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Instruccion 3/2021, de 29 de junio, de la Direccién General de la Funcion
Puablica, sobre la aplicacion del régimen de teletrabajo del personal
empleado publico de administracién general de la Administracién de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus organismos autobnomos

El articulo 47 bis del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
introducido por el Real Decreto-ley 29/2020, de 29 de septiembre, establece la
regulacion basica del teletrabajo en las Administraciones Publicas, considerando
como tal “aquella modalidad de prestacion de servicios a distancia en la que el
contenido competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que
las necesidades del servicio lo permitan, fuera de las dependencias de la
Administracion, mediante el uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacion”.

El Decreto 65/2021, de 1 de junio, por el que se regula la prestacién de servicios
en régimen de teletrabajo en la Administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha (DOCM num. 108, de 9-06-2021), en adelante Decreto, ha
derogado el anterior Decreto 57/2013, de 12 de agosto, por el que se regula la
prestacion de servicios de los empleados publicos en régimen de teletrabajo en la
Administracion de Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, sin perjuicio de
lo establecido en su disposicion transitoria primera.

De acuerdo con el articulo 9.1.g) del Decreto 80/2019, de 16 de julio, por el que
se establece la estructura organica y competencias de la Consejeria de Hacienda
y Administraciones Publicas, esta Direccion General de la Funcién Publica tiene
atribuida la competencia para dictar instrucciones en materia de funcion publica.

Conforme a lo anterior, para la correcta aplicacion del nuevo régimen de
teletrabajo del personal empleado publico de administracién general al servicio de
la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus
organismos autbnomos, se considera necesario dictar la siguiente instruccion, que
deja sin efecto la anterior Instruccion 1/2013, de 11 de septiembre, de la Direccion
General de la Funcién Publica y Justicia, sobre el régimen de teletrabajo del
personal funcionario de administracion general y laboral de la Administracién de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus organismos autonomos:
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1. Ambito de aplicacion.

1.1. Las presentes instrucciones son de aplicacion al personal funcionario que
preste sus servicios en la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha y sus organismos autébnomos y al personal laboral incluido en el &mbito
de aplicacion del VIII Convenio Colectivo, o norma convencional que lo sustituya,
y que ocupe puestos de trabajo que puedan ser desempefiados mediante
teletrabajo.

Ademas, estas instrucciones son de aplicacion al personal estatutario fijo de
instituciones sanitarias y al personal funcionario de carrera de los cuerpos de
personal funcionario docente no universitario que desempefia puestos de la
relacion de puestos de trabajo de administracién general, al amparo del apartado
primero de la disposicion adicional undécima de la Ley 4/2011, de 10 de marzo,
del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

1.2. El personal funcionario docente no universitario, el personal estatutario del
Servicio de Salud de Castilla-La Mancha y el personal laboral no incluido en el
punto anterior se rige por su normativa especifica.

2. Acceso al teletrabajo.

Para acceder a la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo el
personal incluido en el ambito de aplicacion del Decreto debe desempefiar un
puesto de trabajo susceptible de teletrabajo, de conformidad con el articulo 4 del
Decreto, y reunir los siguientes requisitos que establece el articulo 3 del Decreto:

2.1. Estar en situacion administrativa de servicio activo.

Ademas del personal en servicio activo también podran solicitar el acceso al
teletrabajo quienes se encuentren en situaciones administrativas distintas que
conlleven reserva de puesto de trabajo, como las excedencias por cuidado de
familiares, por razon de violencia de género o voluntaria especial, y deseen prestar
servicios en dicha modalidad cuando reingresen al servicio activo.

2.2. Haber desempefiado el puesto de trabajo desde el que se accede al
teletrabajo durante los seis meses inmediatamente anteriores al de la
presentacién de la solicitud.

2.2.1. Para el computo del periodo de seis meses sera indiferente la forma de
provision del puesto de trabajo: concurso general o singularizado, libre
designacion, comision de servicios, adscripcion provisional, etc.

2.2.2. En el caso de que se solicite autorizacion de teletrabajo desde una situacion
administrativa distinta a la de servicio activo que conlleve reserva del puesto de
trabajo, el plazo de seis meses a computar sera el inmediatamente anterior al pase
a esa situacion administrativa.
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2.2.3. La persona teletrabajadora que cambie de puesto de trabajo por otro de
similares caracteristicas y contenido funcional esta exenta del cumplimiento del
requisito de desempefio del puesto, siempre que haya obtenido la evaluacion
favorable del cumplimiento de los objetivos fijados en el plan de trabajo
individualizado del periodo anterior, de acuerdo con el articulo 3.3 del Decreto.

En estos casos, deberéa tenerse en cuenta lo siguiente:

- Se entiende que un puesto de trabajo de personal funcionario es de
caracteristicas similares a otro cuando coinciden, al menos, en grupo y
subgrupo de clasificacién profesional, cuerpo y escala, en su caso, area y
subarea funcional, asi como requisitos especificos, si los hubiera.

- Se entiende que un puesto de trabajo de personal funcionario es de similar
contenido funcional a otro a la vista de las funciones y responsabilidades
propias de cada uno de ellos.

Para valoracién de la similitud en el contenido funcional de los puestos de
trabajo se podran utilizar como referencia los planes de trabajo
individualizados, para lo que se podra requerir y remitir informacioén entre
consejerias y 6rganos administrativos sobre el plan de trabajo individualizado
anterior.

- La exencion de este requisito es aplicable con independencia del plazo
transcurrido entre el fin de la autorizacion anterior por cambio de puesto y la
nueva solicitud.

De este modo, resulta operativa durante los seis meses siguientes a la
incorporaciéon al nuevo puesto de trabajo, siempre y cuando exista una
evaluacion final favorable del cumplimiento de objetivos del periodo anterior.

2.3. El lugar de teletrabajo debe cumplir con la normativa vigente en materia
de seguridad y salud laboral.

2.3.1. Sin perjuicio del derecho de las personas teletrabajadoras a una adecuada
proteccién en materia de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales, y su normativa
de desarrollo, el lugar desde el que se va a realizar el teletrabajo debe cumplir con
la normativa vigente en materia de seguridad y salud laboral.

2.3.2. La persona solicitante de la prestacién de servicios en la modalidad de
teletrabajo deberad cumplimentar y aportar, junto con la solicitud, un protocolo de
autocomprobacioén en materia de prevencién de riesgos laborales en teletrabajo,
para verificar que el lugar desde el que se va a realizar el teletrabajo cumple con
la normativa de seguridad y salud laboral.
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Este protocolo se encontrara disponible en los trdmites correspondientes del
Portal del Empleado.

2.3.3. En el protocolo debera constar el lugar en el que se desarrolla el teletrabajo.
En caso de que se modifique el lugar de teletrabajo deberd cumplimentarse y
entregarse a la unidad de personal correspondiente un nuevo protocolo que se
incorporara igualmente al expediente electrénico.

2.3.4. El protocolo incluira, ademas, toda la informacién acerca de los riesgos a
los que esta expuesta la persona teletrabajadora, debiendo prever las medidas de
proteccién mas adecuadas.

2.3.5. En patrticular, el personal que solicite acogerse al teletrabajo debe realizar,
a través del protocolo, una tarea de autocomprobacion del puesto de trabajo para
la prevencién de riesgos laborales en teletrabajo en trabajos con pantallas de
visualizacion de datos (PVD), asi como observar, durante el desarrollo del
teletrabajo, las medidas preventivas de seguridad en los trabajos de caracter
administrativo, de prevencion de incendios, de actuacion ante un incendio y de
primeros auxilios, que se detallan junto al mismo.

La autocomprobacién no es una Evaluaciéon de Riesgos laborales del puesto de
trabajo, sino una herramienta cuyo objetivo es preservar la salud de los empleados
o0 empleadas en el entorno en el que van a llevar a cabo el teletrabajo. Por ello,
mediante el protocolo se da informacién de las medidas preventivas, que tanto la
legislacion vigente como las guias técnicas de desarrollo aconsejan que se
contemplen.

2.3.6. Una vez que el empleado o empleada ha cumplimentado y presentado el
protocolo, las unidades de personal de los Servicios Centrales o Delegaciones
Provinciales, segun el caso, comprobaran que los apartados 1), 2), 3), 4) y 8)
tienen marcados todos los items, que se consideran los minimos exigibles.

El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la Direccion General de la
Funciéon Pudblica de su respectivo ambito (Servicios Centrales o Delegaciones
Provinciales) podra resolver cualquier duda o aclaracién que pueda surgir tanto a
las unidades de personal como a la persona solicitante de teletrabajo.

Los datos de contacto del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la
Direccién General de la Funcidon Publica estan disponibles en el Portal del
Empleado, en el apartado sobre Prevencion de Riesgos Laborales.

2.3.7. En particular, el articulo 9.4 del Decreto prevé la posibilidad de que el
Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha visite de forma justificada el lugar en el que
se desarrolla el teletrabajo cuando considere necesaria la valoracion presencial
de su entorno.
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A tal efecto, el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales elaborara, por propia
iniciativa o a instancia de la persona teletrabajadora, un informe justificativo de la
necesidad de la visita, que se entregara a la persona teletrabajadora y a la unidad
de personal respectiva. La unidad de personal sera quién traslade el informe a las
delegadas y a los delegados de prevencidon del ambito de actuacion
correspondiente, previa anonimizacion de los datos de caracter personal que
puedan contener.

En relacién con la visita al lugar de realizacion del teletrabajo debera estarse a lo
indicado en el citado articulo 9.4 del Decreto.

Atendiendo a las circunstancias concurrentes, se podra sustituir la visita in situ por
una visita virtual, mediante videoconferencia y siguiendo las indicaciones del
personal técnico de prevencion.

2.4. Disponer del equipo informatico proporcionado por la Administracion.

2.4.1. De acuerdo con el articulo 11.1 del Decreto, la Administracion proporcionara
y mantendra los medios tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de la actividad
de las personas teletrabajadoras, lo que incluye, en funcién de la disponibilidad
tecnoldgica:

- Un ordenador personal, de uso exclusivo para la realizacion de la prestacion
laboral y que sera el mismo para su uso indistinto tanto en las jornadas de
teletrabajo como en las de caracter presencial.

- Las aplicaciones y herramientas ofimaticas, de trabajo en remoto o de trabajo
colaborativo y de ciberseguridad que pueda precisar para el desarrollo de sus
funciones.

2.4.2. En particular, debe tenerse en cuenta el periodo transitorio de utilizacion de
medios tecnoldgicos previsto en la disposicion transitoria cuarta del Decreto,
durante el cual la prestacion de servicios mediante teletrabajo puede desarrollarse
con un equipo informatico propiedad de la persona teletrabajadora.

Durante ese periodo transitorio, que finaliza el 09/07/2022, la persona solicitante
de teletrabajo debera suscribir el compromiso de disponer del equipo informatico
necesario para la prestacion de servicios mediante teletrabajo.

Dicho equipo informético debera reunir las caracteristicas necesarias

determinadas por el 6rgano directivo competente en materia de administracion
digital.
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2.5. Disponer de la conectividad a internet y de los sistemas de
comunicacion suficientes y seguros.

Los requerimientos de conectividad a internet y de sistemas de comunicacion
suficientes y seguros establecidos por la consejeria competente en materia de
administracion digital se acompafian como anexo a esta Instruccion.

A estos efectos, una vez autorizada la prestacion de servicios mediante
teletrabajo, se debera realizar una prueba de conexion de forma coordinada con
el departamento informatico correspondiente del Centro de atencidn a usuarios
(CAU) y conforme al procedimiento de actuacion definido por el érgano directivo
competente en materia de administracion digital.

El empleado o la empleada debera solicitar a su departamento de informatica el
ALTA en el entorno de teletrabajo. El propio departamento le proporcionara la
informacion de conexidn necesaria. Una vez que el empleado haya configurado el
equipo de su lugar de teletrabajo realizard una primera conexion de forma
coordinada con el departamento de informética para comprobar que esta se
realiza correctamente. Si de esta PRUEBA se concluyese que la conexion
establecida no posee unas cualidades suficientes la autorizacién quedara en
suspenso hasta que se solucionen las deficiencias. Si, transcurridos 15 dias, el
empleado o empleada no subsana las deficiencias que le sean imputables la
autorizacion quedara sin efecto por incumplimiento de los requisitos establecidos,
dictandose resolucion al respecto.

2.6. Suscribir un compromiso de cumplimiento de la normativa en materia
de seguridad de la informacion, proteccion de datos y confidencialidad.

2.6.1. En la solicitud de autorizacion y prérroga de teletrabajo se debera suscribir
el compromiso de cumplimiento de las normas de seguridad y proteccidon de datos
para los usuarios del teletrabajo, a través de la declaracion responsable que se
incorpora a la misma.

2.6.2. Las normas de seguridad y proteccién de datos para los usuarios del
teletrabajo se encontraran permanentemente disponibles y actualizadas en el
Portal del Empleado.

Para cualquier duda que se pueda plantear en relacion con las mismas, las
unidades de personal y el personal empleado publico pueden dirigirse a las
unidades administrativas responsables en materia de seguridad y proteccion de
datos, a través del correo electronico protecciondatos@jccm.es o de
https://sigue.jccm.es.

2.6.3. El incumplimiento de la normativa en materia de seguridad de la

informacion, proteccion de datos y confidencialidad podra suponer la finalizacion
de la autorizacion del teletrabajo y no permitira acceder a un nuevo teletrabajo
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hasta que haya transcurrido un afio desde dicha finalizacion en caso de tratarse
de un incumplimiento grave.

2.7. Formalizacion del plan de trabajo individualizado.

2.7.1. El plan de trabajo individualizado es el instrumento de evaluacién y
seguimiento del teletrabajo, por lo que debe identificar suficientemente los
objetivos a cumplir durante la prestacion de servicios mediante teletrabajo, de
acuerdo con el articulo 5 del Decreto.

2.7.2. El plan de trabajo individualizado se elabora por la persona responsable de
la unidad administrativa o centro de trabajo al que se encuentre adscrito el puesto
de trabajo, con la participacion de la persona solicitante del teletrabajo, y debe
estar permanentemente actualizado, de acuerdo con el articulo 5.2 del Decreto.

A efectos de elaboracién del plan, la participacion de la persona solicitante de
teletrabajo podra consistir en una propuesta de plan de trabajo individualizado.

2.7.3. La elaboracion y actualizacion del plan de trabajo individualizado se
efectuard a través de la aplicacién https://teletrabajamos.jccm.es y en ella se
incorporaran el documento firmado y sus actualizaciones, sin perjuicio de que se
incluya asimismo en el expediente electrénico del procedimiento de que se trate.

2.7.4. El plan de trabajo individualizado debe ajustarse a lo dispuesto en el articulo
5.3 del Decreto y contener, al menos:

a) Las funciones del puesto de trabajo.

De acuerdo con el articulo 21 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla-La Mancha, el puesto de trabajo esta constituido por el
conjunto de funciones que deben ser ejercidas por una persona mediante la
realizacion de tareas que las satisfagan.

En relacion con las funciones, en la Administracion de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha los puestos de trabajo de personal funcionario se agrupan
en la Relacion de Puestos de Trabajo en areas y subareas funcionales, en base
al desempefio de funciones y tareas que exigen conocimientos y destrezas
comunes, y que se definen en el Anexo Ill del Decreto 161/1989, de 28 de
diciembre, por el que se aprueba la Relacién de Puestos de Trabajo reservados
al personal funcionario y eventual de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

A efectos de aplicacion del Decreto, se entiende por funciones los cometidos
generales del puesto de trabajo.

Las funciones de los puestos de trabajo podran realizarse a través de una o varias
tareas.
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b) Las tareas a realizar mediante la modalidad de teletrabajo.

El plan de trabajo individualizado debe especificar las tareas a realizar mediante
teletrabajo.

A efectos de aplicacion del Decreto, la tarea es una accién especifica que
identifica un proceso concreto necesario para el cumplimiento de las funciones.
Cada tarea es independiente de otras y tiene sentido en si misma.

Las tareas seran las unidades bésicas de analisis del trabajo, por lo que deben
ser medibles en su ejecucidn y en sus resultados y tener un comienzo y un final
definido.

c) El periodo de ejecucidén de las tareas.

El periodo de ejecucidon de las tareas debe estar vinculado a las jornadas de
teletrabajo.

d) Los objetivos a alcanzar dentro del periodo propuesto.

Los objetivos a alcanzar se establecen en términos cuantitativos, referidos al
namero de procesos o acciones a desarrollar, y cualitativos, en funcién de la
calidad de dichos procesos o acciones.

e) Los indicadores para el cumplimiento de objetivos.

Los indicadores para el cumplimiento de objetivos deben permitir medir la realidad
de la ejecucion de las tareas, asi como evaluar el cumplimiento de los objetivos
de forma asociada a estos.

f) La frecuencia de la evaluacion.
La frecuencia de la evaluacion no podra ser superior al mes.
g) La concrecion de los dias de prestacion de servicios en teletrabajo.

De acuerdo con el articulo 8.1 del Decreto, los dias concretos de prestacion de
servicios mediante teletrabajo se fijardn por la persona responsable de la unidad
administrativa o centro de trabajo en el plan de trabajo individualizado, de acuerdo
con el empleado o empleada, en funcidbn de las necesidades del servicio
debidamente motivadas y de la programacién de las tareas.

Ademas, en el plan de trabajo individualizado se especificara la forma en la que
se podra requerir la presencia fisica ocasional en el centro de trabajo de la persona
teletrabajadora, por necesidades del servicio debidamente justificadas y con una
antelacion minima de 24 horas. La forma de comunicacion que se determine debe
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hacer posible la debida atencién de las necesidades del servicio cuando asi se
requiera.

h) Los periodos de interconexion.

De acuerdo con el articulo 8.4 del Decreto en la jornada de teletrabajo se
estableceran periodos de interconexién, dentro del horario fijo de presencia en el
puesto de trabajo, durante los que la persona teletrabajadora debera estar
disponible.

El horario fijo de presencia en el puesto de trabajo del personal funcionario es el
establecido en la normativa reguladora de los horarios de trabajo.

Asimismo, se podran determinar otros periodos adicionales de interconexion,
atendiendo a las caracteristicas del puesto de trabajo, dentro de los limites
horarios previstos para el horario flexible en la normativa reguladora de los
horarios de trabajo.

2.8. Evaluacion favorable del cumplimiento de objetivos del periodo anterior
como requisito para el acceso al teletrabajo.

2.8.1. La prérroga de la autorizacion de teletrabajo y la autorizacion de teletrabajo
por cambio de puesto de trabajo a otro similar, requieren adicionalmente haber
obtenido la evaluacion favorable del cumplimiento de los objetivos fijados en el
plan de trabajo individualizado del periodo anterior, de acuerdo con los apartados
2 y 3 del articulo 3 del Decreto y conforme a lo especificado en el punto 7 de esta
Instruccion.

2.8.2. El requisito de evaluacion favorable del cumplimiento de los objetivos del
periodo anterior serd exigible en todo caso a quienes soliciten teletrabajo en el
afo siguiente a la finalizacién de una autorizacion anterior, en concordancia con
lo dispuesto en el articulo 3.4 del Decreto.

3. Prestacion de servicios en teletrabajo.

3.1. La prestacion del servicio mediante teletrabajo ha de ser expresamente
autorizada vy tiene caracter voluntario y reversible, salvo en los supuestos de
prestacion de servicios no presencial en situaciones extraordinarias, de acuerdo
con el articulo 6.1 del Decreto.

3.2. La prestacion de servicios mediante teletrabajo esta condicionada a las
necesidades del servicio, o que puede afectar al acceso y desempeiio de esta
modalidad de trabajo, de acuerdo con el apartado 1 del articulo 47bis del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y el articulo 6.1 del
Decreto.
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3.3. En todo caso, la organizacion del trabajo en la unidad o centro de trabajo
debera tener en cuenta el servicio al interés publico y a la ciudadania y la
adecuada atencion a las necesidades del servicio.

3.4. La prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo se autorizara por
tiempo determinado y por una duracion maxima de un afo, de acuerdo con el
articulo 7.1 del Decreto, sin perjuicio de la posibilidad de prérrogas sucesivas.

4. Tiempo de trabajo vy distribucién de la jornada.

4.1. Sobre el tiempo de trabajo y la distribucién de la jornada debe tenerse en
cuenta el articulo 8 del Decreto, asi como la normativa vigente en materia de
jornada y horarios de trabajo.

4.2. El porcentaje de jornada de teletrabajo no podra ser superior al 50% de la
jornada de trabajo en computo mensual, siendo obligada la asistencia presencial
al puesto de trabajo el tiempo restante, con un minimo de dos dias a la semana
de trabajo presencial. Excepcionalmente y teniendo en cuenta las necesidades
del servicio, se podra autorizar un dia de presencia minima semanal, previa
autorizacion del érgano competente.

4.3. Los dias de teletrabajo y el tiempo de trabajo de cada jornada de teletrabajo
se deberan registrar a través de la aplicaciéon Chronos.

4.4. A efectos de duracién de la jornada por cada dia de teletrabajo se computaran
como maximo siete horas, correspondiente al promedio diario resultante de las
reglas de calculo de la jornada de trabajo, o las que correspondan ante
reducciones de jornada diarias autorizadas o durante la jornada reducida de
verano y por fiestas patronales o ferias.

En el caso de que en una jornada de teletrabajo, cumplidos los periodos de
interconexién establecidos, no se alcancen las horas de jornada maxima
realizable en teletrabajo el tiempo restante tendra que recuperarse en las jornadas
de trabajo presencial.

4.5. La jornada de trabajo diaria no puede fraccionarse para su realizacion
mediante teletrabajo y servicios presenciales.

4.6. En los puestos de trabajo que tengan asignado régimen de jornada partida el
horario de tarde se efectuard necesariamente en los dias de trabajo presencial.

4.7. Durante las jornadas de teletrabajo, dentro de los periodos de interconexion
establecidos, se podra autorizar el disfrute de medidas de flexibilidad horaria
previstas en la normativa vigente. En estos casos, el tiempo de trabajo no
realizado hasta el maximo de horas diarias se recuperara dentro del horario
flexible de las jornadas en las que se preste servicios de forma presencial.
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5. Procedimientos de autorizacion, modificaciéon, suspension, prorroga Vv
finalizacion de teletrabajo.

5.1. Cuestiones generales.

5.1.1. Los procedimientos de autorizacion, modificacion, suspension, prorroga y
finalizacion de teletrabajo se tramitan integramente a través de medios
electronicos.

5.1.2. El personal presentara las solicitudes de iniciacion de los procedimientos
anteriores y recibira las comunicaciones y notificaciones relativas a los mismos a
través del Portal del Empleado.

5.1.3. Las solicitudes de teletrabajo iran dirigidas a la persona titular del 6rgano
directivo de la consejeria u organismo autbnomo que ostente la jefatura superior
de personal y tendran entrada en las unidades de personal de Servicios Centrales
o Delegaciones Provinciales, segun el caso, que seran las encargadas de la
tramitacion de los procedimientos en su @mbito de actuacion respectivo.

5.1.4. Durante el periodo transitorio de utilizacién de medios tecnolédgicos a que
se refiere la disposicion transitoria cuarta del Decreto, junto con la solicitud de
autorizacion, prorroga o modificacion del teletrabajo, se debera aportar
declaracion responsable de que se dispone del equipo informatico necesario para
la prestacion de servicios mediante teletrabajo, de acuerdo con las caracteristicas
definidas por el érgano directivo competente en materia de administracion digital.

En el caso de que no se haya aportado la citada declaracién responsable, debera
requerirse su aportacion, de acuerdo con el articulo 68.1 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre.

5.1.5. El personal que intervenga en la tramitacibn de procedimientos de
teletrabajo como gestor de personal utilizard como expediente electronico la
aplicacion Rehno Web.

En cada procedimiento de teletrabajo iniciado a solicitud del personal o de oficio
se creara un expediente electrénico independiente.

No obstante, se utilizara el correo electrénico corporativo para el requerimiento y
envio de los informes de la persona titular del érgano directivo o de apoyo al que
se encuentre adscrito el puesto de trabajo, y de la persona responsable de la
unidad administrativa o centro de trabajo, necesarios para dictar resolucion, y de
aquellos otros que no puedan ser recabados a través de dicha aplicacion.

5.1.6. Todos los informes y propuestas emitidos durante la tramitacion de los

procedimientos se incorporaran al expediente electronico por las unidades de
personal correspondientes.
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5.1.7. El transcurso del plazo méximo para resolver los procedimientos y notificar
las resoluciones podra suspenderse, de acuerdo con lo establecido en el articulo
22.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

5.1.8. El personal podra desistir de una solicitud presentada a través del propio
trdmite iniciado en el Portal del Empleado, del mismo modo previsto para el resto
de tramites de la aplicacion y de acuerdo con el articulo 94 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre.

5.1.9. Cuando varios empleados o empleadas de una misma unidad administrativa
0 centro de trabajo deseen prestar el servicio mediante teletrabajo y, por
cuestiones organizativas debidamente motivadas, no fuera posible la autorizacion
a todos, se estara a lo dispuesto en el articulo 14.5 del Decreto.

5.1.10. La iniciacion de oficio de los procedimientos de modificacidon, suspension
y finalizacion de la autorizacién de teletrabajo se instara por el 6rgano directivo o
de apoyo al que se encuentre adscrito el puesto de trabajo a través de una
propuesta motivada, que sera remitida al Grgano competente para resolver a quién
correspondera dictar el acuerdo de iniciacidbn. Ambos documentos administrativos
se incorporaran al expediente electronico que se creara al efecto.

La propuesta de iniciacion de oficio se entendera incluida en el acuerdo de
iniciacién cuando correspondan al mismo 6rgano, por tratarse de personal adscrito
al érgano competente para resolver.

Con anterioridad a la resolucién de los procedimientos iniciados de oficio se dara
audiencia a la persona teletrabajadora en un plazo no inferior a diez dias ni
superior a quince, por aplicacion del articulo 82.2 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre.

La resolucion se dictara por el Grgano competente para autorizacion de teletrabajo
y debera motivar debidamente las circunstancias concurrentes.

5.1.11. La Administracion debe dictar resolucion expresa en todo caso. En los
procedimientos de autorizacion, modificacion y prorroga de teletrabajo iniciados a
solicitud del personal el silencio administrativo tendra efecto desestimatorio, de
acuerdo con el articulo 47bis.2 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

5.1.12. La resolucion de suspension vy finalizacion del teletrabajo en

procedimientos iniciados a instancia de la persona teletrabajadora tendra efectos
de la fecha solicitada, dado el caracter voluntario y reversible del teletrabajo.
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5.2. Autorizacion de teletrabajo.

5.2.1. Las unidades de personal receptoras de la solicitud de autorizacion de
teletrabajo verificaran en primer lugar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el articulo 3.1 del Decreto, letra a), situacion administrativa, y letra
b), desempefio del puesto en los 6 meses inmediatamente anteriores.

No sera necesario recabar los informes previstos en los apartados 2 y 3 del
articulo 14 del Decreto cuando quede acreditado el incumplimiento de los
requisitos anteriores, dictandose en estos casos resolucion motivada de
denegacion de la solicitud de autorizacion de teletrabajo.

5.2.2. A la solicitud de autorizacion de teletrabajo se debera acompafar el
protocolo de autocomprobacion del puesto de trabajo para la prevencién de
riesgos laborales en teletrabajo.

En el caso de que no se haya aportado el protocolo junto con la solicitud o figure
incompleto en los items considerados minimos imprescindibles, a que se refiere
el punto 2.3.6 de esta Instruccion, debera requerirse la subsanacion, de acuerdo
con el articulo 68.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

5.2.3. Una vez comprobado el cumplimiento de los anteriores requisitos, se
remitird por correo electronico copia de la solicitud a la persona responsable de la
unidad administrativa o centro de trabajo al que se encuentra adscrito el puesto
de trabajo de la persona solicitante, al objeto de que elabore el informe previsto
en el articulo 14.2 del Decreto, sobre la viabilidad de la prestacion de servicios
mediante teletrabajo.

Al informe se debera acompanar el plan de trabajo individualizado con el contenido
indicado en el articulo 5.3 del Decreto.

5.2.4. El 6rgano directivo o de apoyo al que se encuentre adscrito el puesto de
trabajo, a la vista de la solicitud, del informe de viabilidad y del plan de trabajo
individualizado, emitira informe-propuesta motivado de autorizacién o denegacion
de la prestacion de servicios en modalidad de teletrabajo.

Son 6rganos directivos o de apoyo los previstos en los articulos 26 y 31 de la Ley
11/2003, de 25 de septiembre, del Gobierno y del Consejo Consultivo de Castilla-
La Mancha.

5.2.5. La documentaciéon anterior se incorporara al expediente electronico por la
unidad de personal tramitadora y se enviara al 6rgano competente para resolver.

5.2.6. El articulo 14.4 del Decreto atribuye la competencia para resolver a los

organos directivos o de apoyo que ostentan la jefatura superior de personal de la
consejeria u organismo autbnomo.
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De acuerdo lo anterior, y en concordancia con la normativa vigente de atribucion
de competencias, corresponde a las personas titulares de las Secretarias
Generales de las consejerias u 6rgano administrativo correspondiente de los
respectivos organismos autbnomos dictar resolucion motivada.

Cuando el informe-propuesta y la resolucién correspondan al mismo érgano, por
tratarse de personal adscrito al rgano competente para resolver, podran emitirse
en un unico acto.

5.2.7. El personal con teletrabajo autorizado que cambie de puesto de trabajo a
otro de similares caracteristicas y contenido funcional debe solicitar nuevamente
autorizacion de teletrabajo.

A la solicitud de autorizacion de teletrabajo por cambio de puesto no sera
necesario acompafar el protocolo de autocomprobacion del puesto de trabajo
para la prevencion de riesgos laborales en teletrabajo, sin perjuicio de su nueva
presentacion en caso de que se modifique el lugar de teletrabajo.

En estos casos, cuando el protocolo no se presente junto con la solicitud de
autorizacion de teletrabajo, la unidad de personal tramitadora incorporara de oficio
al expediente electrénico el protocolo presentado con anterioridad, requiriendo la
documentacion a la unidad de personal respectiva en caso de que se trate de
consejeria u organismo auténomo distinto.

En el expediente se deberd acreditar que el nuevo puesto de trabajo es de
similares caracteristicas y contenido funcional al anterior, de acuerdo con lo
indicado en el punto 2.2.3. de esta Instruccion.

Dado que la autorizacion de teletrabajo por cambio de puesto de trabajo a otro
similar requiere haber obtenido la evaluacién favorable del cumplimiento de los
objetivos fijados en el plan de trabajo individualizado del periodo anterior, de
acuerdo con el articulo 3.3 del Decreto, la unidad de personal tramitadora debera
comprobar la existencia de dicha evaluacion favorable y en caso de tratarse de
consejerias u organismos autonomos diferentes requerir su acreditacion,
atendiendo al informe final de evaluacion.

5.3. Modificacién de la autorizacion de teletrabajo.

5.3.1. El articulo 8.2 del Decreto posibilita la modificacion del porcentaje de
jornada inicialmente autorizado, por acuerdo entre la persona interesada y el
organo competente para resolver, siempre que no se supere el maximo
establecido, debido a circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona
teletrabajadora o a las necesidades del servicio. Afiade que, en caso de
desacuerdo, el érgano competente para resolver la autorizacién establecera el
porcentaje de forma motivada.
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5.3.2. La modificacién de la autorizacion de teletrabajo por cambios en el
porcentaje de jornada inicialmente autorizado puede instarse a solicitud de la
persona interesada o de oficio.

5.3.3. Cuando el procedimiento se inicie por la persona teletrabajadora, la solicitud
de modificacion de la autorizacion de teletrabajo que implique un incremento en
el porcentaje de jornada teletrabajable inicialmente autorizado requerira la
reelaboracion de los informes de la persona responsable de la unidad
administrativa o centro de trabajo y de la persona titular del érgano directivo o de
apoyo al que se encuentre adscrito el puesto de trabajo.

En todo caso, cualquier solicitud de modificacion del porcentaje de jornada
teletrabajable requerird la actualizacion del plan de trabajo individualizado.

La documentacion anterior se incorporara por la unidad de personal tramitadora
al expediente electronico y se enviara al 6Grgano competente para resolver.

5.3.4. Cuando el procedimiento se inicie de oficio, la propuesta motivada de inicio
formulada por el érgano directivo o de apoyo al que se encuentre adscrito el
puesto de trabajo irh acompafada de una propuesta de actualizacién del plan de
trabajo individualizado.

5.3.5. El personal que esté teletrabajando a la entrada en vigor del Decreto podra
solicitar la modificacién de la jornada, al amparo del articulo 8.2 del Decreto y de
acuerdo con lo especificado en el punto 10 de esta Instruccion.

5.3.6. La resolucién de modificacién del porcentaje de jornada teletrabajable no
afectara al periodo de duracion inicialmente establecido.

5.4. Suspension de la autorizacion de teletrabajo.

5.4.1. La autorizacion podra suspenderse por necesidades del servicio
debidamente motivadas o por circunstancias sobrevenidas que no conlleven la
finalizacion de la autorizacién y por duracion determinada, de acuerdo con el
articulo 7.2 del Decreto.

5.4.2. El procedimiento de suspension temporal de la autorizacion de teletrabajo,
puede iniciarse en cualquier momento, de oficio o a solicitud de la persona
teletrabajadora, de acuerdo con el articulo 15 del Decreto.

5.4.3. Cuando el procedimiento se inicie de oficio, la propuesta motivada de inicio
formulada por el 6rgano directivo o de apoyo al que se encuentre adscrito el
puesto de trabajo especificara la duracion de la suspension.

Cuando se prevea una duracién de la suspension superior al periodo inicialmente
autorizado debera proponerse y dictarse resolucién de finalizacion del teletrabajo.
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5.4.4. El pase a una situacion con reserva del puesto de trabajo concreto de una
persona teletrabajadora implica la suspension de la autorizacion.

5.4.5. La suspensién de la autorizacion no interrumpe en ninguan caso el periodo
de duracion inicialmente establecido.

5.5. Prérroga de la autorizacién de teletrabajo.

5.5.1. La autorizacion podra prorrogarse por periodos maximos de un afio,
siempre que no haya cambios en las condiciones de la autorizacién que lo impidan
y exista una evaluacion favorable del cumplimiento de objetivos del periodo
anterior, de acuerdo con el articulo 7.3 del Decreto.

Las prorrogas de la autorizacion de teletrabajo no son automaticas, puesto que
requieren que no haya cambios en las condiciones de la autorizacion y la
evaluacion favorable del cumplimiento de objetivos.

5.5.2. El procedimiento de prorroga de teletrabajo se inicia a instancia de la
persona teletrabajadora, con un mes, al menos, de antelacién a su finalizacion.

5.5.3. No ser& necesario acompafar a la solicitud de prérroga de teletrabajo el
protocolo de autocomprobacion del puesto de trabajo para la prevencién de
riesgos laborales en teletrabajo, sin perjuicio de su nueva presentacién en caso
de que se modifique el lugar o las condiciones de teletrabajo.

En estos casos, la unidad de personal incorporarda de oficio al expediente
electrénico el protocolo presentado con anterioridad, asi como el que se pueda
presentar posteriormente.

5.5.4. Las unidades de personal receptoras y tramitadoras de la solicitud remitiran
por correo electrénico copia de la misma a la persona responsable de la unidad
administrativa o centro de trabajo al que se encuentra adscrito el puesto de la
persona solicitante, al objeto de que elabore el informe previsto en el articulo 16.2
del Decreto sobre la revision de las condiciones de la autorizacion inicial y en el
gue se analizara el resultado de la evaluacion del cumplimiento de objetivos del
periodo anterior, atendiendo al informe final de evaluacién del mismo.

El informe de la persona responsable de la unidad administrativa o centro de
trabajo debera contar con el visto bueno de la persona titular del érgano directivo
o de apoyo al que se encuentre adscrito el puesto de trabajo y se debera
acompanfar del plan de trabajo individualizado a que se refiere el articulo 5
actualizado.

La documentacion anterior se incorporara al expediente electronico por la unidad
de personal tramitadora y se enviara al 6rgano competente para resolver.
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5.5.5. La estimacién de la prérroga de la prestacion de servicios mediante
teletrabajo requiere el informe favorable del érgano directivo competente en
materia de funcién publica, de acuerdo con el articulo 16.3, parrafo segundo, del
Decreto.

Cuando se prevea la estimacion de la solicitud de prorroga el 6rgano competente
para resolver elaborara previamente una propuesta de resolucion, que incorporara
al expediente electrénico y sometera a informe.

5.5.6. A la vista de la propuesta de resolucion y del resto de documentacion
obrante en el expediente, la Direccion General de la Funcién Publica emitira
informe preceptivo y vinculante, que incorporara al expediente electronico y
enviaré al 6rgano competente para resolver, de acuerdo con el articulo 16.3 del
Decreto.

5.6. Finalizacién de la autorizacién de teletrabajo.

5.6.1. La autorizacion de teletrabajo podra quedar sin efecto en cualquier
momento, de oficio o a solicitud de la persona teletrabajadora, de acuerdo con el
articulo 17.1 del Decreto.

5.6.2. Son causas justificadas de finalizacién de la autorizacion, de acuerdo con
el articulo 17.2 del Decreto:

a) Las necesidades del servicio.

b) El incumplimiento de los objetivos e indicadores establecidos.

c¢) El incumplimiento de los requisitos en materia de conexion, seguridad y salud,
seguridad de la informacion, proteccion de datos y confidencialidad.

d) Causas sobrevenidas que alteren sustancialmente los requisitos y condiciones
de la autorizacion.

5.6.3. Se entiende que es causa justificada derivada de las letras a) y d) anteriores
la circunstancia de que otro empleado o empleada de la misma unidad o centro
de trabajo solicite teletrabajar con posterioridad a otras personas de esa misma
unidad o centro que estuvieran teletrabajado, no resulte posible su autorizacion a
todos por razones debidamente motivadas y se acredite un derecho preferente.

En estos casos, se aplican los criterios previstos en el articulo 14.5 del Decreto
para la valoracion de la menor preferencia entre las personas interesadas. Cuando
la menor preferencia recaiga en una persona teletrabajadora implicara la
finalizacion de su autorizacion de teletrabajo, debiendo motivarse esta
circunstancia en la resolucion que se dicte al efecto.

5.6.4. La autorizacion de teletrabajo quedara sin efecto por la finalizacién del plazo

establecido o por el cese en el puesto de trabajo, de acuerdo con el articulo 17.3
del Decreto.
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5.6.5. La modificacion de la Relacion de Puestos de Trabajo que afecte a un
puesto desempefiado mediante teletrabajo no implicard por si misma la
finalizacion de la autorizacién de la persona que lo ocupe, sin perjuicio de que
como consecuencia de dicha modificacion concurran necesidades del servicio o
circunstancias sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y
requisitos que motivaron la autorizacion inicial, debiendo dictarse en estos casos
resolucion de finalizacion, de acuerdo con lo indicado en los apartados anteriores.

5.6.6. La adjudicacion de destino en un proceso selectivo de promocion interna
directa en el puesto no supone por si misma finalizacion del teletrabajo autorizado.

No obstante, una vez publicada en el DOCM la relacion de personas aprobadas
del proceso selectivo, y con caracter previo a la toma de posesion de los destinos
adjudicados, se deberéa valorar la adaptacion del plan de trabajo individualizado a
los nuevos requerimientos funcionales del puesto de trabajo.

En el caso de que no fuera posible dicha adaptacion procederia la iniciacién de
oficio del procedimiento de finalizacion de la autorizacion de teletetrabajo por
circunstancias sobrevenidas.

5.7. Anotacion en el Registro de Personal.

5.7.1. Las resoluciones estimatorias de autorizacion, modificacion, suspension,
prérroga y finalizacion de teletrabajo seran objeto de anotacion en el Registro de
Personal de la Direccion General de la Funcion Publica, de acuerdo con el articulo
18.2 del Decreto 157/2009, de 13 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento
del Registro de Personal.

5.7.2. El resto de resoluciones de teletrabajo se grabaran en la aplicacién de
gestion de personal Rehno.

5.7.3. La grabacion de datos de las resoluciones de teletrabajo en la aplicacion de
gestion de personal Rehno se realizar4 por las unidades de personal de las
Secretarias Generales de las consejerias u 6rgano administrativo competente del
respectivo organismo auténomo.

6. Reqistro de las tareas realizadas.

6.1. Tras cada jornada de teletrabajo la persona teletrabajadora debe llevar un
registro de las progresiones efectuadas en las tareas encomendadas, de acuerdo
con el articulo 5.4 del Decreto.

6.2. Dichas progresiones deben ser validadas por la persona responsable de la

unidad administrativa o centro de trabajo, como maximo, por periodos semanales,
sin que ello prejuzgue el resultado de la evaluacion.
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6.3. El registro de tareas y su validacion se efectuara a través de la aplicacion
https://teletrabajamos.jccm.es.

7. Evaluacion del cumplimiento de objetivos.

7.1. El teletrabajo debe contribuir a una mejor organizacion del trabajo a través de
la identificacién de objetivos y la evaluacion de su cumplimiento, de acuerdo con
el articulo 5 del Decreto.

7.2. La evaluacion del rendimiento en teletrabajo se realiza atendiendo al
cumplimiento de objetivos o0 a la consecucion de resultados.

7.3. El plan de trabajo individualizado es el instrumento de evaluacion y
seguimiento del teletrabajo.

7.4. La persona responsable de la unidad administrativa o centro de trabajo al que
se encuentre adscrito el puesto de trabajo, realizara informes de evaluacion
parciales, de acuerdo con la frecuencia de evaluacion establecida en el plan de
trabajo individualizado, y de evaluacion final, a la conclusion del periodo de
teletrabajo, con independencia de que el teletrabajo finalice con anterioridad a la
conclusion del periodo correspondiente por cualquier circunstancia.

Elinforme de evaluacion final deberé contar con el visto bueno de la persona titular
del érgano directivo o de apoyo al que se encuentre adscrito el puesto de trabajo.

En todo caso, los informes de evaluacion deben analizar el grado de cumplimiento
de las tareas asignadas en el plan de trabajo individualizado a la vista de las tareas
realizadas por la persona teletrabajadora.

7.5. Se podran utilizar medios tecnolégicos como herramienta complementaria de
verificacion del trabajo realizado, de acuerdo con el articulo 5.5 del Decreto. A tal
efecto se podra obtener informacion del trabajo realizado a través de las
aplicaciones o gestores electronicos de expedientes.

7.6. Los informes parciales y final de evaluacion se incorporaran a la aplicacion
https://teletrabajamos.jccm.es una vez firmados, en el plazo maximo de 15 dias
desde la finalizacion del periodo evaluado, sin perjuicio de que se incluyan
asimismo en el expediente electronico del procedimiento de que se trate.

7.7. La evaluacion favorable del cumplimiento de objetivos posibilita la prorroga
de teletrabajo y exime del cumplimiento del requisito de antigiiedad de desempefio
del puesto en caso de autorizacion de teletrabajo por cambio de puesto a otro de
similares caracteristicas.

7.8. La evaluacion desfavorable del cumplimiento de los objetivos es causa de
finalizacion de la autorizacién de teletrabajo y condiciona la autorizacion de una
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nueva solicitud puesto que se requerira que haya transcurrido un afio desde dicha
finalizacion.

8. Formacion.

8.1. La Administracion facilitara al personal empleado publico la formacion
necesaria para la prestacion de servicios mediante teletrabajo, de acuerdo con el
articulo 13.1 del Decreto.

8.2. La formacion se programara en los planes de formacion que se convocan
anualmente, siendo obligada la solicitud de dicha formacion para el personal al
gue se le haya autorizado la prestacion de servicios mediante teletrabajo que no
disponga de ella.

8.3. Estaran exentos de la realizacién de dicha formacion quienes ya hubiesen
teletrabajado o realizado la formacién programada bajo la vigencia del anterior
Decreto.

9. Sequimiento de la modalidad de teletrabajo.

9.1. El articulo 18 del Decreto, en sus apartados 1 a 3, crea y regula la Comision
Inderdepartamental de Seguimiento del teletrabajo, como érgano colegiado
encargado del seguimiento de la prestacion de servicios en modalidad de
teletrabajo en la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha y sus organismos autbnomos.

9.2. Para poder hacer efectivo el cumplimiento de las funciones atribuidas a la
Comision Interdepartamentel de Seguimiento del teletrabajo, y sin perjuicio de que
la misma requiera cualquier otra documentacién o informacion que considere
necesaria, las personas titulares de los 6érganos competentes para resolver deben
elevar a la Comision un informe global semestral de evaluacion y seguimiento del
teletrabajo en su respectivo ambito competencial, dentro de la primera quincena
del mes siguiente al de vencimiento de cada periodo semestral.

9.3. El informe global semestral de evaluacién y seguimiento del teletrabajo
contendrd, al menos, lo siguiente:

a) Datos estadisticos, desglosados en todos los casos por sexos:

- Numero de solicitudes autorizadas en el periodo de referencia, desglosadas por
modalidades: autorizacion, modificacion, suspension, finalizacion y prorroga.

- Numero de solicitudes desestimadas en el periodo de referencia, desglosadas

por modalidades: autorizacién, modificacién y prérroga; especificando, a su vez,
los motivos de denegacion.
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- Numero de expedientes iniciados de oficio resueltos en el periodo de referencia,
desglosado por modalidades: modificacion, suspension y finalizacion.

- Numero de autorizaciones/prérrogas vigentes a fecha de elaboracion del
informe, desglosadas por cuerpos/escalas/categorias.

b) Incidencias de relevancia o cuestiones a destacar durante el periodo de
referencia.

c) Analisis de los resultados de las evaluaciones periddicas individuales realizadas
en el periodo de referencia.

9.4. Por otra parte, el articulo 18.4 del Decreto prevé la existencia de una Comision
Paritaria de Seguimiento del teletrabajo compuesta por las personas
representantes de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha que determine la persona titular del 6rgano directivo competente en
materia de funcién publica, que ejercera su presidencia, y por las organizaciones
sindicales presentes en los ambitos sectoriales de negociacion del personal
empleado publico al que resulta de aplicacion este decreto, en proporcion a su
representatividad.

Esta Comision Paritaria tiene encomendada la funcion de conocer y debatir el
informe anual previsto en el articulo 18.3.b) del Decreto, asi como estudiar y
proponer cuantas medidas de mejora o de desarrollo del régimen de teletrabajo
estime procedentes.

9.5. La Direccion General de la Funcién Publica y el resto de 6rganos con
competencias en materia de teletrabajo podran acceder a la informacién existente
en los expedientes, planes de trabajo individualizados, registros de tareas e
informes de evaluacién del teletrabajo para el ejercicio de las competencias y
funciones encomendadas en el Decreto.

10. Régimen transitorio de las autorizaciones concedidas al amparo del
Decreto 57/2013, de 12 de agosto.

10.1. Las autorizaciones de teletrabajo otorgadas al amparo del Decreto 57/2013,
de 12 de agosto, por el que se regula la prestacion de servicios de los empleados
publicos en régimen de teletrabajo en la Administracion de Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha, se rigen por lo dispuesto en la disposicion transitoria
segunda del Decreto.

10.2. De acuerdo con lo anterior, las autorizaciones para la prestacion de servicios
mediante teletrabajo otorgadas por duracion indefinida al amparo de la normativa
anterior mantendran su validez, excepto en lo relativo a su duracién,
entendiéndose concedidas por una duracion determinada de un afio, a contar
desde la entrada en vigor del presente decreto.
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Asimismo, las autorizaciones para la prestacion de servicios mediante teletrabajo
otorgadas por duracion determinada mantendran su validez, sin que su duracion
se pueda extender mas de un afio, a contar desde la entrada en vigor del presente
decreto.

A las prérrogas de estas autorizaciones les sera de aplicacion lo previsto en el
nuevo Decreto.

10.3. El personal que continlie teletrabajando al amparo de la citada disposicion
transitoria segunda debera disponer en el plazo maximo de un mes a contar desde
la entrada en vigor del Decreto de un Plan de Trabajo Individualizado y llevar el
registro de las progresiones efectuadas en las tareas encomendadas, de acuerdo
con el articulo 5 del decreto.

Las unidades de personal de los Servicios Centrales o Delegaciones Provinciales
respectivas deberan poner en conocimiento de este personal dicha circunstancia,
asi como lo sefialado en el punto 10.6 siguiente.

10.4. Para la aplicacion del régimen transitorio anterior, los 6rganos competentes
para la autorizacion de teletrabajo realizaran de oficio las actuaciones necesarias
para adecuar las resoluciones de autorizacion vigentes a los nuevos periodos de
duracion previstos en la disposicion transitoria segunda del Decreto.

10.5. El personal al que es de aplicacion este régimen transitorio podré solicitar la
suspension temporal de la autorizacion de teletrabajo de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 15 del Decreto. Del mismo modo, dicho articulo sera de aplicacion
en el caso de que se inste de oficio la suspensidon temporal de la autorizacion de
teletrabajo.

10.6. El personal sujeto a este régimen transitorio podra continuar realizando el
porcentaje de jornada de teletrabajo autorizado mediante computo mensual hasta
el maximo del 40% de la jornada teletrabajable previsto en la normativa anterior,
debiendo registrar la jornada y el tiempo de teletrabajo desde la entrada en vigor
del Decreto.

10.7. La modificacién del porcentaje inicialmente autorizado que exceda del
maximo del 40% de la jornada teletrabajable en computo mensual previsto en la
normativa anterior requerira la presentacion de una solicitud de modificacién de la
autorizacion de teletrabajo en los términos sefialados en el apartado 5.3 de esta
Instruccion y su autorizacién supondra la aplicacion del nuevo régimen de
teletrabajo establecido en el Decreto.

11. Régimen juridico aplicable a los procedimientos de autorizacion de
teletrabajo iniciados antes de la entrada en vigor del Decreto 65/2021

11.1. La disposicion transitoria tercera del Decreto establece que el procedimiento
de autorizacion para la prestacion de servicios mediante teletrabajo regulado en
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el mismo sera de aplicacion a los procedimientos iniciados antes de su entrada en
vigor y que se encuentren pendientes de resolucion.

11.2. Estos procedimientos se informaran y resolveran conforme a la nueva
normativa, por lo que la tramitacion se retrotraera al momento de elaboracion del
informe de viabilidad de la persona responsable de la unidad, previsto en el
articulo 14.2 del Decreto, para su reelaboracion y adecuaciéon en lo que proceda,
lo que se comunicara a las personas solicitantes.

Al expediente electronico debera incorporarse, junto con el protocolo de
autocomprobacion en materia de prevencion de riesgos laborales, el informe de
viabilidad de la persona responsable de la unidad, el plan de trabajo
individualizado y el informe propuesta del érgano directivo o de apoyo.

11.3. Al quedar derogada por la disposicion derogatoria Unica del Decreto la letra
u) del articulo 9.1 del Decreto 80/2019, de 16 de julio, por el que se establece la
estructura organica y competencias de la Consejeria de Hacienda vy
Administraciones Publicas, en estos procedimientos no sera exigible el informe
preceptivo y vinculante de la Direccion General de la Funcion Publica, por lo que
los informes solicitados no seran emitidos y los emitidos no seran vinculantes.

12. Prestacion de servicios no presencial en situaciones extraordinarias.

En los supuestos de prestacion de servicios no presencial en situaciones
extraordinarias habrd de estarse al régimen excepcional que se establezca en
cada caso, conforme a la disposicion adicional primera del Decreto.

13. Efectos.

Esta Instruccién seré de aplicacion a partir del 9 de julio de 2021, fecha de entrada
en vigor del Decreto 65/2021, de 1 de junio, por el que se regula la prestacion de
servicios en régimen de teletrabajo en la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA

Firmado digitalmente en TOLEDO  a 29-06-2021
por José Narvaez Vila
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Castilla-La Mancha

Instrucciones generales

Desde la Direccion General de Administracién Digital se establece, en su ambito de actuacion,
un conjunto de utilidades y medidas técnicas que permiten desempefiar al empleado publico
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha sus tareas en la modalidad de teletrabajo.

La Administracion proporcionard y mantendra los medios tecnoldgicos necesarios para el
desarrollo de la actividad de teletrabajo, en funcién de la disponibilidad tecnolégica.

Para ampliar las funcionalidades de teletrabajo y poder acceder a otros recursos corporativos,
como recursos de red o aplicaciones especificas, se requiere el uso de una conexion segura.
Estas conexiones seguras se basan en una plataforma de Red Privada Virtual (VPN) que
proporciona un canal seguro para que los equipos informéticos (ordenador sobremesa o
portatil) se puedan conectar a la red de Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha desde
cualquier sitio con conexion a Internet.

Para hacer uso de la modalidad de teletrabajo se dispondra de un kit de dispositivos, facilitado
por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, que sustituira a su ordenador de
sobremesa. Por tanto, el escenario final debe consistir en que la persona teletrabajadora
disponga del mismo equipo informéatico y su experiencia de trabajo sea idéntica,
independientemente de su ubicacion fisica.

No obstante, de forma transitoria y hasta que la Administracion esté en disposicion de
suministrar este equipamiento, se permite que la persona teletrabajadora utilice un ordenador
personal y pueda acceder a los servicios necesarios para su trabajo y conectarse por escritorio
remoto a su equipo corporativo.
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uj Requisitos técnicos para el Teletrabajo
Castilla-La Mancha

Utilidades proporcionadas para el teletrabajo

A partir de la concesién del teletrabajo, el interesado solicitara las herramientas necesarias a
la Direccion General de Administracion Digital mediante la aplicacién de tramitacion de
consultas SIGUE. En la peticidn se debe adjuntar el documento de aprobacion del teletrabajo
por parte del Servicio de Personal.

La Administracion proporcionard y mantendra los medios tecnolégicos necesarios para el
desarrollo de la actividad de las personas teletrabajadoras, lo que incluira, en funcién de la
disponibilidad tecnolégica:

- Kit de dispositivos para el teletrabajo, cuyo equipamiento sustituira a su ordenador de
sobremesa. En la propia peticion SIGUE se incluira la relacién de material entregado y
un enlace al anexo de uso responsable de medios tecnoldgicos. El usuario confirmara
en la peticién SIGUE la recepcién de dicho material.

- El equipo se entregara con las utilidades necesarias para el teletrabajo ya instaladas
desde la Direccion General de Administracion Digital.

- Activacion del perfil de movilidad que permite la conexion via VPN a la red corporativa.

- Activacion del servicio de softphone que habilita, a la persona teletrabajadora, utilizar el
teléfono de trabajo desde su equipo informatico.

- Retirada del equipo sobremesa que hasta ese momento disponia en su puesto de
trabajo.

Si en el momento de la peticion la Administracion no dispone del kit de dispositivos para su
entrega, se indicara en la solicitud de SIGUE y se permitira, de forma temporal, el uso de un
ordenador personal que le permita realizar el teletrabajo.

En este caso, también se indicaran las caracteristicas técnicas minimas con las que debe
contar el ordenador personal del solicitante y se validara que es posible la conexion remota
via VPN.
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uj Requisitos técnicos para el Teletrabajo

Castilla-La Mancha

Requisitos técnicos y estructurales

Los requisitos técnicos varian dependiendo de si las tareas de teletrabajo se realizan con
dispositivos propiedad de la Administracion o por el contrario se realizan utilizando dispositivos
personales.

En base a esto se establecen dos modelos de teletrabajo:

A.

Modelo de teletrabajo de escritorio Unico: el empleado utiliza el kit de dispositivos
facilitado por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Modelo de teletrabajo de escritorio remoto: el empleado utiliza en remoto un ordenador
de su propiedad.

Modelo de teletrabajo de escritorio unico

Es el modelo final, donde se utiliza un equipo informatico corporativo, propiedad de Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha y que sera siempre el mismo independientemente de la
ubicacion de la persona teletrabajadora.

Se establecen los siguientes requisitos:

El kit de teletrabajo es un conjunto de dispositivos de uso exclusivo por parte de personal
publico para labores propias de la administracion.

Cualquier deteccion de un uso indebido o por parte de personas ajenas al mismo
conllevara de forma inmediata la suspension del acceso remoto y se pondra en
conocimiento del Servicio de Personal para que tome las acciones oportunas.

El usuario debera entregar el portéatil cuando se le requiera desde el Servicio de Atencién
a Usuarios de la Direccién General de Administracion Digital, para realizar labores de
mantenimiento y seguridad.

Las credenciales de acceso al equipo se realizaran con un usuario no administrador del
equipo.

La instalacion de cualquier aplicacion que estime necesaria para su trabajo, se debera
solicitar al personal de Atencién a Usuarios de la Direccion General de Administracion
Digital.

El dispositivo entregado sera el tnico dispositivo con el que la persona teletrabajadora
se conectara y sera el uUnico dispositivo donde almacenar informacion de la
organizacion. No obstante, se debe priorizar el almacenamiento de la informacion en los
recursos de almacenamiento compartido o en los repositorios establecidos por la
organizacion.
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uj Requisitos técnicos para el Teletrabajo

Castilla-La Mancha

Debe disponer de conexion a internet, que permita la comunicacion y el intercambio de
la informacion con seguridad y confidencialidad.

Modelo de teletrabajo de escritorio remoto

Modelo alternativo al anterior, de caracter temporal, hasta que la Administracion esté en
disposicién de proporcionar los dispositivos.

En este caso la persona teletrabajadora usa el equipo sobremesa propiedad de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha en su oficina de trabajo y otro personal con el que se
conecta por escritorio remoto al anterior.

Se establecen los siguientes requisitos:

Debe disponer de un ordenador personal con capacidad suficiente y software
necesario para conectarse a escritorio remoto de Windows.

Sistema operativo con una version que tenga soporte por el fabricante. Debe estar
debidamente actualizado y siempre con todas las actualizaciones de seguridad.

Software antivirus instalado y debidamente actualizado.

Para la conexién segura del entorno de teletrabajo, previamente debe instalarse en el
ordenador personal el software cliente de VPN, necesario para establecer las
comunicaciones entre el equipo remoto y el PC de oficina. Una vez instalado el cliente
VPN, a este entorno se accede con el usuario LDAP. Desde la Direccién General de
Administracion Digital se facilita la pagina web https://sum.jccm.es/ donde se ofrece la
informacién necesaria para la descarga del software y su instalacion.

Las funciones de teletrabajo se realizaran mediante la instalacion de softphone
corporativo (comunicaciones de voz y chat) y la conexion mediante escritorio remoto
al ordenador de oficina. No se permite almacenar informacion de la organizacion en
dispositivos no gestionados por la administracion.

Debe disponer de conexion a internet, que permita la comunicacién y el intercambio
de la informacion con seguridad y confidencialidad.

Corresponde al empleado publico la resolucién de las incidencias que le resulten
imputables en el equipo informéatico de su propiedad.
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Normas de seguridad

Independientemente de la modalidad de teletrabajo, la persona teletrabajadora debera seguir
unas normas basicas de seguridad y proteccién de datos en el equipo que vaya a utilizar en
el desemperio de sus funciones:

o La Direccion General de Administracion Digital pone a disposicion de las personas con
teletrabajo informacién sobre seguridad y aplicaciones relativas al entorno de movilidad
en la web https://sum.jccm.es/. El usuario debe conocer esta informacion por la relevancia
que cobra la seguridad en este entorno de trabajo.

e Se entrega el documento de normativa de seguridad y proteccion de datos para usuarios
de teletrabajo.

e Se entrega un documento de buenas practicas de seguridad y proteccién de datos para el
teletrabajo.

e Cumplimiento de la instruccién sobre el uso aceptable de medios tecnolégicos aprobada
en la Orden de 11/07/2012.

Direccién General de Administracién Digital 7/7


https://sum.jccm.es/

