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ORDEN HAP/320/2021, DE 31 DE MARZO, POR LA QUE SE REGULA LA MODALIDAD DE
PRESTACION DE SERVICIOS EN REGIMEN DE TELETRABAJO EN LA ADMINISTRACION GENERAL
DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ARAGON Y SUS ORGANISMOS PUBLICOS.

Entrada en vigor el 14 de abril

® £| personal que se encuentre en régimen de teletrabajo por la

situacién generada a causa de la COVID-19, podrd permanecer
en esta modalidad un maximo de tres meses contados desde el
dia siguiente al de su entrada en vigor.

! 1 =  ¢EN QUE PUESTOS SE PUEDE
e TELETRABAJAR? i

que se tramiten a través de las herramientas de adminis- ;
traciéon electrénica o de cualesquiera aplicaciones in- i
formaticas o telematicas corporativas de la Administracion, i

i cuya tramitacidn se pueda ejercer de forma auténoma, no i

i presencial y sin necesidad de trasladar documentacién en i i b) Desempefiar funciones y tareas en el puesto de trabajo ocupado

i soporte papel i 1 que se consideren susceptibles de ser desarrolladas en la modali-

i Previamente se determinaran las necesidades ordinarias, |a
i determinacion de la implantacién previa, la definicién de
I los procesos de trabajo y la aplicacién de la tramitacidn
electrénica de los procedimientos en cada unidad de tra-
bajo que corresponderan al responsable de la unidad, con

para garantizar la eficiencia en la prestacién de los servi- i
cios. 1

: 3 == ¢A QUE PERSONAL NO SE LE AUTORIZARA? |
[ ]

i a) Los que desarrollen funciones y tareas de oficinas de re-
i gistro y atencioén e informacién a la ciudadania, de caracter
. presencial.

i b) Los que desarrollen funciones y tareas que conlleven ne-
i cesariamente la prestacion de servicios presenciales, sin
' perjuicio de la capacidad organizativa de la unidad corres- ;
! pondiente. Se entiende por servicios presenciales aquellos ;
cuya prestacion efectiva solamente queda plenamente garan- .
tizada con la presencia fisica de la persona empleada. i

Preguntas y respuestas sobre esta nueva Orden

Los puestos incluidos en el catalogo de procedimientos, i

indicacion del nimero minimo de empleados que deban i
permanecer de forma presencial en el centro de trabajo it

® £n el plazo de 6 meses, las RPT se adecuardn para establecer
los puestos cuyas funciones y taresas sean susceptibles de
presentarse mediante teletrabajo. Esta adecuacion no impedira
la presentacién de las correspondientes solicitudes ni la
prestacion efectiva.

i ¢CUALES SON LOS REQUISITOS
i PARA SOLICITARLO?

i a) Estar en situacién de servicio activo, y una antigiiedad de al me-
i nos 6 meses consecutivos en el desempeiio del puesto de trabajo
i desde el que se solicite el teletrabajo. No obstante, podrd presen-
i tarse la solicitud de autorizacién de teletrabajo desde cualquier si-
i tuacién administrativa que comporte reserva del puesto de trabajo
i (de autorizarse, tendra efectos en el momento en que se autorice el
i reingreso al servicio activo)

i dad de teletrabajo:

i - Estudio y analisis de proyectos. - Tareas en soporte electrénico. -
i Elaboracién de informes. - Asesoria juridica y técnica. - Redaccion,
i correccién y tratamiento de documentos. - Gestidn de sistemas de
i informacién y comunicaciones. - Analisis, disefio y programacion de
i sistemas de informacién y comunicaciones. - Grabacion de datos en
i aplicaciones informdticas. - Tramitacidn electrénica de expedientes
i y procedimientos. - Atencidn y soporte a usuarios de forma remota
| por correo electrdnico, teléfono, o videoconferencia. - Atencién e

11 informacion telefénica o telematica a la ciudadania.

i ®Cualquier otro que se pueda realizar en soporte electrénico en el
i que para su desarrollo se pueda ejercer de forma auténoma, no
i presencial y sin necesidad de trasladar documentacién en soporte
i papel.

i ® Otras funciones y tareas consideradas por la Direccién General
i de Funcién Publica tras el anlisis de las diferentes consultas reali-
i zadas por parte de las diferentes Secretarias Generales Técnicas de
i los Departamentos u érganos competentes y previa negociacion en
i la Mesa Sectorial de Administracién General.

i ) Disponer de los conocimientos informaticos y telematicos, teori-
i cos y practicos, suficientes que requiere el desarrollo de las fun-
i ciones y tareas que correspondan en la modalidad de teletrabajo,
i acreditados mediante la superacion de las acciones formativas del
i IAPP relativos a la prestacion del servicio en la modalidad de tele-
i trabajo.

i d) Disponer, o adquirir el compromiso de disponer, en el lugar de
i teletrabajo de los sistemas de comunicacién, en funcion de la dis-
i ponibilidad tecnoldgica y la seguridad de los sistemas, en la fecha en
i que comience la modalidad de teletrabajo.


https://aragon.satse.es/

¢QUE REQUISITOS TECNICOS Y ESTRUCTURALES !
e ™ DEBEN CUMPLIRSE?

1. El personal solicitante deberd contar con un sistema de conexidon |
informatica suficiente y seguro en su domicilio o lugar que él designe ;
en la solicitud (anexo V). ,
2. Se facilitara los siguientes recursos: - Un equipo informatico. - Una ;
cuenta de correo electronico. - Las aplicaciones informaticas necesa-
rias para el desarrollo de su trabajo cotidiano. - Una solucién de tele-
trabajo remoto seguro que reproduzca las condiciones de trabajo. -
Los consumibles. ]

*En tanto persistan razones presupuestarias o de contrata-
cion que imposibiliten proporcionar un equipo informatico, las per- :
sonas solicitantes deberan aportar un ordenador personal con !
acceso a la red Internet a través de una conexion suficiente y segura, :
quedando bajo la responsabilidad de la persona solicitante las tareas |
de mantenimiento de su ordenador personal y en el plazo de 3 aios, :

¢CUANTO DURA LA PRESTACION DE
SERVICIOS EN ESTA MODALIDAD?

1. Sera voluntaria, y tendrd una duracién de 6
meses a contar desde la fecha de inicio que se hubiere he-
cho constar en la resolucién de autorizacion. La duracion
podra prorrogarse por periodos iguales, pudiendo solici-
tarse tantas prorrogas como se desee, siempre y cuando se
cumplan las condiciones establecidas en esta Orden. Si lle-
gado el vencimiento no se manifiesta lo contrario, se en-
tendera prorrogado por el mismo periodo, previo informe
del érgano de personal competente.

2. La comunicacion de la finalizacion debera efectuarse
por la unidad organica al érgano competente, al menos
con 1 mes de antelacion a la finalizacion del mismo, salvo
en circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona

empleada o a las necesidades organizativas que justifi-

la Administracion debera proporcionar el equipo informatico. i
3. En ninguin caso se autoriza el uso de conexiones a internet ofrecidas ;
por comercios, hosteleria, lugares publicos u otro tipo de estableci- |
i mientos comerciales y, en general, de aquellas redes de comunicacio-
i nes compartidas al publico en general o cuando la seguridad de g I; = = = m =

i comunicacion esté en riesgo. En cualquier caso, la conexion con los '. 6 éCUALES SON LOS CRITERIOS D,E '
| sistemas informéticos de la Administracién deberd llevarse a cabo a!i ° PREFERENCIA DE AUTORIZACION? !

I través de los sistemas que la Administracién determine para garanti- 'i ] lead lead ibli d S
3 - . . . - : 1. Varios empleados o empleadas publicas que deseen prestar el |
! zar la accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de los datos ' .. p P . p’ d - P . E
f 1B TTemecan I; servicio mediante teletrabajo y retnan los requisitos previstos !
. o , - - . I; en esta Orden, pertenezcan a la misma unidad orgénica or !
4. Dispondrd de una linea de atencidn telefénica receptora de inciden- :! ' P & yp i

. .. - . ; ~_ ., . 'i cuestiones de organizacidn administrativa no fuera posible au- .
cias sobre el servicio dentro del horario del mismo. La asistencia técni- :: 1

I . . . . I torizar todas las solicitudes de dicha modalidad de trabajo, ago- '
: ca se realizara para resolver incidencias relacionadas con |a plataforma ;: o L i
! . . . . .1 tadas en su caso las posibilidades de rotacion o de acuerdo :
: de teletrabajo y sobre aplicaciones y servicios corporativos. En el caso ;: . o, i i
' . e . o, , :! entre el personal afectado y la Administracién, se valoraran las :
de requerir intervencién técnica presencial, se realizard en los dias de i: . . ) . . L, L]
:! siguientes circunstancias, previa comprobaciéon de su acredita- :

i Jjornada presencial. R . .

: . . .. :.cion, y clasificadas en los grupos que se establecen a continua-
i 5. En caso de que se produzca un mal funcionamiento en el equipo in-1;
3 - - - ; - .. cién: 3
i formatico o en las aplicaciones instaladas en él que impida el trabajo !; i . . ; '
3 i Grupo 1: - Empleadas victimas de violencia de género. - Personal ;

1 en el domicilio y_ que no pueda ser solucionado el mismo dia, la perso- ! o . . L
: . .. - - - empleado publico con movilidad reducida que tenga reconocido i
I na_interesada deberd reincorporarse a su centro de trabajo el dia si ) . . ]

un grado de dependencia o una discapacidad. - Personal en pro- |

i guiente, reanudando el ejercicio en la modalidad de teletrabajo : ., . 1
cesos de recuperacion por enfermedad muy grave y tratamientos !

. . . L]
cuando se haya solucionado el mencionado problema de cardcter téc- :! L. L
nico I, oncoldgicos. - Empleadas publicas embarazadas. 4
i L . L . ! Grupo 2: - El cuidado de hijos o hijas de 0 a 3 afios. - Familiares !
: 6. Para mantener la comunicacién precisa en la prestacién del servicio, :: o o ) 1
i . L, . s ' hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con disca- :
: la Administracion y la persona empleada o bien se facilitardan mutua- ;: . . . i
! , . . .1 pacidad, dependientes o con enfermedad grave que requieran :

mente un nimero de teléfono de contacto o se podra hacer uso del ;: I

i , , , ) .1 cuidado directo, continuo ermanente. - Familias monoparen- :
desvio de llamadas del nimero de teléfono del lugar de trabajo pre- i: tal ! ye P I
I tales.

i sencial hacia la linea telefénica fija, mévil u online de la persona em- i; !

: - o > -: Grupo 3: El cuidado de hijo/as de 3 a 14 afos.
i pleada publica. En todo caso, la persona empleada publica debera !; P io/ o

] - . , - ‘. Grupo 4: Resto de empleados/as publicos. 1
i estar localizable durante la jornada por via telefénica o por correo !; N :
3 - i: 2. Criterio de desempate: el personal que se encuentre en alguna ;
i electronico. ! e las situaci q it | 1 tendrs ; . :
: . . . i+ de las situaciones descritas en el grupo 1 tendrd preferencia res- |
I 7. Los gastos derivados del teletrabajo _seran a cargo de la persona 'I grup P . ]
: pecto del personal que se encuentre en alguna de las circunstan- 1

] , q a q a 1
! empleada publica que tiene autorizado el teletrabajo, que se le com-:! ™ . i Co 3
1: cias descritas en los demas grupos. En la distribucién del resto de !

pensard mediante la acreditacidon en ndmina, con cardcter mensual, de :! . ) o,
. - . I, tiempo en la modalidad de teletrabajo se garantizara que el per- !
un importe de 12 euros, mientras dure |la autorizacidon para teletraba- :: ) ) . ;
o li sonal perteneciente al grupo 2 pueda teletrabajar el triple de .
[ 18% 'i tiempo que el perteneciente al grupo 4 y el personal que se en- '
L s b cuentre en el grupo 3 pueda teletrabajar el doble del tiempo que !
el perteneciente al grupo 4.
En el caso de que 2 0 mas personas empleadas publicas pudieran
integrarse en los grupos 2 y 3 por el mismo sujeto causante, Uni- |
camente una de ellas podrd acreditar esta situacidn para perte- ;

necer a estos grupos. i

i quen la medida y para todo el personal en caso de convo- !

catoria de huelga.




7 e™ ¢COMO SE DISTRIBUYE LA JORNADA SEMANAL?

1. La jornada de trabajo se distribuira, de forma que, como maximo, 4 dias a la semana sean prestados sus servicios desde el
domicilio o lugar de teletrabajo que se designe, y 1 dia de manera presencial, salvo para los puestos de Jefatura de Servicioo i
asimilados cuya jornada se distribuira de forma que, como mdaximo, 2 dias a la semana sean prestados sus servicios desde el do- '
micilio o lugar de teletrabajo que se designe, y 3 de manera presencial. El exceso de jornada en la modalidad de teletrabajo no
podra ser utilizado para completar la jornada presencial, de manera que en esta jornada debera alcanzarse la totalidad de la
I jornada tedrica que corresponda diariamente en funcién del puesto que se desempefie. i
2. La jornada a realizar en la modalidad de teletrabajo serd la establecida en la Orden del Departamento competente en materia '
de funcion publica por la que se regula el régimen general de jornada y horario de trabajo en el dmbito sectorial de Administra-
cion General. Asimismo, se estableceran periodos minimos de interconexién que comprenderan la parte no flexible de la jor-
nada ordinaria y que se reflejaran mediante el fichaje correspondiente en el Autoservicio del Empleado a través del acceso i
remoto. Los periodos de interconexidn podran someterse a las adaptaciones de horario previstas en la normativa vigente por ra- '
zones de conciliacién de la vida familiar, personal y laboral. El resto de la jornada en régimen de teletrabajo constituye el tiempo
variable y podra cumplirse en régimen de flexibilidad diaria y recuperacién mensual.

3. El sistema de registro horario debera configurarse de modo que refleje fielmente el tiempo que la persona trabajadora que |
realiza teletrabajo dedica a la actividad laboral, sin perjuicio de la flexibilidad horaria, y que debera incluir, entre otros, el mo- '
mento de inicio y finalizacién de la jornada y de los tramos de actividad, el tiempo de activacién y desactivacion de los equipos,
asi como, en su caso, el tiempo dedicado a la preparacion y realizacion de informe de las tareas efectuadas.

4. Con cardcter general, el control del trabajo se realizara atendiendo al cumplimiento de las funciones, tareas y objetivos esta- |
blecidos. '
5. El personal que tenga concedida una reduccion de jornada tendrad que aplicar proporcionalmente dicha reduccién a la jornada
presencial y a la jornada en la modalidad de teletrabajo.

6. La organizacion del personal debera efectuarse, excepcion hecha de las ausencias justificadas, de manera que siempre haya |
un porcentaje del mismo presencialmente, que se determinara por la persona responsable de la unidad orgdnica. '
7. Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la organizaciéon del trabajo, se podra modificar la distribucion de la jornada se-
manal de trabajo entre la modalidad presencial y la no presencial y/o reducir temporalmente el nimero de dias semanales de
teletrabajo o suspender la autorizacién de la prestacion del servicio bajo esta modalidad, previo acuerdo entre la persona su- |
pervisora y la persona empleada y que se reflejard en el documento de compromisos. '
8. Por necesidades del servicio, que deberan ser debidamente justificadas, podra ser requerida, con una antelacion minima de
72 h. la presencia en el centro de trabajo del personal que preste servicios esta modalidad. En supuestos excepcionales debida-
mente justificados y en los que se vea afectada la prestacion de servicios, dicha antelacion minima sera de 24 h. i
9. El personal tiene derecho a |la desconexion digital en los términos establecidos en el articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de 5 '
de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales y se le tiene que garantizar, fuera de la fran-
i ja horaria de disponibilidad establecida, el respeto a su tiempo de descanso y a su intimidad personal.

1. El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales valorara, con cardcter previo, el puesto de teletrabajo de la

8 == persona solicitante, conforme a lo dispuesto en el Real Decreto 488/1997, de 14 de abril, por el que se estable- |
e cen las disposiciones minimas de seguridad y salud relativas al trabajo con equipos que incluyen pantallas de vi- 1
sualizacién. A tal efecto, se realizara la evaluacién mediante un cuestionario que sera disefiado por el Servicio de |
Prevencién de Riesgos Laborales y que se cumplimentard por la persona solicitante. anexo al cuestionario se '
adjuntara documentacion grafica del lugar que se designe como oficina u oficinas a distancia. ]

écomMo
VALORARA EL

SERVICIO DE 2. Las personas empleadas publicas acogidas a la modalidad de teletrabajo deberan aplicar en todo caso las !
PREVENCION MI medidas e indicaciones establecidas en la evaluacién de riesgos, asi como la formacién e informacién obligatoria '
PUESTO? facilitada por el Servicio de Prevencién. No obstante, el Servicio de Prevencidn les proporcionard asistencia y ;

asesoramiento cuando lo precisen.
3. En el caso que el Servicio de Prevencidon recomiende adoptar medidas correctoras en el puesto de trabajo,
sera responsabilidad de la persona trabajadora su implantacién. i



Circunstancias de extraordinaria y urgente necesidad de
interés publico

En casos de extraordinaria y urgente necesidad y/o por razo-
nes de interés publico legalmente acreditadas, se podra
acordar, previa negociacion colectiva, la prestacion de servi-

cios bajo la modalidad de teletrabajo.

La autorizacion podrd contener una distribucion de la jorna-

da semanal con un régimen presencial y unos periodos de

interconexién distintos

Teletrabajo ocasional por fuerza mayor familiar

En caso de enfermedad grave o accidente de padres o ma-
dres, hijos o hijas, hermanos o hermanas, o de cényuge o pa-
reja de hecho o estable no casada, acreditado por el informe
del servicio publico de salud u drgano administrativo sanitario
de la comunidad autdnoma o, en su caso, de la entidad sani-
taria concertada correspondiente, y que hiciera indispensable
la asistencia de la persona empleada publica, ésta tendra de-
recho a la prestacion del servicio en la modalidad de teletra-

bajo, siempre que reuna los requisitos previstos en esta
Orden, y en tanto persista el hecho causante que justifica el
ejercicio de esta modalidad, con un minimo de 15 dias y ma-
ximo de 3 meses, contados a partir la fecha de resolucion de
autorizacién.

En este supuesto la distribucion de la jornada mediante la
prestacién del servicio en la modalidad teletrabajo podrd al-

canzar los cinco dias de la semana.

Contacta con nosotros

Delegadas de SATSE en la Administraciéon General

sk Seccion Sindical DGA: martes, teléfono: 976 71 44 70
s« Correo: cemsatse@aragon.es, d50vanesaserrano@satse.es

% Sede Zaragoza: Fernando el Catdlico, 42, 12 izquierda,
teléfono: 976 354 900

No dudes en ponerte en contacto con nosotros para consultarnos cualquier duda o proponernos tus ideas.

Te esperamos





