Boletin Oficial de Cantabria

MARTES, 17 DE MARZO DE 2026 - BOC NUM. 52

2.3. OTROS

AYUNTAMIENTO DE CAMPOO DE YUSO

CVE-2026-1950  Aprobacion definitiva del Reglamento Municipal por el que se regula
la Modalidad de Prestacion de Servicios en Régimen de Teletrabajo.
Expediente 1731251Q.

Al no haberse presentado reclamaciones durante el plazo de exposicion al publico, queda
automaticamente elevado a definitivo el Acuerdo plenario inicial aprobatorio del Reglamento
Municipal por el que se regula la Modalidad de Prestacién de Servicios en Régimen de Teletrabajo
en la Administracion del Ayuntamiento, cuyo texto integro se hace publico, para su general
conocimiento y en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 49 y 70.2 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

Contra el presente Acuerdo, se podra interponer recurso contencioso-administrativo, ante
la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Cantabria, en el
plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de
conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa.

Campoo de Yuso, 11 de marzo de 2026.
El alcalde,
Eduardo Ortiz Garcia.
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REGLAMENTO MUNICIPAL POR EL QUE SE REGULA LA MODALIDAD DE PRESTACION DE SERVICIOS EN
REGIMEN DE TELETRABAJO EN LA ADMINISTRACION DEL AYUNTAMIENTO DE CAMPOO DE YUSO.

El articulo 14 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, consagra dentro de los derechos de caracter individual
de los empleados publicos en correspondencia con la naturaleza juridica de su relacién de servicio: el
derecho a «la adopcién de medidas que favorezcan la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.»

El texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, sefiala que las Administraciones Publicas estableceran la jornada de
trabajo de sus funcionarios publicos y que en relacidn con el régimen de jornada de trabajo del personal
laboral se estara a lo establecido en este capitulo y en la legislacidn laboral correspondiente.

Con el propodsito de compaginar las necesidades de flexibilidad y seguridad comunes a los empresarios y a
los trabajadores, ya desde el afio 2001 el Consejo Europeo, junto con los interlocutores sociales,
introdujeron acuerdos de flexibilidad en el trabajo, que culminaron en el Acuerdo Marco Europeo sobre
Teletrabajo firmado en Bruselas el 16 de julio de 2002, adoptandose en las organizaciones privadas y en el
ambito publico.

El teletrabajo es una modalidad de prestacion de servicios en la cual el trabajo se ejecuta haciendo uso de
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, de modo que una actividad que normalmente se
desempefia en las dependencias de un centro de trabajo, se efectua fuera de ellas de manera regular.

Por su parte, la implantacion de la administracidn electrénica hace previsible que las funciones y tareas
susceptibles de ser ocupados en régimen de teletrabajo aumenten, en la medida que muchas de las
funciones ligadas a la permanencia en el centro de trabajo podrdn ser desempefiadas desde cualquier lugar
en que existan los medios tecnoldgicos necesarios para su prestacion.

El Real Decreto-ley 29/2020, de 29 de septiembre, de medidas urgentes en materia de teletrabajo en las
Administraciones Publicas y de recursos humanos en el Sistema Nacional de Salud para hacer frente a la
crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19, se introduce un nuevo articulo 47.bis dedicado al teletrabajo
en el ambito 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.

En el marco descrito, el teletrabajo puede perseguir objetivos mds ambiciosos que los existentes hasta
ahora, ya que resulta un instrumento idéneo para contribuir a la organizacidn de los recursos humanos al
servicio de la Administracion Publica, a la proteccion de la salud del personal a su servicio asi como a la
sostenibilidad del medio ambiente, por lo que se considera necesario llevar a cabo una nueva regulacion
que se adapte a las nuevas necesidades y a los avances que se han producido en estos Ultimos afios.

El presente Reglamento se adecua a los principios de necesidad, eficacia, proporcionalidad, seguridad
juridica, transparencia y eficiencia exigidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Asi, el Reglamento es necesario pues permite establecer los cauces procedimentales a través de los cuales
ha de efectuarse la prestacidn de servicios en régimen de teletrabajo en la Administraciéon del
Ayuntamiento de Campoo de Yuso, y la eficacia queda garantizada a través del establecimiento de un
procedimiento agil y que requiere el menor coste posible.

De acuerdo con el principio de proporcionalidad, la regulacién que esta norma contiene es la imprescindible
para atender a las exigencias que el interés general requiere. No supone restriccién de derecho alguno y las
obligaciones que impone a su personal destinatario son las indispensables para garantizar un
procedimiento reglado y ordenado en la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo.

Para garantizar el principio de seguridad juridica, el Reglamento se integra en un marco normativo estable
y coherente, resultando su contenido acorde con la regulacidn sobre la materia establecida en el Texto
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Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y la Ley Reguladora de las Bases de Régimen
Local.

Igualmente, la regulacion contenida en la norma contribuye a hacer efectivo el principio de eficiencia, de
forma que se consigue la realizacion efectiva de la modalidad de teletrabajo a través de los menores costes
posibles y con los medios mas adecuados.

Por todo ello, el presente Reglamento tiene su fundamento legal en la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora
de las Bases de Régimen Local, y la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre

Articulo 1. Objeto.

1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo
en la Administracion del Ayuntamiento de Campoo de Yuso.

Articulo 2. Concepto y fines del teletrabajo.

1. Se entiende por teletrabajo aquella modalidad de prestacion de servicios a distancia de caracter no
presencial, 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
tecnologias de la informacién y comunicacion.

2. El teletrabajo debera contribuir a una mejor organizacion del trabajo a través de la identificacion de
objetivos y la evaluacion de su cumplimiento. Conforme establece el acuerdo Marco Europeo sobre el
Teletrabajo, este es voluntario para el trabajador y, en este caso, para el Ayuntamiento.

Articulo 3. Ambito de aplicacion.

El presente Reglamento serd de aplicacion al personal funcionario y al personal laboral al servicio de la
Administracién del Ayuntamiento de Campoo de Yuso, y que, de conformidad con lo establecido en el
articulo 5, reuna los requisitos subjetivos para prestar el servicio bajo esta modalidad de prestacion de la
jornada.

Articulo 4. Requisitos objetivos.

Con cardcter previo a la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo se determinaran las
necesidades ordinarias de cada unidad de trabajo, con indicacién del nimero minimo de empleados que
deban permanecer de forma presencial en el centro de trabajo para garantizar la eficiencia en la prestacion
de los servicios.

Articulo 5. Requisitos subjetivos.

1. Podra solicitar la prestacién del servicio en la modalidad de trabajo no presencial el personal empleado
publico incluido en el ambito de aplicacion que relna los siguientes requisitos:

a) Estar en situacion de servicio activo, y una antigliedad de al menos seis meses consecutivos en
el desempefio del puesto de trabajo desde el que se solicite el teletrabajo. No obstante, podra
presentarse la solicitud de autorizacidn de teletrabajo desde cualquier situacion administrativa que
comporte reserva del puesto de trabajo. De autorizarse dicha modalidad de prestacion de servicios,
tendrd efectos en el momento en que se autorice el reingreso al servicio activo.

o
n
b) Desempefiar funciones y tareas en el puesto de trabajo ocupado que se consideren susceptibles $
de ser desarrolladas en la modalidad de teletrabajo. A estos efectos, se consideran funciones y Q
tareas susceptibles de ser desarrolladas en la modalidad de teletrabajo las siguientes: 8,
5
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Estudio y analisis de proyectos.

Elaboracién de informes.

Asesoria juridica y técnica.

Redaccidn, correccidon y tratamiento de documentos.

Gestion de sistemas de informacidén y comunicaciones.

Analisis, disefio y programacidnde sistemas de informacién y comunicaciones.

e Grabacidn de datos en aplicaciones informaticas.

e Tramitacion electrénica de expedientes y procedimientos.

e Atencidn y soporte a usuarios de forma remota por correo electrénico, teléfono, o
videoconferencia.

e Atencion e informacion telefénica o telemética a la ciudadania.

e Otras funciones y tareas que se consideren susceptibles de ser desempefiadas mediante la

modalidad de teletrabajo por la corporacion.

c) Sin perjuicio de la entrada en vigor de este Reglamento, en el plazo de seis meses, el anexo de
personal, la plantillay la eventual relacion se adecuaran para establecer los puestos cuyas funciones
y tareas sean susceptibles de prestarse mediante teletrabajo.

d) Disponer de los conocimientos informéticos y telemdticos, tedricos y practicos, suficientes que
requiere el desarrollo de las funciones y tareas que correspondan en la modalidad de teletrabajo.

e) Disponer, o adquirir el compromiso de disponer, en el lugar de teletrabajo de los sistemas de
comunicacion, con las caracteristicas que defina la Administracion, en funcién de la disponibilidad
tecnoldgicay la seguridad de los sistemas, en la fecha en que comience la modalidad de teletrabajo.

2. No se autorizaran las solicitudes del personal empleado publico que desarrolle funciones y tareas con las
siguientes caracteristicas:

Funciones y tareas que conlleven necesariamente la prestacion de servicios presenciales, sin
perjuicio de la capacidad organizativa de la unidad correspondiente. Se entiende por servicios
presenciales aquellos cuya prestacidon efectiva solamente queda plenamente garantizada con la
presencia fisica de la persona empleada.

3. El cumplimiento de los requisitos establecidos en este articulo deberd mantenerse durante todo el
periodo de tiempo en el que la persona empleada publica preste su servicio en la modalidad de teletrabajo.

Articulo 6. Requisitos técnicos y estructurales.

1. El personal solicitante deberd contar con un sistema de conexidn informatica suficiente y seguro en su
domicilio o lugar que él designe en la solicitud, para que pueda desempefiar en él funciones y tareas en
similares condiciones a cémo serian ejecutadas en el centro de trabajo. Para ello deberd cumplir con los
requerimientos técnicos previstos en el Anexo IV de este Reglamento.

2. A la vista de las caracteristicas del trabajo a desempefiar, el Ayuntamiento facilitard los siguientes
recursos para el desempefio del puesto en la modalidad de teletrabajo:

e Un equipo informatico.

e Una cuenta de correo electrénico.

e las aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo de su trabajo cotidiano.

e Una solucidn de teletrabajo remoto seguro que reproduzca las condiciones de trabajo.

e Los consumibles. E
-
3. En ninguin caso se autoriza el uso de conexiones a internet ofrecidas por comercios, hosteleria, lugares 5
publicos u otro tipo de establecimientos comerciales y, en general, de aquellas redes de comunicaciones N
compartidas al publico en general o cuando la seguridad de la comunicacién esté en riesgo. <
O
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En cualquier caso, la conexidn con los sistemas informaticos de la Administracidon debera llevarse a cabo a
través de los sistemas que la Administracién determine para garantizar la accesibilidad, agilidad, seguridad
y confidencialidad de los datos y la informacion.

4. En caso de que se produzca un mal funcionamiento en el equipo informatico o en las aplicaciones
instaladas en él que impida el trabajo en el domicilio y que no pueda ser solucionado el mismo dia, la
persona interesada debera reincorporarse a su centro de trabajo el dia siguiente, reanudando el ejercicio
en la modalidad de teletrabajo cuando se haya solucionado el mencionado problema de caracter técnico.

5. Para mantener la comunicacion precisa en la prestacion del servicio, la Administracién y la persona
empleada o bien se facilitaran mutuamente un nimero de teléfono de contacto o se podra hacer uso del
desvio de llamadas del nimero de teléfono del lugar de trabajo presencial hacia la linea telefénica fija,
movil u online de la persona empleada publica.

En todo caso, la persona empleada publica debera estar localizable durante la jornada por via telefénica o
por correo electrénico.

Articulo 7. Duracion de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo.

1. La prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo sera voluntaria, y tendra una duracién maxima
de un afio a contar desde la fecha de inicio que se hubiere hecho constar en la resolucion de autorizacion.

No obstante, lo anterior, la duracidn podra prorrogarse por periodos iguales, pudiendo solicitarse tantas
prérrogas como se desee, siempre y cuando se cumplan las condiciones establecidas en esta ordenanza. Si
llegado el vencimiento no se manifiesta lo contrario, debera entenderse prorrogado por el mismo periodo,
previo informe del 6rgano de personal competente.

2. La comunicacion de la finalizacién deberd efectuarse por la unidad orgénica al érgano competente, al
menos con un mes de antelacion a la finalizacion del mismo, salvo en los casos previstos en el articulo 16.

Articulo 8. Distribucion de la jornada semanal.

1. La jornada de trabajo se distribuira, de forma que, como maximo, tres dias a la semana sean prestados
sus servicios desde el domicilio o lugar de teletrabajo que se designe, y dos dias de manera presencial. Con
caracter excepcional, por necesidades de cuidado de familiares hasta el segundo grado de consanguinidad
o afinidad con discapacidad, dependientes o con enfermedad grave que requieran cuidado directo,
continuo y permanente, podra autorizarse hasta un maximo de cuatro dias a la semana prestados bajo la
modalidad de teletrabajo.

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 jornada tedrica que
corresponda diariamente en funcion del puesto que se desempefie.

2. La jornada a realizar en la modalidad de teletrabajo sera la misma establecida en el régimen general de
jornada y horario de trabajo en el ambito del Ayuntamiento de Campoo de Yuso.

3. Para el efectivo control del cumplimiento horario en los términos anteriormente expuestos, 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 deberd
incluir, entre otros, el momento 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 preparacién y
realizacion de informe de las tareas efectuadas.
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4. Con caracter general, el control del trabajo se realizara atendiendo al cumplimiento de las funciones,
tareas y objetivos que se establezcan conforme a lo dispuesto en el articulo 13 y a la consecucién de
resultados.

5. El personal que tenga concedida una reduccién de jornada tendra que aplicar proporcionalmente dicha
reduccidn a la jornada presencial y a la jornada en la modalidad de teletrabajo.

6. La organizacién del personal debera efectuarse, excepcion hecha de las ausencias justificadas, de manera
que siempre haya un porcentaje del mismo presencialmente, que se determinard por la persona
responsable de la unidad organica.

7. Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la organizacién del trabajo, se podrd modificar la
distribucién de la jornada semanal 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 supervisora y la persona empleada y que
se reflejara en el documento de compromisos.

8. Por necesidades del servicio, que deberan ser debidamente justificadas, podra ser requerida, con una
antelacion minima de 72 horas la presencia en el centro de trabajo del personal que preste servicios en la
modalidad de teletrabajo. En supuestos excepcionales debidamente justificados y en los que se vea
afectada la prestacion de servicios, dicha antelacién minima serd de 24 horas.

9. El personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo tiene derecho a la desconexidn digital en
los términos establecidos en el articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de
datos personales y garantia de los derechos digitales y se le tiene que garantizar, fuera de la franja horaria
de disponibilidad establecida, el respeto a su tiempo de descanso y a su intimidad personal.

Articulo 9. Procedimiento de autorizacidn para teletrabajar.

1. Las solicitudes de autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo se realizaran
con sujecién al modelo de solicitud que figura en el Anexo |, presentdndola a través de la sede electrdénica
del Ayuntamiento de Campoo de Yuso o de medio similar habilitado al efecto por este o por cualquiera de
las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

2. La solicitud se dirigird a la Alcaldia/Presidencia de la corporacién o a la persona titular del 6rgano directivo
que esta designe, que comprobard si se reunen los requisitos establecidos en esta ordenanza.

La persona solicitante y la persona titular del drgano designado acordaran el Documento de compromisos,
incluido en Anexos Il del presente Reglamento, para que en el plazo de diez dias habiles se emita, por el
drgano competente, una propuesta de resolucién.

3. En el plazo de un mes desde la presentacién de la solicitud, y a la vista de la propuesta de resolucién se
dictara resolucién motivada de autorizacion o denegacion de la solicitud de teletrabajo. El vencimiento del

plazo maximo sin haberse notificado la resolucion tendra efectos desestimatorios de la solicitud.

4. Las resoluciones denegatorias que se dicten no pondran fin a la via administrativa y seran notificadas a
las personas interesadas.

5. La resolucidn de autorizacidn fijara los siguientes extremos:

a) Autorizard la prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo en los términos
establecidos en este articulo.

b) Indicara la fecha de inicio y finalizacidn de la autorizacién de teletrabajo.
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c) Adjuntara el documento de compromisos entre el responsable de la unidad orgénicay la persona
solicitante.

d) Especificara el criterio preferente en caso de haber resultado determinante para conceder la
autorizacion.

e) Comunicara que la autorizacidn de teletrabajo finalizard automaticamente de concurrir alguna
de las causas a las que se refiere el articulo 17.

6. En el caso del personal laboral, una vez dictada la resolucidon de autorizacion, se formalizara el
correspondiente anexo al contrato de trabajo.

7. Los érganos competentes en materia de personal comunicaran a las Entidades Gestoras de la Seguridad
Social la relacién del personal empleado publico que pase a prestar servicios bajo la modalidad de
teletrabajo, salvo que no exista compensacion al empleado por los gastos derivados del trabajo a distancia,
en cuyo caso no existirdn conceptos retributivos abonados de los que haya que informar.

8. En el caso de que el nimero de solicitudes sea superior a las que efectivamente pueden ser autorizadas
en atencidn a las necesidades organizativas definidas en el articulo 4, se procederad a revisar, con caracter
semestral, las circunstancias que dieron lugar a la autorizacién de la solicitud inicial.

Articulo 10. Causas de denegacion.

1. Las solicitudes de autorizacidn para la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no presencial se
denegaran por alguna de las siguientes causas:

a) Por no reunir el Departamento u Organismo Auténomo de adscripcion de la persona solicitante
los requisitos objetivos previstos en el articulo 4.

b) No reunir la persona empleada los requisitos establecidos en el articulo 5.

c) No haber cumplido la persona empleada los resultados establecidos en el anterior periodo de
teletrabajo.

2. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en el apartado 1, el érgano competente en
materia de personal dictard resolucidn motivada de denegacién de la solicitud de teletrabajo.

Articulo 11. Competencias.

1. Son érganos competentes para emitir la propuesta de resolucién y para la determinacién de las tareas,
funciones y objetivos a desempefiar bajo la modalidad de teletrabajo, las Jefaturas de Servicio u 6rganos
asimilados designados por la Alcaldia.

2. Son érganos competentes para la autorizacién del teletrabajo la Alcaldia u Organo que esta determine.

3. La supervision del personal empleado publico que preste servicios bajo esta modalidad recaera en el
Alcalde.

Articulo 12. Criterios preferentes de autorizacion.

1. Cuando hubiera varios empleados o empleadas publicas que deseen prestar el servicio mediante
teletrabajo y retnan los requisitos previstos en este Reglamento, pertenezcan a la misma unidad orgénica
y por cuestiones de organizacidon administrativa no fuera posible autorizar todas las solicitudes de dicha
modalidad de trabajo, se valoraran las siguientes circunstancias, previa comprobacion de su acreditacion,
y clasificadas en los grupos que se establecen a continuacion:
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a) Grupo 1:

* Empleadas victimas de violencia de género.

e Personal empleado publico con discapacidad que presente movilidad reducida,
acreditada conforme a lo previsto en el anexo 2 del Real Decreto 1971/1999, de 23 de
diciembre, de procedimiento para el reconocimiento, declaracion y calificacién del grado
de discapacidad.

® Personal en procesos de recuperaciéon por enfermedad muy grave y tratamientos
oncoldgicos.

* Empleadas publicas embarazadas.

b) Grupo 2:

¢ El cuidado de hijos o hijas de 0 a 3 afios.

e Familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con discapacidad,
dependientes o con enfermedad grave que requieran cuidado directo, continuo vy
permanente.

¢ Familias monoparentales.

¢) Grupo 3:
* El cuidado de hijo/as de 3 afios y un dia a 14 afios.
d) Grupo 4: Resto de empleados/as publicos.

2. Como criterio de desempate, el personal que se encuentre en alguna de las situaciones descritas en el
grupo 1tendra preferencia respecto del personal que se encuentre en alguna de las circunstancias descritas
en los demas grupos.

3. En caso de haber mas de una persona solicitante en la misma unidad orgénica en las situaciones
establecidas en los grupos 2, 3y 4, y no pudiendo autorizarse a todos ellos la prestacién de servicios en
régimen de teletrabajo, se establecerd un sistema de rotacidn obligatoria entre ellos con periodicidad
semestral.

4. En el caso de que concurran alguna de las circunstancias previstas en este articulo en personal empleado
publico que sean cényuges, parejas de hecho o parejas estables no casadas sélo se podrd autorizar la
prestacion de servicios mediante teletrabajo a uno de ellos.

Articulo 13. Documento de compromisos.

1. El documento de compromisos es el instrumento, cuyo modelo figura en el Anexo Il de este Reglamento,
en el que se formalizan las obligaciones que la persona empleada publica y la persona responsable de la
supervision adquieren en relacion con la prestacion de servicios durante las jornadas en régimen de
teletrabajo.

2. Su contenido deberd ser establecido entre la persona responsable de la supervision y la persona
empleada publica y sometido posteriormente a informe favorable de la Alcaldia u Organo designado al
efecto. La eficacia de la resolucién de autorizacidn del teletrabajo quedard vinculada al cumplimiento de su

contenido y el documento de compromisos permanecera vigente mientras lo esté dicha resolucién.

3. El documento de compromisos figurard como anexo a la resolucién por la que sea autorizada la
prestacion de servicios en régimen de teletrabajo.

4. El documento de compromisos contendra los siguientes extremos:

a) La ubicacion del local desde el que se prestara servicios en modalidad de teletrabajo.
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b) La fijacién del periodo minimo de interconexidn que debera coincidir con el horario de presencia
obligada, que se reflejarda mediante el concepto de fichaje a través del acceso remoto del
Autoservicio del Empleado.

c) La descripcién de la forma de organizacidn del trabajo, asi como el compromiso de mantener
permanentemente actualizado el plan individual de teletrabajo.

d) El periodo de tiempo durante el que se desempefiara la prestacion de servicios bajo la modalidad
de teletrabajo.

f) La determinacion de las jornadas que se prestaran bajo la modalidad de teletrabajo, podran
distribuirse de modo uniforme durante la vigencia de la autorizacidn o no uniforme.

5. El documento de compromisos podra modificarse en virtud de lo previsto en el apartado 8 del articulo 9
o en aplicacidn de lo dispuesto en la disposicidn adicional primera de esta Orden.

6. De los resultados de este seguimiento se dara cuenta periddicamente al 6rgano de personal del que
dependen las personas empleadas publicas y a la Comisidn Técnica de Seguimiento del Teletrabajo.

Articulo 14. Informe individual de teletrabajo.

1. El Informe individual de teletrabajo, cuyo modelo figura en el Anexo Il de esta orden, es el instrumento
de seguimiento y control telematico de la actividad de la persona empleada publica que presta servicios
durante la modalidad de teletrabajo.

2. Este documento debera mantenerse permanentemente actualizado. Se cumplimentara tras cada jornada
prestada bajo esta modalidad y recogera las progresiones efectuadas por la persona empleada.

3. El responsable de la unidad organica deberd refrendar el plan individual de teletrabajo semanalmente.
Asimismo, dicho documento podra ser requerido en cualquier momento por la Alcaldia u Organo designado
por ésta y por la Comision Técnica de Seguimiento del Teletrabajo.

Articulo 15. Derechos y deberes.

El personal que preste servicios mediante teletrabajo tendra los mismos deberes y derechos, individuales
y colectivos, recogidos en la normativa vigente que el resto del personal que preste sus servicios en
modalidad presencial, incluyendo la normativa de prevencion de riesgos laborales y de proteccidn de datos
que resulte de aplicacion.

Articulo 16. Suspension temporal.

1. La autorizacién para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo podrd suspenderse
temporalmente por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona empleada o a las necesidades
organizativas que justifiquen la medida.

Son circunstancias sobrevenidas aquellas que no pudieron ser tenidas en cuenta en el momento de
autorizarse el teletrabajo pero que no se encuentran incluidas dentro de las causas de pérdida de efectos

de la autorizacion de teletrabajo previstas en el articulo 17.

La autorizacién para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo quedara suspendida para todo

el personal en caso de convocatoria de huelga. E
~—
2. En la tramitacion del procedimiento se dard audiencia a la persona afectada. Acreditadas las §
circunstancias justificativas, el drgano competente en materia de personal dictara resolucién motivada de N
suspensidn de la autorizacion, en la que se sefalara el plazo de suspension. <
@]
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3. El periodo de tiempo durante el que la autorizacidon de teletrabajo se encuentre suspendida no serd
computable a efectos del periodo maximo para el que éste hubiese sido autorizado.

4. Finalizada la suspension, el periodo autorizado en teletrabajo se entendera ampliado por un periodo
igual a la duracidén de la suspension.

Articulo 17. Revocacion automatica por la Administracion y finalizacion por el personal.

1. La autorizacion de prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo podra quedar sin efecto
automaticamente por las siguientes causas:

a) Por necesidades organizativas debidamente justificadas.
b) Por el transcurso del plazo establecido, salvo prérroga.
c) Por incumplimiento de las funciones, tareas y objetivos establecidos.

d) Por modificacién sustancial de las funciones o tareas desempefiadas por la persona empleada
publica.

e) Por mutuo acuerdo entre la persona empleada publica y la Administracién.

f) Por cese en el puesto de trabajo de la persona empleada publica. La persona que le sustituya
deberd presentar la correspondiente solicitud si desea prestar servicios bajo la modalidad de
teletrabajo.

En la tramitacion del procedimiento se dara audiencia a la persona afectada. Acreditada la concurrencia de
alguna de las causas sefialadas en este apartado, los érganos competentes en materia de personal previstos
en el articulo 11.2 dictaran resoluciéon motivada de revocaciéon de la autorizacién para la prestacién del
servicio en la modalidad de trabajo no presencial.

2. Cuando concurran causas justificativas, la persona empleada publica podra solicitar la finalizacion de la
modalidad de teletrabajo antes de la fecha de fin prevista, comunicandolo con una semana de antelacién.
Acreditada la causa alegada, el érgano competente en materia de personal dictara resolucion motivada de
finalizacidn de la prestacién del servicio en la modalidad de trabajo no presencial.

Articulo 18. Incorporacion a la modalidad presencial.

A la finalizacion de la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo, la persona empleada se
incorporara a la modalidad presencial con el régimen de jornada vigente en el momento de la
reincorporacion de la prestacion del servicio de manera presencial.

Articulo 19. Prevencion de riesgos laborales.

1. A efectos de evaluar el puesto de teletrabajo de la persona solicitante, conforme a lo dispuesto en el Real
Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud
en los lugares de trabajo, asi como a lo dispuesto en la normativa materia de prevencion de riesgos
laborales, se realizara mediante un cuestionario que se cumplimentard por la persona solicitante, conforme
al Anexo V del presente Reglamento. Anexo al cuestionario se adjuntard documentacién gréfica del lugar
que se designe como oficina u oficinas a distancia.

2. Las personas empleadas publicas acogidas a la modalidad de teletrabajo deberan aplicar en todo caso las
medidas e indicaciones establecidas en la evaluacidn de riesgos, asi como la formacion e informacién
obligatoria facilitada por el Servicio de Prevencidn. No obstante, el Servicio de Prevencion les proporcionara
asistencia y asesoramiento cuando lo precisen.
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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.

Articulo 20. Formacion.

1. El Ayuntamiento de Campoo de Yuso, organizara acciones formativas para el personal empleado publico,
sobre los conocimientos informaticos y telematicos, tedricos y practicos, que resulten necesarios para el
desarrollo de las funciones y tareas que correspondan en la modalidad de teletrabajo, asi como de
proteccion y confidencialidad de datos.

2. Las acciones formativas contempladas en el presente articulo no seran objeto de valoracién en los
procesos de acceso a la funcion publica, incluidos los procesos de estabilizacién de empleo publico, ni en
los baremos de méritos para el acceso a la condicidn de personal temporal, ni en los procedimientos de
movilidad.

Articulo 21. Seguimiento del Teletrabajo.

1. Correspondera a la Alcaldia del Ayuntamiento, en su calidad de jefe de personal, el seguimiento de la
modalidad de prestacion de servicios no presencial mediante el teletrabajo.

2. Tendra las siguientes funciones:
a) Estudiar las incidencias que le hagan llegar y dictar instrucciones para su resolucion.

b) Elaborar y valorar cuestionarios destinados a evaluar el funcionamiento de la prestacion de
servicios en régimen de teletrabajo, asi como el indice de satisfaccion de las personas empleadas
publicas bajo esta modalidad.

c) Realizar estudios y analisis sobre la implantacion y el desarrollo de la prestacion del servicio en
la modalidad de teletrabajo, para lo que recabara la informacién necesaria, y propondra medidas
de mejora, basadas en las conclusiones de éstos.

d) Informar las discrepancias que se susciten en relacidn con la prestacion de servicios en régimen
de teletrabajo y proponer, en su caso, la finalizacién de la modalidad de teletrabajo de acuerdo con
lo establecido en los articulos 8 y 16.

Disposicion adicional primera. Circunstancias de extraordinaria y urgente necesidad de interés publico.

En casos de extraordinaria y urgente necesidad y/o por razones de interés publico legalmente acreditadas,
la Alcaldia podra acordar la prestacién de servicios bajo la modalidad de teletrabajo al personal empleado
publico incluido en el ambito de aplicacién que no esté en ese momento prestando servicios en régimen de
teletrabajo y aunque no se reunan los requisitos previsto en los articulos 4 y 5, debiendo formalizarse,
igualmente, el correspondiente documento de compromisos y el plan individual de teletrabajo. La
autorizacién podra contener una distribucidon de la jornada semanal con un régimen presencial y unos
periodos de interconexién distintos a los previstos en el articulo 8.

Disposicion transitoria primera. Equipo informatico.

Los empleados del Ayuntamiento de Campoo de Yuso disponen de los equipos facilitados por la
Administracion General de Administracion Local, Accién Exterior y Casas de Cantabria, equipos que
cumplen sobradamente los requisitos del Anexo IV, por lo que, al momento de aprobarse el presente
reglamento, se entiende que las necesidades de equipamiento informatico del personal municipal que se
acoja a la modalidad de teletrabajo estan cubiertas con dichos equipos suministrados.
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En lo sucesivo, y en el caso de que el Ayuntamiento no disponga de equipos corporativos suficientes, podra
acordarse la prestacion de servicios utilizando los equipos personales de la empleada o empleado publico,
previa peticidn y con consentimiento expreso de la persona solicitante y siempre que sea compatible con
los estandares de seguridad. El uso de equipos personales para el teletrabajo en este supuesto no
conllevara derecho a compensacion alguna.

En La Costana, Campoo de Yuso, 11 de marzo de 2026.
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i ANEXO | ESPACIO RESERVADO PARA USO
oEr ADMINISTRATIVO
R
Modelo de solicitud de autorizaciéon de la prestacién del
K servicio en la modalidad no presencial, mediante la férmula de
| | teletrabajo.
ey
Pty
—
AYUNTAMIENTO DE
CAMPOO DE YUSO
SOLICITANTE Si Ud. esté entre los obligados a relacionarse con la Administracién de forma electrénica (Art. 14.2 Ley 39/2015)

la presentacion de solicitudes a la Administracion se debera realizar a través del registro electrénico. Mas
informacién en el reverso.
NOMBRE o RAZON SOCIAL DEL INTERESADO O PERSONA REPRESENTADA DNI o CIF

Las personas fisicas podran elegir en todo momento si se comunican con las Administraciones
Publicas para el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través de medios electrénicos o no.
Si desea recibir notificaciones por correo postal, debera indicar un domicilio valido a efectos de
notificaciones. Mas informacion en el reverso.
INDIQUE SU CORREO ELECTRONICO

MEDIO DE NOTIFICACION

I:‘NOTIFICACION ELECTRONICA

INDIQUE SU DIRECCION POSTAL COMPLETA

[ INOTIFICACION EN PAPEL

CODIGO MUNICIPIO PROVINCIA TELEFONO
POSTAL

SOLICITUD

EXPONE:

Que en base al reglamento por la que se regula la modalidad de prestacion de servicios en régimen de teletrabajo en la Administracion
del Ayuntamiento de Campoo de Yuso,

SOLICITA:
La autorizacion de la prestacion del servicio en la modalidad no presencial, mediante la férmula de teletrabajo.

DECLARACION RESPONSABLE

[] Encontrarse en situacién administrativa de servicio activo o tener concedido el reingreso a dicha situacién con fecha de efectos igual
o anterior a la de inicio del teletrabajo.

[[] Haber desempefado el puesto de trabajo desde el que se accede al teletrabajo durante los seis meses inmediatamente anteriores
al de la presentacién de la solicitud o haber desempefiado este durante los seis meses inmediatamente anteriores al pase a aquella
situacion.

|:| Que el lugar desde el que voy a realizar el teletrabajo, denominado oficina de teletrabajo, cumple con la normativa vigente en materia
de seguridad y salud laboral y que adjunto el documento de evaluacién que figura como Anexo V al presente Reglamento acompafiado
de la documentacion grafica del lugar que se designe como oficina u oficinas a distancia. En el caso que el Servicio de Prevencion
recomiende adoptar medidas correctoras en el puesto de trabajo, me comprometo a ejecutar bajo mi responsabilidad de la persona su
implantacion.

[] Disponer de los conocimientos informaticos y teleméticos, teéricos y précticos, suficientes que requiere el desarrollo de las
funciones y tareas que correspondan en la modalidad de teletrabajo y comprometerme a realizar las acciones formativas para el
personal empleado publico, sobre los conocimientos informaticos y telematicos, tedricos y practicos, que resulten necesarios para el
desarrollo de las funciones y tareas que correspondan en la modalidad de teletrabajo, asi como de proteccién y confidencialidad de
datos, asi como la formacion acerca de la redaccion, gestiony evaluacién de objetivos, planificaciény sobre elaboracién de indicadores
y resultados esperados.

[] Que dispongo o adquiero el compromiso de disponer, en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo, del equipo informatico
y sistemas de comunicacién con las caracteristicas definidas en el Anexo IV, manteniéndolas durante la duracion del teletrabajo y
autorizo su revision por parte del érgano competente.

[[] Que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud.

FECHA Y FIRMA

En ,a ,de ,de 20 .

Fdo.:
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INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS:

RESPONSABLE DE

TRATAMIENTO AYUNTAMIENTO DE CAMPOO DE YUSO.

FINALIDAD DE

TRATAMIENTO TRAMITAR PROCEDIMIENTOS Y ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS.

LEGITIMACION CUMPLIMIENTO DE UNA MISION REALIZADA EN INTERES PUBLICO O EN EL EJERCICIO DE PODERES
PUBLICOS OTORGADOS A ESTA ENTIDAD.

DESTINATARIOS SE CEDERAN DATOS, EN SU CASO, A OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y A LOS ENCARGADOS
DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS.

DERECHOS ACCEDER, RECTIFICAR Y SUPRIMIR LOS DATOS, AS| COMO OTROS DERECHOS, TAL Y COMO SE
EXPLICA EN LA INFORMACION ADICIONAL.

INFORMACION ADICIONAL PUEDE CONSULTAR MAS INFORMACION, Y EJERCER SUS DERECHOS, EN:
https://tran renci m m/pri /

DESCRIPCION

Modelo de solicitud de autorizacién de la prestacion del servicio en la modalidad no presencial, mediante la férmula de teletrabajo.

SOLICITANTE

Las personas fisicas podran elegir en todo momento si se comunican con las Administraciones Publicas para el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través de medios
electrénicos o no, salvo que estén obligadas a relacionarse a través de medios electronicos con las Administraciones Publicas. El medio elegido por la persona para comunicarse
con las Administraciones Publicas podra ser modificado por aquella en cualquier momento.

En todo caso, estarén oblij a i através de medio: 6
administrativo, al menos, los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.

b) Las entidades sin personalidad juridica.

¢) Quienes ejerzan una actividad profesional.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse electronicamente con la Administracion.
€) Los empleados de las Administraciones Publicas.

con las i i Publicas para la realizacion de cualquier trdmite de un procedimiento

Si Ud. esta entre los obligados a relacionarse con la Admini: ion de forma 6nica la p ion de solicitudes, i i documentos y comunicaciones a la
Administracion se debera realizar a través del registro electrénico En caso de que lo presente presencialmente sera requerido para que proceda a la subsanacion a través de su
presentacion electrénica. A estos efectos se consideraré como fecha de presentacion aquella en la que haya sido realizada la subsanacién.

NOTIFICACIONES

ifi asujeto: i Lasr por medios electronicos se practicaran obligatoriamente y mediante comp: en lasede 6 .
Indique la direccion en la que desee recibir un aviso siempre que se proceda a la puesta a icion de una nueva notifi ion electrénica. La falta de este aviso no impediré que
la notificacion sea considerada plenamente vélida. Por este motivo se le aconseja revisar periédicamente el apartado de notificaciones por comparecencia.

En el caso de personas fisicas se podran practicar notificaciones en papel. No obstante, todas las notificaciones que se practiquen en papel se pondran a
su disposicion la sede electrénica, apartado de notificacién por comparecencia electrénica para que pueda acceder al contenido de las mismas de forma voluntaria. El correo
electrénico que nos indique serd empleado como medio de aviso de la puesta a di icion de tales notificaci lectrénicas.

APORTE DE DOCUMENTACION Y CONSULTA DE DATOS A OTRAS ADMINISTRACIONES

Los interesados deberan aportar al procedimiento admini: ivo los datosy exigidos por las Administraciones Publicas asi como cualquier otro documento que estimen
i Los ir no estaran i a aportar documentos que hayan sido por cualquier Admini ion, siempre que el interesado haya expresado su
consentimiento a que sean consultados o dichos Se p ira que la u i6n es autorizada por los interesados salvo que conste en el

procedimiento su oposicion expresa o la ley especial aplicable requiera consentimiento expreso.

Las Administraciones no exigiran a los interesados la presentacién de documentos originales, salvo que, con caracter ional, la iva reguladora apli lo
contrario. Asimismo, las Administraciones Publicas no requeriran a los interesados datos o documentos no exigidos por la normativa reguladora aplicable o que hayan sido aportados
anteriormente por el a cualquier A istracion. A estos efectos, el interesado deberd indicar en qué momento y ante que érgano administrativo present los citados

i las ini i Publicas recabarlos electrénicamente a través de sus redes corporativas o de una consulta a las plataformas de intermediacién de
datos u otros sist 6nicos habili al efecto. Se ird que esta es i por los i salvo que conste en el procedimiento su oposicion
expresa o la ley especial apli requiera consentimiento expreso, debi en ambos casos, ser informados previamente de sus derechos en materia de proteccién de datos de

carécter personal. Excepcionalmente, si las Administraciones Pablicas no pudieran recabar los citados documentos, podran solicitar nuevamente al interesado su aportacion.

PROTECCION DE DATOS. REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO, DE 27 DE ABRIL DE 2016.

INFORMACION ADICIONAL (LEGITIMACION ART. 6.1.ay 6.1.e RGPD)

¢QUIEN ES EL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE SUS DATOS PERSONALES?

Ayuntamiento de Campoo de Yuso. CIF: P3901700I. Direccién Postal: B® La Costana, n°® 1. Campoo de Yuso. 39292. Cantabria. Teléfono: 942778310. Correo electrénico:
ayuntamiento@campoodeyuso.es

DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS

Direccion Postal: B La Costana, n°® 1. Campoo de Yuso. 39292. Cantabria. Teléfono: 942778310. Correo electrénico: aytoyuso@telefonica.net

¢CON QUE FINALIDAD TRATAMOS SUS DATOS?

En esta Entidad tratamos la informacion obtenida con la finalidad de poder tramitar los expedientes administrativos y las actuaciones derivadas de ellos.

¢POR CUANTO TIEMPO CONSERVAREMOS SUS DATOS?

Almacenamos los datos durante el tiempo necesario para poder cumplir con las obligaciones legales que encomienda la normativa administrativa, y siempre, cumpliendo al menos
con el tiempo minimo de conservacion de la informacion. Sera de aplicacion lo dispuesto en la normativa de archivos y documentacion.

(EXISTENCIA DE DECISIONES AUTOMATIZADAS?

Esta Entidad puede tomar decisiones automatizadas basadas en la cobertura legal que le otorga el articulo 41 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico. Seria cualquier acto o actuacion realizada integramente a través de medios electrénicos en el marco de un procedimiento administrativo y en la que no haya intervenido de
forma directa una persona.

¢CUAL ES LA LEGITIMACION PARA EL TRATAMIENTO DE SUS DATOS PERSONALES?

La base legal para el tratamiento de sus datos es el cumplimiento de una misién que es realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos, de conformidad con la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun, asi como lo dispuesto en la Ley 7/1985, de 02 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local. También se
basa en el consentimiento de los interesados.

¢A QUE DESTINATARIOS SE COMUNICARAN SUS DATOS?

Los datos se comunicaran a otras Administraciones Publicas siempre que sea necesario para cumplir con los fines enumerados anteriormente, siempre que exista normativa legal
que lo ampare. Solo se comunicaran sus datos a otras entidades para el ejercicio de actividades que no se realicen directamente por el Ayuntamiento y que vendran reguladas en un
contrato o convenio, en los que se an las ici del de datos para asegurar el cumplimiento de la normativa.

¢CUALES SON SUS DERECHOS EN RELACION CON LOS DATOS FACILITADOS?

Cualquier persona tiene derecho a obtener informacién sobre si en esta Entidad se estén tratando sus datos personales o no. Las personas interesadas tienen derecho a acceder a
sus datos el plazo de ion de sus datos, incluso a obtener una copia de los datos objeto del tratamiento. Asimismo, tiene derecho de rectificacién de los datos
si son inexactos. Los interesados tiene derecho a la limitacion del tratamiento, para ello deberén de solicitarlo al responsable, el cual debera de suspender el tratamiento de los
datos cuando los ciudadanos soliciten la rectificacién o supresién de sus datos, hasta que se resuelva su solicitud. Los interesados podrén ejercer el derecho de supresion (derecho
al olvido) siempre que se den las circunstancias enumeradas en el RGPD. El afectado puede ejercer el derecho de oposicidén al tratamiento, siempre por motivos relacionados con
su situacion personal, con la excepcion del que se acredite un interés legitimo, o sea necesario para el ejercicio o defensa de reclamaciones. Igualmente, cuando el tratamiento
tenga por objeto la mercadotécnica directa. El interesado tendra derecho a la portabilidad a obtener los datos en un formato estructurado, de uso comuny de lectura mecanica, y a
transmitirlos a otro responsable del tratamiento cuando el tratamiento esté basado en el consentimiento o se efectte por medios automatizados

¢CUANDO PUEDO EJERCER EL DERECHO DE RECLAMACION ANTE LA AUTORIDAD DE CONTROL?

Podra presentar reclamacion ante la Autoridad de Control en materia de Proteccion de Datos competente, especialmente cuando no haya obtenido satisfaccion en el ejercicio de
sus derechos, mediante escrito dirigido a la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos, C/Jorge Juan n° 6, 28001 Madrid o bien accediendo a su sede electronica:
https://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/
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ANEXO I
DOCUMENTO DE COMPROMISOS.
D./DNA. (nombre del solicitante de teletrabajo), con DNI personal
funcionario/ laboral, del Cuerpo/ Escala/ Especialidad/Categoria o con la competencia funcional o
especialidad adscrito al puesto n? , (nombre del puesto),
en (centro de trabajo y localidad) y solicitante de la prestacion de servicios en régimen de
teletrabajo,
ANTE
D./DNA. (Alcalde/sa o nombre del responsable del érgano designado), como

responsable de la persona solicitante de la prestacién de servicios en régimen de teletrabajo solicitada por
el/la anterior,

En los términos descritos por los articulos 8 y 13 del REGLAMENTO DE TELETRABAJO por el que se regula la
modalidad de prestacidn de servicios en régimen de teletrabajo en la Administracion del Ayuntamiento de
Campoo de Yuso

MANIFIESTA

1. Que se acoge a la modalidad de prestacion de servicios en régimen de teletrabajo del Ayuntamiento de
Campoo de Yuso, al que se refiere el articulo 2 del Reglamento citado.

2. Que el local a distancia en la que prestara servicios bajo esta modalidad de prestacidn de servicios estara
ubicada en

3. Que organizara su trabajo deI siguiente modo:

4. Que tendra permanentemente actualizado el plan individual de teletrabajo

5. Que para garantizar la proteccién y la confidencialidad de los datos objeto de tratamiento en las jornadas
no presenciales, cumplirad la normativa vigente en materia de proteccién de datos.

6. Que el tiempo durante el que desempefiara servicios en régimen de teletrabajo sera de (maximo
de un afio de duracidn), sin perjuicio de su derecho a solicitar la prérroga correspondiente.
7. Que prestara servicios en régimen de teletrabajo durante las siguientes jornadas: (especificar el

numero de dias de la semana y qué dias exactamente, teniendo en cuenta que dos de ellos han de ser
necesariamente presenciales. En caso de que las jornadas no presenciales no se distribuyan regularmente
durante la vigencia de la autorizacidn, sefialar como se organizaran).

LA PERSONA SOLICITANTE DE TELETRABAJO VISTO BUENO ORGANO DIRECTIVO
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INFORMACION Y COMPROMISO EN SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD

De conformidad con lo previsto en el REGLAMENTO REGULADOR DEL TELETRABAJO DEL
AYUNTAMIENTO DE CAMPOO DE YUSO SE INFORMA al PERSONAL EMPLEADO PUBLICO que:

El empleado publico, en el desarrollo del teletrabajo:

Esta sujeto al deber de confidencialidad al que se refiere el art. 5 de la LOPDPGDD y el art. 5.1.f) del
RGPD. La obligacion del deber de confidencialidad serda complementaria de la del deber de secreto
profesional recogido en el Estatuto Bésico del Empleado Publico (art. 53.12).

Debe velar por la integridad y confidencialidad de los datos personales utilizados. Para ello, debe
tratarlos de manera que se garantice una seguridad adecuada, a fin de evitar el acceso no autorizado o
ilicito y la pérdida, destruccion o dafio accidental de los datos personales (articulo 5.1.f) del RGPD.

Respecto del uso de ordenadores en teletrabajo deberd llevarse a cabo conforme a las
recomendaciones de seguridad establecidas para garantizar la accesibilidad, agilidad, seguridad y
confidencialidad de la comunicacidn y de los sistemas de informacién.

Respecto de la salida temporal de documentos de las unidades administrativas, (ya sea en papel o
en formato digital), el empleado deberd elaborar una relacién de las mismas lo mds exhaustiva posible,
para permitir llevar un control sobre la documentacién. Dicha relacion debera ser aprobada por el
responsable, cumplimentando la solicitud prevista al efecto segun las indicaciones dadas en su Centro
Directivo.

Se detallan, a continuacidn, las directrices a seguir en teletrabajo:

1. Proteger el dispositivo utilizado en teletrabajo y el acceso al mismo, cumpliendo las mismas medidas de
seguridad que el Ayuntamiento de Campoo de Yuso establece para el trabajo presencial. En particular, el
empleado publico:

e Debe definir y utilizar contrasefias de acceso robustas y diferentes a las utilizadas para acceder a
otros ambitos de internet y debe garantizarse el secreto de las contrasefias.

e Debe evitar almacenar las claves de acceso a los sistemas en los navegadores del equipo (no
habilitando las opciones de recordar claves), introduciendo la contrasefia cada vez que se vaya a
conectar a los sistemas.

o No debe descargar ni instalar aplicaciones o software que no hayan sido previamente autorizados
por la organizacion.

e Debe evitar la conexién de los dispositivos a la red corporativa desde lugares publicos, asi como la
conexion a redes WIFI abiertas no seguras.

e Debe proteger los mecanismos de autenticacion definidos (certificados, contrasefias, sistemas de
doble factor,...) para validarse ante los sistemas de control de acceso remoto de la organizacion.

e Debe utilizar el ordenador corporativo exclusivamente para uso profesional.

e En el supuesto de que se permita o sea necesario utilizar dispositivos propios del empleado (no
corporativos), debe:

> evitar simultanear la actividad personal con la profesional y definir perfiles
independientes para desarrollar cada tipo de tarea.

> verificar que el software antivirus y el firewall estan actualizados y que el equipo se
encuentra protegido.

> comunicar robos, pérdidas de informacidn u otras incidencias de la misma manera que
si se tratase de dispositivos del Ayuntamiento.

e Debe desconfiar de los correos sospechosos o no conocidos, borrandolos y no descargando su
informacion adjunta, ya sean ficheros con extensiones inusuales o enlaces con un patrén fuera de
lo normal.

e Debe desactivar las conexiones WIFI, bluetooth y similares que no estén siendo utilizadas, si pueden
ser gestionadas por el empleado.

o
e Debe desconectar la sesion de acceso remoto y apagar o bloquear el acceso al dispositivo, una vez §
concluida la jornada de trabajo en situacién de movilidad. o
e Debe garantizar un uso y custodia con la debida diligencia de los dispositivos que facilite el §
Ayuntamiento de Campoo de Yuso para evitar averias, dafios, pérdidas o sustracciones y no W
utilizarlos para finalidades diferentes a las derivadas de la prestacion de servicios que ha justificado 5
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su entrega. Igual diligencia se exige respecto de las herramientas ofimaticas y del acceso a las
aplicaciones informaticas que se le faciliten.

2. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se estd manejando. El empleado publico:

Debe minimizar la salida de documentacién en papel de la unidad administrativa, aplicando en su
caso los protocolos previstos, y extremar las precauciones para evitar accesos no autorizados por
parte de terceros u otras brechas de seguridad en su custodia, evitando trasladar la documentacion
a sitio diferente de su oficina o lugar de teletrabajo, especialmente si se trata de documentos
originales. Cuando se tenga que destruir documentacién, debe hacerlo de manera segura, que
impida futuros accesos por terceros no autorizados.
Debe extremar las precauciones para evitar el acceso no autorizado a la informacion personal,
propia y de terceros, manejada, no dejando a la vista ningun soporte de informacién en el lugar
donde se desarrolle el teletrabajo, evitando exponer la pantalla a la mirada de terceros y
bloqueando las sesiones de los dispositivos cuando estos estén desatendidos.
Debe cifrar con contrasefias robustas los dispositivos externos de almacenamiento de informacion,
si los utiliza.
Debe evitar conversaciones laborales accesibles por parte de terceros ajenos utilizando, por
ejemplo, auriculares o retirdandose a un espacio en el que el empleado publico no esté acompafiado.
Debe evitar el envio de correos electrénicos con informacion confidencial o con documentos que
contengan datos personales. Si es imprescindible hacerlo, debe utilizar exclusivamente el correo
corporativo y no debe poner datos personales en el asunto; la documentacidn no ird en el cuerpo
del correo, sino en un documento adjunto y con acceso cifrado.
No debe utilizar plataformas no autorizadas por el Ayuntamiento de Campoo de Yuso y/o gratuitas
de transmision de archivos informéticos por internet (por ejemplo, “We Transfer”, “WhatsApp”),
para enviar informacién confidencial o que contenga datos personales, dentro o fuera de la
organizacion.
No debe usar convertidores gratuitos sobre documentos que contengan informacidn confidencial
o datos personales (convertidores de pdf a Word, etc.).
En las videoconferencias deben:
- Evitar establecer comunicaciones con desconocidos o que no estén dentro de la lista de
contactos.
- Aiadir Unicamente a contactos conocidos y de confianza. Verificar la identidad de los
nuevos contactos por los medios precisos, sobre todo cuando vamos a iniciar una
videoconferencia por primera vez con ellos.
- Utilizar perfiles de usuario con autenticacién mediante contrasefia segura, para evitar el
acceso por usuarios no autorizados.
- Deshabilitar las funciones de camara y compartir escritorio por defecto. Habilitar solo
cuando sea necesario.
- Cubrir la cdmara cuando el sistema no estd en uso y configurarla para que, al comenzar
una videoconferencia, presente una imagen neutra, que no muestre informacién
comprometida en caso de establecer una conexion errénea.
- Apagar o silenciar los micréfonos cuando el sistema no esté en uso.

3. Guardar la informacién en los espacios de red habilitados.

Debe evitar almacenar la informacidn generada durante la situacion de movilidad de forma local
en el dispositivo utilizado, usando al efecto los recursos de almacenamiento compartido o en la
nube proporcionados por la organizacion.
No debe bloquear o deshabilitar la politica de copia de seguridad corporativa definida para cada
dispositivo.
Si se permite la utilizacidén de equipos personales:

> No debe utilizar bajo ninguin concepto aplicaciones no autorizadas en la politica de la

o
entidad para almacenar o compartir informacién (servicios en nube de alojamiento de §
archivos, correos personales, mensajeria rapida, etc.) o
> Debe cerrar siempre la sesién y eliminar la informacién residual que pueda quedar §
almacenada en el dispositivo, como archivos temporales del navegador o descargas de i
documentos. 5
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> No debe dejar guardada informacién de forma local en el dispositivo personal al objeto
de evitar accesos no autorizados.

4. Si hay sospecha de que la informacidn ha podido verse comprometida, comunicar con caracter inmediato
la brecha de seguridad al responsable.

e Debe comunicarlo con caracter inmediato a su responsable, que informardn al Delegado de
Protecciéon de Datos quienes evaluaran conjuntamente el incidente, determinando si hay que
comunicarlo a la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD) en caso de que el mismo cumpla
con los supuestos de notificacidén exigidos por la normativa vigente en materia de seguridad de la
informacién y proteccién de datos personales.

e Si se suscita cualquier cuestidn en el contexto de las situaciones de movilidad que pueda
representar un riesgo para los datos personales contenidos en los dispositivos, recursos o
herramientas corporativos (portatiles, teléfonos, tablets, carpetas compartidas, aplicativos, etc.)
respecto de la proteccion de la informacion deben comunicarlo a la mayor brevedad.

Ejemplos de incidentes que afectan o pueden afectar a la seguridad y/o confidencialidad de la informacién:
e Extravio, robo o sustraccién de un dispositivo externo con informacion (datos personales, datos
confidenciales,...).
e Sospecha de existencia de virus o de funcionamiento anémalo del dispositivo.
e Sospecha de algun acceso a la informacidn no autorizada.
e Cualquier otra incidencia que pueda afectar a la seguridad y/o a la confidencialidad de la
informacién.

INFORMACION Y COMPROMISO EN PROTECCION DE DATOS PERSONALES

En el desarrollo de sus funciones en régimen de teletrabajo, debera cumplir en todo momento con
las obligaciones previstas en el Reglamento (UE) 2016/679, de Proteccion de Datos Personales (en adelante,
RGPD), en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales (en adelante LOPDPGDD) y en el resto de normativa vigente sobre proteccion de datos
de cardacter personal, tanto respecto de la informacidén en papel como respecto de la informacién en
formato electrénico.

Las directrices indicadas contribuyen a cumplir con el deber de proteccion de datos,
confidencialidad y secreto profesional exigido para todo empleado publico en el desempefio de sus
funciones, tanto en la normativa de proteccién de datos citada como en el articulo 52 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.

El incumplimiento de estos deberes puede suponer una infraccion muy grave de conformidad con
los apartados e) y f) del articulo 95.2 de la citada Ley, pudiendo conllevar una sancidn de las previstas en el
articulo 96.

Asimismo, si de dicho incumplimiento se derivase responsabilidad patrimonial por haberse causado
un dafio efectivo a un tercero, la Administracidon Publica, cuando hubiere indemnizado a los lesionados,
exigira del personal a su servicio la responsabilidad en que hubieran incurrido por dolo, culpa o negligencia
graves (articulo 36 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Pdblico).

El empleado publico abajo firmante se compromete a cumplir con las obligaciones indicadas
anteriormente,

PERSONA SOLICITANTE DE TELETRABAJO
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ANEXO 11l

PLAN INDIVIDUAL DE TELETRABAJO.

D./DNA. (nombre del solicitante de teletrabajo), con DNI , personal
funcionario/ laboral, del Cuerpo/ Escala/ Especialidad/Categoria o con la competencia funcional o
especialidad , adscrito al puesto n? ) (nombre del puesto),
en (centro de trabajo y localidad) y solicitante de la prestacidén de servicios en régimen de

teletrabajo,

De conformidad con lo establecido en el articulo 14 del Reglamento por la que se regula la modalidad de
prestacion de servicios en régimen de teletrabajo en el Ayuntamiento de Campoo de Yuso, aporto el
presente PLAN INDIVIDUAL DE TELETRABAJO:

FECHA:

INTERCONEXION:

- Hora de inicio: Hora finalizacion:
- Hora de inicio: Hora finalizacion:

Actividad realizada:

Otras cuestiones:

LA PERSONA SOLICITANTE DE TELETRABAJO VISTO BUENO ORGANO DIRECTIVO
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ANEXO IV

REQUERIMIENTOS TECNICOS Y ESTRUCTURALES PARA LA PRESTACION DE LA JORNADA EN LA
MODALIDAD DE TELETRABAJO

1. El equipo informatico, proporcionado por la Administracién o por la persona empleada publica, este
debera contar con:

¢ Conexion a Internet a través de wifi con un ancho de banda minimo recomendado de 20 Megas.
e Lector de tarjetas.

2. Si se dispone de escritorio virtual en la nube, se necesitara un equipo informatico con las siguientes
caracteristicas:

* Conexion a Internet con un ancho de banda recomendado de 20 Megas.
¢ Para ordenador PC (Windows). Versidn de sistema operativo Windows 7, 8, 10.
* Para ordenador MAC:
o Version de sistema operativo macOS 10.12 o superior en caso de usar el cliente 3.0 +.
o Version de sistema operativo OS X 10.8.1 o superior en caso de usar el cliente 1.0 + 0 2.0 +.
o Version macOS 10.15 (Catalina) se debe usar la versidn 2.5.11 o superior del cliente para macOS.
e Para ordenador con Linux. El cliente Amazon para Linux requiere 64-bit Ubuntu 18.04 (AMD64).

En todos los casos se recomienda altavoces, micréfono, camara web, un minimo de 2 Gbytes de memoria
RAM, y un disco duro de 80 Gbytes.

3. Si se dispone de acceso remoto al puesto de trabajo se necesitara:

o Conexion a Internet con un ancho de banda recomendado de 20 Megas.
o Navegador web:

o Firefox

® Google Chrome

¢ Microsoft Edge.

* Microsoft Internet Explorer

* Opera.

o Safari.
o Para ordenador PC (Windows). Versidn de sistema operativo Windows 7, 8, 10.
o Para ordenador MAC. Version de sistema operativo macOS 10.8 o superior.
o Para ordenador con Linux. Linux kernel 2.4 y superior (64 bit)

En todos los casos se recomienda altavoces, micréfono, cdmara web, un minimo de 2Gbytes de memoria
RAM, y un disco duro de 80 Gbytes.

CVE-2026-1950
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ANEXO V

A continuacidn, marque con una X la opcién SI/NO, en cada pregunta del cuestionario de
autocomprobacion.

NOMBRE Y APELLIDOS:
PUESTO DE TRABAJO:

MESA O SUPERFICIE DE TRABAJO Sl NO
1 ¢Dispones de suficiente espacio en la mesa para colocar el equipo y los documentos que puedas
) necesitar?.
2 ¢Dispones de espacio suficiente debajo de la mesa para alojar las piernas con comodidad y permitir el
) cambio de postura?.
3. éLa superficie de la mesa de trabajo es mate, sin brillos?.
PANTALLA Sl NO
¢Puedes ajustar la configuracion de pantalla (resolucién, tamafio de caracteres, luminosidad,
4. contraste, definicidn...) para poder visualizar nitidamente los caracteres de acuerdo con tus
necesidades visuales?.
5 ¢Puedes regular la inclinacidn de la pantalla de forma que tus ojos queden alineados con el borde
" | superior?.
éVes correctamente la pantalla, sin percibir reflejos en la misma?.
¢La distancia de la pantalla a tus ojos es de unos 40/50 cm?.
éVes parpadear laimagen y /o percibes movimientos o vibraciones indeseables en la imagen?
SILLA Sl NO
9 Observa tu postura, ées erguida, cdmoda, con los pies en el suelo y al apoyar los brazos sobre la mesa
’ puedes manejar el equipo sin flexionar las mufiecas?.
TECLADO Sl NO
10. | ¢Dispones de espacio suficiente delante del teclado para que puedas apoyar los brazos y las manos?.
INSTALACION ELECTRICA Sl NO
11. |(El cableado eléctrico se encuentra en buen estado?.
12 Las conexiones del ordenador a la red eléctrica doméstica, ¢reinen condiciones donde se evita la
" lsobrecarga de enchufes o un uso excesivo de regletas?.
13. |{Observas cables sueltos debajo de la mesa del puesto de trabajo?.
ENTORNO DE TRABAJIO Sl NO
14. | ¢Dispones de un espacio propio e independiente para desarrollar plenamente tu teletrabajo?.
15. | Lasala donde ubicas tu puesto, ¢dispone de luz suficiente (preferiblemente natural)?.
16. | éPercibes que la humedad de la sala te genera sequedad en los ojos o nariz?.
17 Tu puesto de trabajo, éestd ubicado de forma que evites deslumbramientos directos o reflejos o
" | molestos en la pantalla?. a
~—
¢éSe te ha proporcionado informacién sobre las nuevas tecnologias y herramientas digitales que utilizas 2
18. | eneltrabajo a distancia?. 8
W
>
(@]
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	CVE-2026-1931	Información pública de expediente de solicitud de autorización para rehabilitación de cabaña y cambio de uso de vivienda-cabaña 5, en barrio Carcabal, en el municipio de San Roque de Riomiera. Expediente 316688.
	CVE-2026-1932	Información pública de expediente de solicitud de autorización para construcción de vivienda unifamiliar en Herrera de Ibio, en el municipio de Mazcuerras. Expediente 316770.
	CVE-2026-1935	Información pública de expediente de solicitud de autorización para rehabilitación de vivienda unifamiliar en Sierra de la Vida, en el municipio de Laredo. Expediente 316766.
	CVE-2026-1937	Información pública de expediente de solicitud de autorización para suministro eléctrico a parcela en Rucao, en el municipio de Valdáliga. Expediente 316199.
	CVE-2026-1972	Informe Ambiental Estratégico de la Modificación Puntual del artículo 233 bis de las Normas Subsidiarias de Arenas de Iguña (zona industrial-2), en el término municipal de Arenas de Iguña.
	CVE-2026-1973	Información pública de expediente de solicitud de autorización para instalación de planta de hormigón portátil en Matamorosa, en el municipio de Campoo de Enmedio. Expediente 316771.


	7.3. Estatutos y Convenios Colectivos
	Consejería de Industria, Empleo, 
Innovación y Comercio
	CVE-2026-1963	Resolución disponiendo la inscripción en el Registro y publicación del Acuerdo de la Comisión Paritaria del Convenio Colectivo de Empresas Organizadoras del Juego del Bingo en Cantabria, por el que se procede a incrementar las tablas salaria


	7.5. Varios
	Consejería de Fomento, Vivienda, Ordenación 
del Territorio y Medio Ambiente
	CVE-2026-1994	Resolución por la que se dispone la publicación del Convenio entre la Administración de la Comunidad Autónoma de Cantabria y el municipio de Valdeolea para la prestación de determinados servicios de recogida y transporte de residuos municipa
	CVE-2026-1995	Resolución por la que se dispone la publicación del Convenio entre la Administración de la Comunidad Autónoma de Cantabria y el municipio de Peñarrubia para la prestación de determinados servicios de recogida y transporte de residuos municip

	Ayuntamiento de Santander
	CVE-2026-1951	Información pública de expediente de solicitud de licencia de actividad de 2 alojamientos turísticos extrahoteleros en calle Paseo de Altamira, número 216 A, bajo. Expediente 77595/2025 - LYA.CAI.2025.00189.
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