajadora suscribir el presente
documento.

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Los datos personales recogidos en este formulario seran tratados de conformidad con el nuevo Reglamento Europeo (UE) 2016/679
de Proteccién de Datos. El responsable de este tratamiento es la Direccién General de Funcién Publica de la Consejeria de Hacienda
y Administracion Publica, que los utilizara para la concesion de la prestacién del servicio en jornada de trabajo no presencial mediante
la modalidad del teletrabajo.

La informacién relativa a los destinatarios de los datos y las medidas de seguridad, asi como cualquier informacion adicional relativa a
la protecciéon de sus datos personales podra consultarla en el siguiente enlace www.larioja.org/rat. Cualquier persona tiene derecho a
ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y supresion de datos asi como solicitar la limitacion del tratamiento, oponerse al mismo,
solicitar la portabilidad de sus datos y requerir no ser objeto de una decision individual basada Unicamente en el tratamiento
automatizado, incluida la elaboracion de perfiles dirigiéndose de forma presencial a las oficinas de registro o telematicamente a través
de la siguiente direccion electrénica https://www.larioja.org/derechoslopd

Teletrabajador/a
Firma:

Responsable de Evaluacién
Firma

Titular Organo Administrativo
V° Bueno
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION:

(1)

2

(3)

4)

Concrecion horaria o dias a la de la semana de teletrabajo y de presencialidad:

El tiempo de trabajo que se desempefie en la modalidad de teletrabajo podra ser entre un 20% y un
60% de la jornada laboral que tenga reconocida y asignada en su puesto de trabajo, conforme a la
normativa vigente aplicable.

El cédmputo horario, destinado a la modalidad teletrabajo, se realizard de manera semanal y podra
desempefiarse bien de forma diaria o bien acumularse durante un maximo de 3 dias completos
semanales.

Por necesidades urgentes del servicio debidamente justificadas, siempre que el aviso se produzca
dentro de la jornada de trabajo anterior, podra ser requerida la presencia en el centro de trabajo del
personal que preste servicios en la modalidad de trabajo.

Todo ello sin perjuicio de la regulacién establecida en el Decreto 45/2021, articulos 12.4 y 13
referentes a circunstancias sobrevenidas y al procedimiento extraordinario de teletrabajo ocasional por
fuerza mayor.

Se fijaran por acuerdo con la persona responsable del teletrabajador/a.

Los periodos de conexiéon comprenderan necesariamente la parte no flexible de la jornada ordinaria,
que, en todo caso, podra someterse a las adaptaciones de horario previstas en la normativa vigente
por razones de conciliacion de la vida familiar y laboral. En todo caso la jornada en régimen de
teletrabajo debera respetar las pausas y los descansos entre jornada.

Régimen de control y seguimiento periédico de los objetivos del trabajo y evaluacion
periédica de su cumplimiento

Se determinara la metodologia para el control y seguimiento del cumplimiento de los objetivos fijados
entre las partes, asi como la periodicidad de los mismos.

Dicha metodologia podra ser realizada por sistemas de comunicacion interna, correos electrénico u
otros que se determinen.

La periodicidad podra ser diaria, semanal, mensual u otra que se acuerde.

Relacién de las tareas que se realizan en la modalidad de teletrabajo, la identificacion de
objetivos y programacion temporal de los mismos

Se describiran las tareas encomendadas que realice la persona teletrabajadora, los objetivos
establecidos y su programacién o auto programacion, las tareas telematicas y no telematicas, el uso
de aplicaciones como ABC, correo electrénico, la consulta de documentos, informes, asi como una
relacion de tareas que se detallan en el modelo orientativo que figura a continuacién:

MODELO ORIENTATIVO:

Para facilitar a las personas teletrabajadoras la cumplimentaciéon del plan individual y de la plantilla
periédica de evaluacién se adjunta un modelo orientativo de los puntos 3 y 4 de este anexo:
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MODELO ORIENTATIVO:

Para facilitar a las personas teletrabajadoras la cumplimentacion del plan individual y de la plantilla
periddica de evaluacién se adjunta un modelo orientativo de los puntos 3 y 4 de este anexo:

> Descripcion detallada de las tareas del puesto respecto del criterio de auto
programacion/necesidad de supervision:

(Se trata de redactar las tareas profesionales de tipo genérico encomendadas a la persona teletrabajadora que requieren una
supervision directa y continua por parte de la persona responsable del servicio. Asimismo, se detallaran las tareas de trabajo
auto programable donde el propio trabajador o trabajadora planifica sus tareas profesionales en las cuales tiene capacidad de
organizacion y responsabilidad para flexibilizar su organizacién de trabajo).

» Descripcion de las tareas teletrabajables del puesto que tienen necesidades online y off
line (con conexién a internet o sin conexién):

(Se trata de diferenciar y describir las tareas que se realizan online donde hay una transmisién de informacién y resultados
telematicos y qué herramientas se utilizan (por ejemplo, las que figuran en intranet.larioja.org) y que tareas se realizan off line
donde no se necesita la conexién a internet).

> Descripcion de las tareas teletrabajables en la Administracion (segun el inventario
detallado en la hoja informativa anexada):

a) Informe y asesoramiento técnico.

b) Gestion administrativa: solicitud de informes, elaboracion de pliegos de contratacion, elevacion de propuestas, ejecucion y
control presupuestario, y similares.

c) Redaccion de memorias, informes, estudios, planes o proyectos.

d) Estudios y andlisis de proyectos.

e) Preparacion de borradores de proyectos de disposiciones normativas o de actos administrativos generales.

f) Actualizacion de Registros informatizados.

g) Gestion de sistemas de informacién y comunicaciones.

h) Andlisis, disefio y programacion de sistemas de informacién y comunicaciones.

i) Redaccion, correccion y tratamiento de documentos.

j)  Compilaciéon de informacién

k) Cualquier otra funcién que, en virtud de los medios requeridos para su desarrollo, pueda ser ejercida de forma auténoma y
no presencial, o constituyan tareas comunes de caracter administrativo.
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