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INSTRUCIONS DA DIRECCION XERAL DE AVALIACION E REFORMA ADMINISTRATIVA E
DA DIRECCION XERAL DA FUNCION PUBLICA SOBRE O DESENVOLVEMENTO DA ORDE
DO 20 DE DECEMBRO DE 2013 POLA QUE SE REGULA A XORNADA E HORARIO DE
TRABALLO, A FLEXIBLIDADE HORARIA E O TELETRABALLO NO AMBITO DA
ADMINISTRACION XERAL E DO SECTOR PUBLICO DA COMUNIDADE AUTONOMA DE
GALICIA.

A Orde do 20 de decembro de 2013, conxunta da Vicepresidencia e Conselleria de
Presidencia, Administraciéns Publicas e Xustiza e da Conselleria de Facenda, regula a
acreditacion, a xornada e o horario de traballo, a flexibilidade horaria e o teletraballo
dos empregados publicos no ambito da Administracién xeral e do sector publico da
Comunidade Auténoma de Galicia.

A Disposicion derradeira primeira desta Orde, autoriza 4 Direccion Xeral de Avaliacion
e Reforma Administrativa e da Funcion Publica, no ambito das suas respectivas
competencias, para ditaren a instruciéns que sexan necesarias para a aplicacion e o
desenvolvemento da referida Orde. Asi pois, compre establecer uns criterios
homoxéneos e de xeral observancia na aplicacidon dos distintos apartados e cuestions
gue a orde regula polos distintos drganos do sector publico autonémico galego.

De acordo co exposto, a Direccidon Xeral de Avaliacion e Reforma Administrativa e a
Direccion Xeral da Funcién Publica, no uso das facultades conferidas polo Decreto
72/2013, do 25 de abril, e polo Decreto 307/2009, do 28 de maio, en relacién coa Orde
do 20 de decembro de 2013, dita as presentes instrucions:

PRIMEIRO.- CRITERIOS DE CARACTER XERAL

Aos efectos da presente Instrucion, teranse en conta os seguintes aspectos de caracter
xeral:

. Xornada de traballo non xustificada:

Entendese por xornada de traballo non xustificada a que se obtén de restar & xornada
de traballo fixada a efectivamente realizada, tendo en conta as oportunas
compensacions e xustificacions.

As xustificacions as que fai referencia o artigo 12 da Orde deberdn realizarse con
caracter inmediato ou en todo caso nun prazo de 5 dias habiles.

. Control horario:

O control horario ten por obxecto verificar o cumprimento da xornada establecida.
Para tal efecto, todo o persoal empregado publico debera efectuar a fichaxe no seu
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ordenador, coa tarxeta de acreditacion do persoal, ao inicio e remate da xornada
laboral ou,de ser o caso, cos medios que se lle faciliten para iso.

Este control horario debe efectuarse mediante o sistema electronico implantado pola
Xunta de Galicia (kronos).

Non obstante, naquelas dependencias nas que a data de entrada en vigor da Orde non
estea implantado o sistema electréonico de control horario Kronos, o control horario
realizarase a través dos sistemas de control existentes ou, no seu defecto, en base a
partes diarios de firma manuscrita dos traballadores nos que se reflectiran como
minimos os seguintes datos: o nome do traballador, a denominacidon do posto de
traballo que ocupa, a denominacién da unidade administrativa e do centro directivo
do que depende o dito posto de traballo, asi como unha identificacién das horas de
inicio e remate da xornada laboral diaria que realiza cada empregado publico de cada
unidade administrativa. Asi mesmos se reflectiran, no seu caso, as correspondentes
incidencias en materia de cumprimento horario diario de cada traballador.

*  Tempo para efectuar as fichaxes:

De conformidade co establecido no artigo 6.6 da Orde, diariamente o empregado
publico, dispora de 10 minutos para efectuar as fichaxes de entrada e saida, que se
computara como tempo de traballo efectivo.

Estes 10 minutos de cortesia seran computados nos tres supostos de horario laboral
gue regula a orde (oficial, flexible e especiais) ao ser a estimacion do tempo medio que
precisa o empregado para acender o seu equipo, acceder 4 aplicacion KRONOS e
efectuar a fichaxe.

Se o empregado tivese que efectuar mais de duas fichaxes ao dia, os minutos para
efectuaren as fichaxes seguen sendo 10 minutos, en total, ao dia.

En ningln caso estes 10 minutos seran acumulables (utilizados noutro dia), xa que o
seu emprego é diario.

¢ Pausa descanso:

Diariamente, durante a xornada de traballo poderase disfrutar dunha pausa por un
periodo maximo de 30 minutos, que se computara como tempo de traballo efectivo.

SEGUNDO.- CRITERIOS RELATIVOS AO HORARIO XERAL.

No horario xeral o cOmputo da xornada sera diario, de tal xeito que a compensacion
dos desvios debe facerse no mesmo dia no que se produza. Asi, diariamente disporase
de 30 m. para realizar a fichaxe de entrada, podendo compensarse o eventual desvio
ata as 15.45 h. Calquera outro desvio non poderd ser compensado e dard lugar 3
conseguinte deducion de haberes.
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A efectos de aclarar a sua aplicacion practica, incliense dous exemplos:

12.- Fichaxe de entrada as 7:55 e de saida as 15:15. Non haberia desvios no
cumprimento da xornada laboral, xa que se aplicarian os 10 minutos para efectuar a
fichaxe que contan como traballo efectivo (tempo estimado en acender ordenador,
acceder 4 aplicacién e fichar)

2.- Fichaxe de entrada as 7:58. Neste suposto, entra en aplicacién a compensacion
horaria, debendo prolongar a xornada laboral na proporcién que corresponda ao
retraso producido na chegada. Concretamente neste suposto, debera efectuarse a
fichaxe de saida non antes das 15:18.

TERCERO. CRITERIOS DE COMUN APLICACION AS DUAS MODALIDADES DE HORARIO
FLEXIBLE.

» Apertura de edificios e centros administrativos:
Aos efectos de que os empregados publicos poidan exercer o seu dereito a flexibilizar a
sta xornada laboral, e naqueles supostos nos que o edificio ou centro onde presta
servizos non dispofia de seguridade ou doutro sistema que garanta a sUa apertura, a
conselleria ou o ente publico instrumental correspondente podera facer entrega ao
empregado dunha chave de acceso a oficina previa sinatura do correspondente
documento de custodia de chaves que se anexa a presente instrucion (ANEXO Il1).

No suposto de que o dito empregado non aceptase a recepcion da chave de acceso ou
non asinase o documento de custodia correspondente, podera ser denegada a sua
solicitude de flexibilidade horaria ante a imposibilidade de facer uso desta modalidade
horaria.

> Incompatibilidades:

A flexibilidade por razons de conciliacion e a flexibilidade automatica seran
incompatibles.

Non obstante o anterior, durante a tramitacion da solicitude de flexibilidade por razén
de conciliacion da vida familiar e laboral, o interesado podera comunicar o seu desexo
de acollerse a flexibilidade automdatica mentres se tramita a sua solicitude. Para isto,
na solicitude de flexibilidade por conciliacion, debera indicar no apartado de
“observaciéns” a sla vontade de renunciar a flexibilidade automatica no momento en
que se conceda a flexibilidade por conciliacién.

> Compensacion horaria:

Compre ter en conta, que de conformidade co disposto no artigo 7.2 da Orde
conxunta a compensacién dos eventuais desvios, debe ser realizada no mes seguinte,
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polo tanto, no suposto de que o empregado disfrute de licencias, permisos ou
vacacions nese mes, non terd a opcidén de compensar nos dias de disfrute dos mesmos.

No suposto de incapacidade laboral temporal, cando o traballador non tefia realizadas
o total das horas correspondentes a suia xornada laboral no momento de producirse a
baixa, a partir da data de reincorporacion ao seu posto de traballo, podera flexibilizar a
suia xornada no mes en curso e compensar no seguinte os eventuais desvios.

Igualmente, atendendo ao disposto no referido artigo 7.2, as horas que excedan das
gue o empregado debe realizar en cdmputo mensual, non se terdn en conta para
flexibilizar no mes seguinte.

Sen prexuizo do sinalado, a aplicacidon informatica Kronos mostrara, entreoutra
informacién, o rexistro de tédalas horas e minutos traballados polo empregado, xa

sexa dentro da sua xornada ou ao marxe de dita xornada.

> Inicio da flexiblidade horaria:

A validacién da comunicacién implica un cambio no horario asignado ao empregado
publico, que sera comunicado ao interesado a través de PortaX, producindo efectos a
partir do primeiro dia habil da sua validacion.

O novo horario poderd ser consultado, ademais, na propia aplicaciéon de fichaxe
KRONOS na pestana/no apartado “horario”.

Unha vez asignado o horario flexible, poderd disfrutarse do mesmo durante o tempo
gue o empregado permaneza prestando servizos no mesmo posto de traballo sen
prexuizo da suspension ou cesamento do seu disfrute.

> Modificacion do horario asignado e repercusidon no cOmputo da xornada
laboral:

Cando ao empregado que disfrute da flexibilidade horaria se lle asigne un horario
diferente, ben o horario xeral ou ben un horario especial, debera ter cumprida a sua
xornada laboral no momento en que se produza o cesamento do horario flexible.

O cambio dunha flexibilidade automatica a unha flexibilidade por razéns de
conciliacion, ou viceversa, non resulta relevante a estes efectos, xa que se mantén a
posibilidade de flexibilizar no mes en curso e compensar os posibles desvios ao mes
seguinte.
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» Cambio de posto de traballo:

O empregado publico mantera o seu horario flexible sen prexuizo da sua revisién por
necesidades do servizo. A tal efecto, a unidade de xestion de persoal, da conselleria ou
organismo onde vaia a prestar servizos o empregado publico deberda comunicar ao
centro directivo do que dependa o posto adxudicado, o horario asignado ao
traballador a fin de valorar a sta incidencia nas necesidades do servizo.

CUARTO.- CRITERIOS RELATIVOS A FLEXIBILIDADE HORARIA:

O art. 6 da Orde regula as duas modalidades de horario flexible:

1. A flexibilidade por razén de conciliacién da vida familiar e laboral, previsto no
artigo 44 da Lei 7/2004, do 16 de xullo, galega para a igualdade de mulleres e
homes.

2. A flexibilidade automatica.

12) FLEXIBILIDADE POR CONCILIACION DA VIDA FAMILIAR E LABORAL:

> Supostos legais:

A flexibilidade por razons de conciliacion da vida familiar e laboral € unha modalidade
de horario flexible 4 que poden acollerse os empregados publicos que se atopen
nalgunha das situacidns previstas no artigo 44 da Lei 7/2004, do 16 de xullo, galega
para a igualdade de mulleres e homes, sempre e cando o seu disfrute non afecte as
necesidades do servizo:

e Os/as empregados/as con fillos/as ou acollidos menores de doce anos, ou con
familiares cos que conviva que, por enfermidade ou avanzada idade, necesiten
a asistencia doutras persoas, poderan solicitar a flexibilidade horaria.

e Os homes e as mulleres que se encontren en proceso de nulidade, separacion
ou divorcio teran idéntico dereito, desde a interposicién da demanda xudicial
ou, por decision da persoa interesada, desde a solicitude de medidas
provisionais previas, ata transcorridos tres meses desde a citada demanda ou,
de ser o caso, desde a citada solicitude.

> Horario diario de referencia:

O artigo 6.3.1. a) da Orde conxunta, sinala que dentro das 7.30 e as 18.30 horas
fixarase, en cada caso, por pedimento da persoa interesada, e oidos os érganos de
representacion do persoal, o horario diario de referencia. Este horario diario de
referencia podera rematar mais tarde das 18.30 horas sempre que o centro ou edificio
administrativo permaneza aberto, e como maximo abranguera ata as 20.00 horas de
luns a xoves e ata as 15.30 horas os venres.
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A necesidade de fixar un horario diario de referencia, ben recollido no artigo 44 da Lei
7/2004, do 16 de xullo, galega para a igualdade de mulleres e homes.

Dito horario fixarase dentro do marxe sinalado pola Administracién de 7:30 a
18:30/20:00 horas, por pedimento da persoa interesada e oidos os érganos de
representacion do persoal.

Este horario diario de referencia sera fixado na forma mais ampla posible, se as
necesidades do servizo o permitiran, podendo chegar a coincidir coa banda horaria
maxima antedita.

Dentro do horario diario de referencia fixado, a persoa interesada podera cumprir a
sua xornada de traballo con absoluta liberdade, sempre e cando resulten cumpridas
todas as horas de traballo aplicables en cdmputo mensual.

Non obstante e debido a que a concesion desta flexibilidade por conciliacion
encontrase legalmente subordinada as necesidades do servizo, cando non se poida
atender a peticion do traballador en canto ao horario de referencia solicitado por ter
gue estar asegurada a sua presenza no seu posto de traballo nunhas horas diarias
determinadas, antes de denegar a sua solicitude de conciliacion, poderase realizar un
tramite de modificacion o mellora voluntaria da sua solicitude de acordo co artigo 71.3
da Lei 30/1992, do 26 de novembro.

Neste senso, se pord de manifesto ao traballador as horas nas que se require a sua
presenza diaria, intentando na medida do posible compatibilizar as necesidades do
servizo coa sUa peticion. Se o traballador acepta a proposta de horario diario de
presenza realizada pola administracion, deixarase constancia por escrito e concederase
a conciliacion solicitada, recollendo na resolucién de concesion da flexibilidade por
conciliacion tanto o horario diario de referencia como as concretas condicidns de
presenza obrigatoria establecidas.

> Solicitude:

Na intranet da Xunta de Galicia, no Portal do Empregado (en adiante PortaX), estara
dispofiible o modelo de solicitude de flexibilidade por conciliacion que o empregado
deberd cumprimentar, imprimir e asinar. No caso das entidades publicas instrumentais
do sector publico autondmico, se xunta un modelo na presente instrucion (ANEXO 1).

A dita solicitude debera engadirse a documentacién acreditativa do cumprimento dos
requisitos para a sua solicitude, agas que lle conste @ Administracion:

a) fillos/as ou acollidos menores de doce anos:
¢ Fotocopia do libro de familia ou da partida de nacemento da/o filla/o.
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b) familiares cos que conviva que, por enfermidade ou avanzada idade ewu
necesiten a asistencia doutras persoas:

* O grao de parentesco e a relacidon familiar acreditarase co libro ou libros de
familia, ou documento que o substitua, certificacion do Rexistro Civil, ou ben
coa inscricidn en calquera rexistro publico que acredite o feito causante.

e certificado de empadroamento ou outro documento expedido polo concello
de residencia.

¢ Certificado médico acreditativo da necesidade de asistencia.
* Informe Servizos Sociais do Concello

c) homes e as mulleres que se encontren en proceso de nulidade, separacion ou
divorcio:

e Certificado Rexistro civil (acreditativo matrimonio)
e Copia rexistrada demanda xudicial ou da solicitude de medidas

provisionais.

> Tramitacién e Resolucidn:

A solicitude serd presentada na secretaria xeral, secretaria xeral técnica, Direccién
Xeral de Centros e Recursos Humanos ou drgano equivalente no caso das entidades
publicas instrumentais do sector publico autonémico.

A secretaria xeral, secretaria xeral técnica, Direccion Xeral de Centros e Recursos
Humanos ou érgano equivalente sera a encargada de verificar si o empregado cumpre
os requisitos para acollerse a flexibilidade por conciliacién.

En caso de que non estea axeitadamente cumprimentada, deberda requirir ao
interesado para que no prazo de 10 dias habiles, emende a deficiencia detectada.

Unha vez verificado o cumprimento dos requisitos, solicitarase ao titular do centro
directivo onde presta servizos o empregado, un informe co obxecto de que valore si a
concesiéon do horario de referencia solicitado polo empregado publico pode afectar 3
organizacién e ao correcto funcionamento do servizo. No suposto de que asi fose,
recolleranse no dito informe as condicidns diarias de presenza obrigatoria dentro dese
horario de referencia solicitado, previo acordo co traballador logo da valoracién das
suas circunstancias persoais.

Este trdmite non sera necesario no suposto de que o solicitante xa non cumpra algun
dos requisitos sinalados na Orde conxunta.

Unha vez revisada a solicitude e emitido o informe do centro directivo, remitirase unha
copia da solicitude aos 6rganos de representacion do persoal a efectos de ser oidos.

Unha vez acreditada a audiencia aos 6rganos de representacion do persoal, emitirase
a correspondente resolucion favorable ou desfavorable.
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A resolucién desfavorable deberd motivarse axeitadamente, e procedera nos seguintes
supostos:

- cando non se cumpran os requisitos esixidos legalmente

- cando as necesidades do servizo precisasen o establecemento dunhas
condicidns diarias de presenza obrigatoria e non fose aceptada polo traballador
a proposta da Administracién.

- Polo negativa do traballador a asinar o documento de custodia de chaves,
cando non exista outra alternativa de acceso ao edificio no momento da
solicitude.

A resolucidon emitirase no prazo maximo de tres meses contado desde a data de
presentacion da solicitude no érgano competente para resolver que sera a secretaria
xeral, secretaria xeral técnica, Direccion Xeral de Centros e Recursos Humanos ou
organo equivalente no caso das entidades publicas instrumentais do sector publico
autondémico. Se transcorre o prazo maximo sen que se dite resolucién expresa, as
persoas interesadas poderan entender estimadas as suas solicitudes por silencio
administrativo.

A resolucién serd notificada ao interesado, e comunicada a unidade onde presta
servizos o empregado publico.

En caso de resolucion denegatoria, poferase en cofiecemento dos representantes dos
traballadores con presenza na Mesa Xeral de Negociacion de Funcion Publica.

Na resolucion deberd constar, polo menos o horario de referencia, e no seu caso, as
condicions de presenza obrigatoria, o sentido do informe relativo as necesidades do
servizo, a documentacion acreditativa da causa alegada polo empregado e o tramo
horario segundo o horario de peche do edificio no que o traballador esta a prestar
servizos.

> Compensacion horaria na flexibilidade por conciliacién familiar e laboral:

Os empregados con horario laboral flexible poderan compensar os eventuais
incumprimentos da xornada laboral en computo mensual, no mes seguinte ao que se
producisen.

> Cesamento na prestacion do servizo en horario flexible por conciliacidn
familiar e laboral:

A concesién da flexibilidade por conciliacién podera quedar sen efecto, mediante a
correspondente resolucidn pola concorrencia dalgunha das seguintes causas:

e A peticion do propio traballador. Neste suposto non é necesario alegar
ningunha causa concreta, sé a vontade manifestada por escrito e de xeito
expreso polo interesado sera suficiente para que a Administracion deixe sen
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efecto dito horario. O empregado presentara a sua peticion ante o mesmo
drgano ao que tivo que dirixir a sia comunicacidn (secretaria xeral, secretaria
xeral técnica ou odrgano equivalente no caso das entidades publicas
instrumentais). Neste suposto, deberda emitirse a correspondente resolucion
deixando sen efecto a flexibilidade por conciliacion e asignando o horario que
corresponda.

e Por desaparecer as causas polas que se solicitou previstas no artigo 44 da Lei
7/2004, do 16 de xullo, galega para a igualdade de mulleres e homes.

* Por necesidades do servizo. Procedera o cesamento neste suposto cando, das
necesidades do servizo se precisase o establecemento ou modificacién, no seu
caso, de condicions diarias de presenza obrigatoria dentro do horario de
referencia solicitado polo empregado, logo da negativa do traballador a
proposta efectuada pola Administracion.

A resolucion de cesamento do horario flexible, serd ditada pola secretaria xeral,
secretaria xeral técnica, Direccién Xeral de Centros e Recursos Humanos ou érgano
equivalente no caso das entidades publicas instrumentais.

O cesamento no disfrute do horario flexible debera ser notificado ao/a empregado/a
cunha antelacion minima de 15 dias naturais a data de efectividade, e comunicada ao

organo administrativo onde presta servizos o empregado publico.

> Adaptacion das resolucidns de flexibilidade por conciliacién previas a entrada

en vigor da Orde conxunta.

A fin de adaptar as resoluciéns existentes a entrada en vigor da Orde, cada
conselleria/ente deberd comunicar aos interesados a necesidade de adaptar a
resolucién de concesidn ao previsto na dita Orde, debendo presentar nova solicitude
segundo o modelo acordado e adxuntando a documentacién acreditativa que
corresponda, agas a que xa lle conste a administracion.

22) FLEXIBILIDADE AUTOMATICA:

» Ambito subxectivo:

A flexibilidade automatica é una modalidade de horario flexible & que poden acollerse
calquera dos empregados publicos incluidos no ambito de aplicacion da Orde, sempre
e cando o seu disfrute non afecte as necesidades do servizo.

Non obstante o sinalado, cémpre ter en conta as peculiaridades dos postos de traballo,
que en atencidn as competencias asumidas pola unidade e ds necesidades do servizo,
tefien asignado un horario especial (oficinas de rexistro, unidades de atencién ao
cidadan, unidades con turnos, horario de tarde, gardas, ou similares). Nestes supostos,
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a propia configuracion da flexibilidade horaria, cunha parte fixa de presenza diaria
resulta incompatible coa propia configuracion do posto de traballo que tefia un horario
especial, polo que con cardcter xeral, denegarase o seu disfrute.

No suposto de persoal que tefia asignada unha xornada laboral inferior & oficial
(contrato de relevo, reducion de xornada ou similar) denegarase con caracter xeral.

> Tramitacién:

Na intranet da Xunta de Galicia, concretamente no Portal do Empregado (PortaX),
estara dispofiible o modelo de comunicacion de flexibilidade automatica que o
empregado deberd cumprimentar, imprimir e asinar. No caso das entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico, se xunta un modelo na presente
instrucion (ANEXO I1).

Polo tanto, tratase dunha comunicacion do interesado e non dunha solicitude, polo
gue non hai resolucion administrativa de concesidn, so sera necesaria a resolucion en
caso de denegarse ou suspenderse temporalmente por razéns de servizo.

A comunicacion sera entregada na secretaria xeral, secretaria xeral técnica, Direccion
Xeral de Centros e Recursos Humanos ou érgano equivalente das entidades publicas
instrumentais no caso de servizos centrais, ou nas Xefaturas Territoriais no caso de
servizos periféricos. O persoal que preste servizos nas Delegacions Territoriais da
Conselleria de Presidencia, Administracions Publicas e Xustiza presentaran a
comunicacion na respectiva xefatura territorial da Conselleria de Presidencia,
Administraciéns Publicas e Xustiza.

O servizo/unidade de xestién do persoal, serd a encargada de verificar si o empregado
cumpre os requisitos para acollerse a flexibilidade automatica: se entra no ambito
subxectivo da orde, se estd en servizo activo, se os nomes e apelidos son correctos, se
ten asignado algun outro horario ou se a comunicacion esta asinada, entre outras.

No caso de que non estea axeitadamente cumprimentada, deberd requirir ao
interesado para que no prazo de 10 dias habiles, enmende a deficiencia detectada.

O tempo maximo de tramitacion é de 15 dias habiles, contados desde a data de
presentacion da comunicaciéon ou subsanacién no drgano competente (secretaria
xeral, secretaria xeral técnica, Direccion Xeral de Centros e Recursos Humanos ou
drgano equivalente das entidades publicas instrumentais no caso de servizos centrais,
ou nas Xefaturas Territoriais no caso de servizos periféricos). Polo tanto, en calquera
momento antes de que transcorra dito prazo, poderda ser validada polo
servizo/unidade de xestion de persoal. Unha vez transcorridos os 15 dias habiles,
entenderase validada por silencio administrativo positivo.

Si a comunicacién foi presentada nun érgano que non é o competente para a sua
tramitacién, serd remitido ao organo competente, notificando dita circunstancia ao
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empregado. Neste suposto, o prazo de 15 dias habiles empezara a contarse desde o
dia de recepcién da comunicacion no drgano competente para a sua tramitacion.

Excepcionalmente, podera denegarse a prestacion de servizos baixo esta modalidade
de flexibilidade horaria polas seguintes causas:

2 -Por necesidades do servizo, debidamente xustificadas. A tal efecto, estas
necesidades do servizo deben ser apreciadas polo titular do centro directivo onde
presta servizos o empregado publico polo que cada Secretario Xeral deberd recadar a
conformidade ou desconformidade de dito responsable, por calquera medio que
permita ter constancia do seu pronunciamento ao respecto.

2 - Polo negativa do traballador a asinar o documento de custodia de chaves, cando
non exista outra alternativa de acceso ao edificio no momento da solicitude.

A resolucién denegatoria serd emitida pola secretaria xeral, secretaria xeral técnica,
Direccion Xeral de Centros e Recursos Humanos ou érgano equivalente das entidades
publicas instrumentais no caso de servizos centrais, ou nas Xefaturas Territoriais no
caso de servizos periféricos.

> Compensacion:

A parte fixa do horario flexible, é dicir, das 9 as 14.30 horas, é o horario de presenza
obrigada para todo o persoal acollido & flexibilidade automatica. Polo tanto, os
eventuais desvios na parte fixa (de 9:00 a 14:30 horas), non seran recuperables (nin
por flexibilizacién nin por compensacion).

Os empregados poderan compensar os eventuais incumprimentos do computo
mensual de horas da parte flexible do seu horario, dentro da parte flexible do horario

do mes natural seguinte ao que se producisen.

> Suspensidn na prestacién do servizo en horario flexible :

O titular do centro directivo onde presta servizos o traballador, podera solicitar a
suspension da flexibilidade horaria concedida, cando necesidades do servizo
debidamente motivadas asi o xustifiquen.

Corresponde a secretaria xeral, secretaria xeral técnica, Direccién Xeral de Centros e
Recursos Humanos ou érgano equivalente das entidades publicas instrumentais no
caso de servizos centrais, ou nas Xefaturas Territoriais no caso de servizos periféricos
acordar dita suspension, que en ningln caso poderd superar-a 0s 6 meses.
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Transcorrido o periodo de suspension, deberda ser emitida nova resolucién, ben
deixando sen efecto o disfrute do horario flexible, en cuxo caso habera que asignar o
correspondente horario ao traballador, ou ben repofiendo o horario flexible.

A suspension no disfrute do horario flexible deberda ser notificada ao/4 empregado/a
cunha antelacién minima de 15 dias naturais, 4 data de efectividade, e comunicada ao

responsable do drgano administrativo onde presta servizos o empregado publico.

> Cesamento na prestacion do servizo en horario flexible automatico:

A prestacion do servizo en horario flexible podera ser revisada pola concorrencia
dalgunha das seguintes causas:

— Por causas que alteren substancialmente as condicidns e os requisitos no momento
da validacién da comunicacién. O responsable da unidade administrativa onde preste
servizos o empregado, debera emitir informe en relacién 4 modificaciéon de ditas
condicidéns ou requisitos: modificacion das funcidns asignadas a unidade, supresién ou
modificacidon da unidade, cambio de dependencia de centro directivo ou da unidade
administrativa, cambio de unidade administrativa do traballador, ou similares. O
informe do titular do centro directivo sera remitido a secretaria xeral, secretaria xeral
técnica, Direccion Xeral de Centros e Recursos Humanos ou organo equivalente das
entidades publicas instrumentais no caso de servizos centrais, ou nas Xefaturas
Territoriais no caso de servizos periféricos a efectos de ditar a correspondente
resolucion.

— Por pedimento do empregado. Neste suposto non é necesario alegar ningunha causa
concreta, s a vontade manifestada por escrito e de xeito expreso polo interesado sera
suficiente para que a Administracion deixe sen efecto dito horario. O empregado
presentard a sua peticion ante o mesmo 6rgano ao que tivo que dirixir a sua
comunicacion. Neste suposto, deberd emitirse a correspondente resolucion deixando
sen efecto a flexibilidade automatica e asignando o horario que corresponda.

— Por necesidades do servizo, debidamente motivadas. As necesidades do servizo
deben ser apreciadas polo responsable da unidade onde presta servizos o empregado
publico. A tal efecto, emitira un informe que sera remitido a secretaria xeral, secretaria
xeral técnica, Direccion Xeral de Centros e Recursos Humanos ou érgano equivalente
das entidades publicas instrumentais no caso de servizos centrais, ou nas Xefaturas
Territoriais no caso de servizos periféricos a efectos de que dite a correspondente
resolucién.

12



V 25.03.2014

A diferenza da suspension, neste suposto, previsiblemente as necesidades do servizo
manteranse con caracter indefinido polo que para evitar a sua afeccidon é necesario
deixar sen efecto o horario flexible do empregado.

A resolucion de cesamento do horario flexible, serd ditada pola secretaria xeral,
secretaria xeral técnica, Direccién Xeral de Centros e Recursos Humanos ou érgano
equivalente das entidades publicas instrumentais no caso de servizos centrais, ou nas
Xefaturas Territoriais no caso de servizos periféricos.

O cesamento no disfrute do horario flexible debera ser notificada ao/a empregado/a

cunha antelacién minima de 15 dias naturais, e comunicada ao responsable da unidade
administrativa onde presta servizos o empregado publico.

CUARTO.- CRITERIOS RELATIVOS A MODALIDADE DE PRESTACION DE SERVICIOS
NON PRESENCIAL OU TELETRABALLO:

> Postos susceptibles de Teletraballo:

Son susceptibles de ser desenvoltos na modalidade de teletraballo os postos de
traballo que non requiran a prestacion de servizos presenciais, e que poidan ser
desenvoltos de forma autéonoma por parte do empregado publico. Para tal efecto,
enténdese por servizos presenciais aqueles en que a prestacién efectiva sé queda
plenamente garantida coa presenza fisica.

Son considerados postos susceptibles de ser desenvoltos nesta modalidade, aqueles
gue tefia por funcién principal, e dicir gue ao menos dediquen mais da metade da sua
xornada laboral, a algunha das seguintes tarefas:

* Elaboracién de informes, ditdmenes ou actas de inspeccién
e Estudo e a analise de proxectos

¢ Funciéns de asesoramento xuridico ou técnico.

e Redaccion e tratamento de documentos

e Xestion ou desefo de sistemas de informacién

¢ Introducién de datos en bases de datos.

e Traducién

Non son susceptibles de ser desenvoltos na modalidade de teletraballo os seguintes
postos de traballo:

* Os postos de atencidn directa ao publico
e Os postos de Oficinas de Rexistro
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Postos de traballo cuxas funcidns leven parella a necesidade continua de
consulta y manexo de documentacion fisica que obre en poder da
Administracién.

Postos de subalterno

Postos de condutor

Postos técnicos ou administrativos de unidades con atencién 24 horas
(emerxencias, prevencién incendios, e outras andlogas)

Postos que desenvolvan a sUa xornada laboral, de xeito permanente, féra das
dependencias administrativas: axentes forestais, gardacostas, ou similares.

En xeral, os postos cuxas funcidns conleven, necesariamente, a prestacion de
servizos presenciais.

Xornada de Teletraballo:

O teletraballador debera efectuar a fichaxe no seu ordenador, coa tarxeta Kronos ao
inicio e ao remate da xornada laboral.

Diariamente, dispora de 10 minutos para efectuar as fichaxes de entrada e saida, que
se computara como tempo de traballo efectivo.

O teletraballo desenvolverase de conformidade co horario asignado ao traballador, e
computarase como traballo efectivo ata un maximo de 7 horas e media cada dia, sen
prexuizo de que queden rexistradas as horas realizadas féra de dita xornada laboral.

Non obstante o sinalado, durante as xornadas de teletraballo, o empregado debera
estar dispofible nos seguintes tramos, en atencidn ao horario asignado:

Horario xeral: de 7:45 a 15:15

Horario con flexibilidade automatica: de 9:00 a 14:30 horas

Horario con flexibilidade por conciliacion: no horario establecido na resolucion
de concesién do teletraballo

Horario especial: no horario establecido na resolucion de concesion do
teletraballo.

Requisitos:

Relativos ao empregado:

Estar en situacién de servizo activo.

Contar cunha antiguidade igual ou superior aos dous anos de servizo no posto
de traballo para o cal se solicita o teletraballo ou, se é o caso, acreditar a
experiencia por prestacion de servizos en postos con funcions e tarefas
andlogas as do posto para o cal se solicita este dereito. Os dous anos, deben ser
ininterrompidos dentro dos ultimos 5 anos.
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+ Ter cofiecementos suficientes, informaticos e telematicos, tedricos ou
practicos, que requiran o exercicio das funcidons obxecto de teletraballo.

- Relativos ao posto de traballo:

Desempefiar un posto de traballo susceptible de ser desenvolto baixo a modalidade te
teletraballo e asi sexa valorado no informe conxunto da Direccion Xeral de Avaliacion
e Reforma Administrativa e a Direccidn Xeral de Funcion Publica.

Relativos aos medios técnicos:

e Dispor da tarxeta de acreditacion de empregado publico regulada na Orde de
25 de maio de 2011 pola que se regula a tarxeta do persoal ao servizo do sector
publico autondmico (tarxeta Kronos).

* Equipamento informatico basico

e Acceso a internet

* Lector de tarxeta

¢ Teléfono moébil

¢ Acceso remoto 4 rede corporativa da Xunta de Galicia.

O acceso as bases e aplicacions informaticas da Xunta podera non ser obrigatorio no
suposto de que o empregado poda realizar as tarefas sen necesidade de acceder as
bases de datos ou aplicacions que sexan titularidade da Xunta de Galicia. Neste
suposto, o informe que debe emitir o titular do centro directivo, debera sinalar a
necesidade ou non de dito acceso remoto.

En ningun caso, ditos elementos seran facilitados pola Administracion. Agas a tarxeta
de empregado publico e a posibilidade de conexidon remota segura a rede corporativa.

Correspondera ao empregado solucionar as incidencias que poidan xurdir no seu
equipo informatico.

- Relativos ao lugar dende o que se vai a desenvolver o teletraballo:

Debe cumprir a normativa en materia de seguridade e saude laboral que contén o
“Manual de informacion para teletraballadores” dispoiiible na intranet xunto 3
solicitude.

» Solicitude:
Na intranet da Xunta de Galicia, estarda dispoiiible o modelo de solicitude de
teletraballo. No caso das entidades publicas instrumentais do sector publico
autondmico, se xunta un modelo na presente instrucién (ANEXO IV).
Dita solicitude contera como minimo, os datos relativos ao traballador (nome, apelidos
e NIF) os datos relativos ao posto de traballo (cddigo, denominacién e centro directivo

do que depende), a declaracién relativa ao deber de confidencialidade data e sinatura.
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Dita solicitude debera acompariarse cos seguintes documentos:

e O Cuestionario relativo a autoavaliacién de riscos laborais no teletraballo.

e A Declaracidon relativa & Informacién de riscos laborais no teletraballo, que
implica o compromiso de adoptar as medidas de seguridade e hixiene que se
contefien no Manual de informacién para teletraballadores (dispoiiible na
intranet) por parte do traballador, e as que, no seu caso, se recomende polo
Servizo de Riscos Laborais unha vez avaliado o cuestionario de autoavaliacién.

Serd causa de denegacion do teletraballo a non cumprimentaciéon de ditos
documentos, previo requirimento ao interesado coa advertencia de telo por desistido
da sua solicitude, procedendo ao arquivo do expediente.

> Tramitacion:

A solicitude, debidamente cumprimentada xunto coa referida documentacion, debera
dirixirse ao titular do Centro directivo onde o traballador presta servizos.

Aos efectos da presente instrucion, considerarase que o centro directivo onde o
traballador presta servizos sera:

¢ No caso das Intervencions delegadas e intervencions territoriais delegadas, sera
o/a titular da Intervencién Xeral da Comunidade Auténoma en atencién &
dobre dependencia xerarquica funcional das mesmas a este centro directivo.

e No caso do persoal asesor/letrado dos Gabinetes Territoriais Xuridicos e
Asesorias Xuridicas da Presidencia da Xunta de Galicia e das consellerias e entes
do sector publico autonémico, sera o/a titular da Asesoria Xuridica Xeral, en
atencién 4 dependencia funcional das mesmas a este centro directivo.

O titular do centro directivo deberda emitir informe, no prazo de 15 dias habiles
contados dende a data de presentacidon da solicitude no dito centro directivo. A tal
efecto, no momento de presentacion, entregarase ao empregado publico unha copia
selada no que conste a data de presentacion.

O informe que deba emitir o titular do centro directivo deberd comprender, alomenos,
0s seguintes extremos:

a) Funciéns ou tarefas asignadas con caracter xeral ao posto de traballo, sen

prexuizo daqueles outros que podan ser asignados polo responsable da
unidade administrativa en aras dunha organizacion eficiente do servizo.
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b) Se o empregado ten cofiecementos suficientes, informaticos e telematicos,
tedricos ou practicos, que requiran o exercicio das funcions obxecto de
teletraballo

c) Se, para o desenvolvemento das tarefas a desenvolver en réxime de
teletraballo, é necesario acceder as bases de datos ou aplicacidons que sexan
titularidade da Xunta de Galicia.

d) Cobertura das necesidades do servizo.

e) Designacion do supervisor da actividade que se pretende desenvolver baixo
esta modalidade. O supervisor non tera porque ser o titular do centro directivo,
sendn calquera outro empregado que garanta un cofiecemento das funcions e
tarefas que vai a desenvolver o teletraballador co obxecto de que a supervision
resulte o mais eficaz posible. O supervisor (no suposto de haber solicitado o
teletraballo) e o teletraballador, non poderan coincidir nos dias que
teletraballen.

f) Asignacion concreta das tarefas a desenvolver en réxime de teletraballo (das
funciéns e tarefas do apartado a) deberd indicarse as que se desenvolverdn
nesta modalidade). A dita asignacion serd preferentemente diaria ou semanal,
e excepcionalmente mensual. Ditas tarefas deberan constar por escrito de xeito
concreto e medible, polo tanto, deberan sinalarse os indicadores que permitan
a medicion do traballo desenvolvido nesta modalidade, engadindo unha
estimacion do tempo que require a sua realizacion.

g) Descricion da forma e dos medios de levar a cabo esta supervision. En tanto
non se habilite o Mddulo de seguimento do teletraballo, cada centro directivo
deberd contar cunha ficha/documento donde o traballador poda incluir as
tarefas realizadas diariamente en réxime de teletraballo e estea garantido o
acceso do supervisor, do teletraballador e do titular do centro directivo.

h) Numero mdaximo de xornadas semanais que se desenvolveran en réxime de
teletraballo, concretando o seu nimero. En ninglin caso poderan superarse as
tres xornadas semanais. No suposto de que as necesidades do servizo
aconsellen sinalar as xornadas de teletraballo nun tramo mais amplo que na da
semana, poderase sinalar con caracter quincenal ou mensual.

A vista do anterior, o titular do centro directivo emitird o informe que proceda.

O informe do centro directivo non inclie a avaliacién da susceptibilidade do posto para
ser desenvolto en réxime de teletraballo, xa que dita circunstancia debe ser obxecto
de avaliacion no informe conxunto que debe emitir a Direccién Xeral de Avaliacion e
Reforma Administrativa e a Direccidn Xeral de Funcién Publica.
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O Moddulo de seguimento corporativo desefiado por parte da Direccion Xeral de
Avaliacion e Reforma Administrativa e da Direcciéon Xeral da Funcién Publica en
coordinacion coa Axencia para a Modernizacidon Tecnoldxica de Galicia (AMTEGA),
conterd os puntos sinalados e garantird o acceso do teletraballador, do supervisor, do
titular do centro directivo e finalmente das duas Direccidns Xerais sinaladas.

O informe do centro directivo, xunto coa solicitude e documentacidon que a acompafia,
deberd ser remitido 4 secretaria xeral/secretaria xeral técnica ou érgano equivalente
das entidades publicas instrumentais do sector publico, que revisard o cumprimento
dos requisitos por parte do empregado publico, asi como o informe remitido polo
titular do centro directivo.

No suposto de que a solicitude vefia incompleta, requirirase ao empregado publico
para que no prazo de 10 dias habiles, contados a partir dia seguinte da sua
notificacién, emende as deficiencias.

No suposto de que o informe do centro directivo non faga referencia a tédolos puntos
sinalados nesta Instrucién , darase traslado ao seu titular dandolle un prazo de 5 dias
habiles para que o complete.

Unha vez revisada a solicitude e o informe do centro directivo, e en todo caso, no
prazo de 5 dias contados desde a recepcién da solicitude na secretaria xeral, secretaria
xeral técnica, Direccion Xeral de Centros e Recursos Humanos ou érgano equivalente
das entidades publicas instrumentais, solicitarase o informe conxunto da Direccién
Xeral de Avaliacion e Reforma Administrativa e a Direccion Xeral de Funcidn Publica, e
remitirase o cuestionario de autoavaliacion de riscos laborais ao Servizo de Riscos
Laborais. Non sera necesario ambas remisidns no suposto de que o empregado non
cumpra algun dos requisitos seguintes:

e Estar en situacidn de servizo activo

e Contar cunha antigliidade igual ou superior aos dous anos de servizo no posto
de traballo para o cal se solicita o teletraballo

e Disponer da tarxeta Kronos, equipamento informatico basico, acceso a
internet, lector de tarxeta e teléfono mabil.

Nestes supostos, o servizo/unidade de persoal poderd propofier directamente ao
drgano decisorio a denegacion da solicitude presentada.

A emision do informe conxunto da Direccion Xeral de Avaliacion e Reforma
Administrativa e a Direccidén Xeral de Funcidn Publica versard sobre a susceptibilidade
do posto de traballo para ser desenvolvido en réxime de teletraballo, tendo en conta
as funcidéns e tarefas asignadas ao mesmo, sobre a idoneidade dos indicadores para
medir a actividade laboral, que deberan ser concretos e obxectivos asi como sobre a
valoracion da analoxia de funcidns ou tarefas andlogas desenvoltas en postos de
traballo previos.
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Paralelamente, 4 peticion de informe conxunto, remitirase escaneado o cuestionario
de autoavaliacion de riscos laborais ao Servizo de Riscos Laborais ao enderezo
electronico sprl@xunta.es a fin de que dito Servizo revise o0 mesmo e sinale, con
caracter previo & resolucidon do érgano, a sua conformidade, desconformidade ou
reparo. No caso de reparo, deberd emitir un informe coas recomendaciéns que sexan
necesarias para que o empregado poda teletraballar. Ditas recomendacions deben ser
asumidas de xeito expreso polo interesado a quen se lle comunicara por parte do
servizo/unidade de persoal.

> Resolucién:
O d6rgano competente para ditar a resolucién correspondente sera:

e A secretaria xeral/secretaria xeral técnica/ ou organo equivalente das
entidades publicas instrumentais do sector publico.

e No caso das Intervencidns delegadas e intervencidns territoriais delegadas, e
aos efectos da presente instrucion, sera a secretaria xeral técnica da Conselleria
de Facenda.

e No caso do persoal asesor/letrado dos Gabinetes Territoriais Xuridicos e
Asesorias Xuridicas, serd o secretaria xeral, secretaria xeral técnica, Direccion
Xeral de Centros e Recursos Humanos ou organo equivalente das entidades
publicas instrumentais onde preste servizos o empregado.

O teletraballo serd compatible con calquera das modalidades horarias contempladas
na Orde conxunta: horario xeral, flexible en calquera das dias modalidades e especial.

Na resolucion deberase sinalar o nimero de xornadas semanais que realizaranse nesta
modalidade, que en ningun caso sera superior a tres, e non poderan ser consecutivas,
salvo no suposto de que asi o requiran as necesidades do servizo e asi se faga constar
no informe emitido polo centro directivo. Debera polo tanto concretarse o nimero de
xornadas semanais autorizadas. Dita concesién non supdén que teifan que
desenvolverse necesariamente, xa que en todo caso, o seu disfrute estd condicionado
as necesidades do servizo.

Igualmente, sinalarase o horario no que o traballador deberad estar dispoiible, no
suposto de que a Administracidon requira a sUa presenza na oficina administrativa, polo
que deberd ter activado o correo corporativo e o seu teléfono mébil durante dito
horario. A efectos desta dispofiibilidade, terase en conta o horario asignado ao
traballador:

¢ Horario xeral: de 7:45 a 15:15
¢ Horario flexible automatico: de 9 a 14:30
* Horario flexible por conciliacién: Cando sexa necesario polas necesidades do

servizo, fixarase na resolucion de concesion do teletraballo o horario no que o
traballador debe estar dispoiible, dentro do horario de referencia que tefia
fixado, a vista da peticidon do traballador. Nos supostos nos que se fixara na
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resolucion de concesion da conciliacion unhas condicidons de presenza diaria, e
o0 posto sexa susceptible de teletraballo, a resolucién de concesién do
teletraballo recollera como horario de dispofiiblilidade o expresado.

e Horario especial: o que tena asignado o traballador.

As funcidns que desenvolverd o teletraballador/a seran as mesmas que desempefa no
seu posto de traballo habitual, salvo as ligadas a presenza fisica nas dependencias
administrativas.

A concesidon do réxime de teletraballo ao persoal empregado publico non podera
exceder dun ano, sen prexuizo da sUa prérroga se persisten as mesmas condicidns que
motivaron a sua concesion. A tal efecto, o traballador solicitara a sua prérroga cunha
antelacion minima de dous meses a data de finalizacion. Non serd necesario a
presentacion do cuestionario relativo 4 informacién de riscos no teletraballo, nin o test
de autoavaliacion de riscos laborais, sempre e cando se mantefan as circunstancias
descritas neles.

No suposto de prorroga, non serd necesario reiterar a peticion do informe conxunto da
Direccién Xeral de Avaliacion e Reforma Administrativa e a Direccidon Xeral de Funcién
Publica, sempre e cando non varien as circunstancias/requisitos do posto de traballo,
nin tampouco sera necesario remitir novamente o cuestionario de autoavaliacion de
riscos laborais, sempre e cando se mantefian as circunstancias declaradas inicialmente.

En ningun caso se poderd fraccionar a xornada diaria de traballo en réxime de
prestacion do servizo na modalidade presencial e de teletraballo, agas o suposto de
gue sexa requirida a presenza do traballador na oficina.

A Administracion comunicara as organizacions sindicais presentes na Mesa Xeral de
Persoal Empregado Publico da Xunta de Galicia a relacion de solicitudes de teletraballo
autorizadas e denegadas.

A resolucién pola que se conceda o teletraballo, podera ser revisada, dando lugar a sua
modificacion ou cesamento, polas seguintes causas:

a) Por necesidades do servizo.

b) Porincumprimento dos obxectivos establecidos.

c) Por causas sobrevidas que alteren substancialmente as condicidons e os
requisitos que motivaron a resolucién de autorizacién.

d) Por pedimento do empregado/a publico/a.

Por necesidades do servizo: deben ser apreciadas polo titular do centro directivo onde
presta servizos o traballador, quen elaborard unha proposta a secretaria xeral,
secretaria xeral técnica, Direccién Xeral de Centros e Recursos Humanos ou érgano
equivalente das entidades publicas instrumentais a fin de que emita a correspondente
resolucién. Neste suposto, valorarase de forma preferente a permanencia en réxime
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de teletraballo dos/as empregados/as que cumpran os requisitos da flexibilizacién por
razoéns de conciliacién da vida familiar e laboral e asi conste debidamente acreditado.

Por incumprimento dos obxectivos establecidos. Neste caso, o supervisor elevard un
informe ao titular do centro directivo xustificando o incumprimento de obxectivos. No
suposto de que o incumprimento non exceda dunha terceira parte dos obxectivos
fixados na xornada semanal asignada, advertirase ao teletraballador de dita
circunstancia e de persistir en dito incumprimento, independentemente de que sexa
total ou parcial, revocarase a resolucidon ditada. O titular do centro directivo, valorara o
informe do supervisor, oird ao interesado e efectuard unha proposta que elevara a
secretaria xeral, secretaria xeral técnica, Direccion Xeral de Centros e Recursos
Humanos ou 6rgano equivalente das entidades publicas instrumentais a fin de que dite
resolucién.

Por causas sobrevidas que alteren substancialmente as condicidns e os requisitos que
motivaron a resolucidon de autorizacién. Deberd ser apreciado polo titular do centro
directivo, quen elevard proposta & secretaria xeral, secretaria xeral técnica,Direccién
Xeral de Centros e Recursos Humanos ou érgano equivalente das entidades publicas
instrumentais a efectos de que dite a correspondente resolucién. As condicions ou
requisitos poden estar referidos:

* a0 posto de traballo: modificacion das funciéns/tarefas asignadas ao posto de
traballo, por un cambio de dependencia ou adscricién, pola sia supresion ou
por similar.

e 3 situacion laboral do empregado: deixar de estar en situacion de servizo
activo.

e 3o0s medios técnicos dos que debe dispofier o traballador: cando non dispona
de cobertura suficiente para que poda ser eficiente a prestacion de servizos
baixo esta modalidade.

Por pedimento do empregado/a publico/a. Dita peticion, que podera ser de

modificacion ou cesamento, debera dirixirse ao titular do centro directivo, que
elaborara proposta no termo de 15 dias habiles, a fin de elevala & secretaria xeral,
secretaria xeral técnica, Direccién Xeral de Centros e Recursos Humanos ou érgano
equivalente das entidades publicas instrumentais para a sua resolucioén.

En ningun dos casos previstos sera necesario recadar o informe conxunto da Direccion
Xeral de Avaliacién e Reforma Administrativa e a Direccion Xeral de Funcion Publica.

O cambio de posto de traballo do empregado supord a perda do dereito ao
teletraballo. O empregado que ocupe dito posto, podera solicitar o teletraballo. Neste
caso non serd necesario o informe conxunto da Direccién Xeral de Avaliacion e
Reforma Administrativa e a Direccion Xeral de Funcion Publica sempre e cando non
varien as circunstancias referidas ao posto de traballo e non houbese pasado mais dun
ano desde a sua concesion.
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A resolucion pola cal se modifique ou revogue a autorizacion da prestacion de servizo
en réxime de teletraballo debera ser comunicada ao/d empregado/a cunha antelacion
minima de 15 dias naturais & data de efectividade da resolucién.

> Acceso remoto e proba técnica:

Unha vez emitida a resolucidn e se ésta é favorable, notificarase ao interesado a fin de
que solicite, si fose necesario, a correspondente autorizaciéon de acceso remoto ao
equipo de traballo, de conformidade co modelo dispoiiible na intranet.

Unha vez que obtena dito acceso, o traballador debera efectuar unha proba para
verificar as condicions de conexion. Si estas son favorables, o comunicara ao
responsable do centro directivo, para que adopte as medidas necesarias a fin de facer
efectivo o disfrute desta modalidade de prestacion de servizos. Si a proba realizada
non tivera resultados satisfactorios, deixarase en suspenso ata un maximo de 15 dias, a
fin de emendar as deficiencias. Se estas fosen imputables ao traballador, podera
deixarse sen efecto.

> Seguridade e prevencion de riscos:

A Administracion pora a disposicion dos empregados publicos acollidos a esta
modalidade de prestacién de servizos, o “Manual de prevencion de riscos laborais”
gue conten as medidas de avaliacion de riscos que deben ser observadas en todo caso,
referidas tanto 4 actividade como ao desefio do traballo. A efectos de verificar o seu
cumprimento, poderd acordarse unha inspeccion presencial no domicilio do
traballador, previa autorizacion del.

Serd responsabilidade do traballador, acatar as recomendacions ou medidas
correctoras sinaladas polo Servizo de Prevencion de Riscos Laborais.

O Servizo de Prevencién de Riscos Laborais, poderd prestar asesoramento telefénico
cando asi se precise.

> Proteccion de datos:

O empregado publico, na prestacion de servizos en réxime de teletraballo, cumprird a
normativa en materia de proteccion de datos de caracter persoal e mantera a reserva,
respecto aos asuntos que cofieza, nos mesmos termos que no desenvolvemento das
funcions de xeito presencial.
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