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Identificacién de los puestos susceptibles de trabajo a distancia

1. Introduccion

La Orden PCM/466/2022, de 25 de mayo, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de
Ministros de 24 de mayo de 2022, por el que se aprueba el plan de medidas de ahorro y eficiencia
energética de la Administracion General del Estado y las entidades del sector publico institucional
estatal, establece en su medida 2.1 que la tipologia de los puestos susceptibles de ser
desempefnados en régimen de trabajo a distancia sera aprobada por la Secretaria de Estado de
Funcién Publica en coordinacion con las Subsecretarias de los departamentos ministeriales.

A efectos de identificar dichos puestos, desde la Secretaria de Estado de Funcion Publica se
propone el siguiente modelo.

2. Puestos susceptibles de trabajo a distancia

De acuerdo con lo que figura la Orden son puestos susceptibles de ser desempefnados en la
modalidad de trabajo a distancia aquellos que puedan ser ejercidos de forma autbnoma y no
presencial, sin necesidad de supervisiones presenciales, atendiendo a sus caracteristicas
especificas, con los medios requeridos parasSu desarrollo y siempre que puedan realizarse las
tareas necesarias para el cumplimiento de sus funciones en las mismas condiciones que en la
modalidad presencial, accediendo al puesto por medios telematicos y garantizando la
comunicacion permanente durante.la jernada laboral.

Una vez definidos, el acceso/a la préstacion de servicios mediante trabajo a distancia se articulara
en cada departamento ministerial’'o entidad a través de un sistema de gestion de solicitudes, que
habra de ser objeto de publicidad mediante resolucién aprobada por la persona titular de la
subsecretaria del departamento ministerial o persona titular de la presidencia o direccién del
organismo publico o entidad publica correspondiente.

En todo caso, se consideran susceptibles de trabajo a distancia los puestos cuyas funciones

principales sean las siguientes:

1. Funciones de asesoramiento e informe:

- Elaboracion de informes juridicos o técnicos.

- Elaboracion de estudios y andlisis de proyecto.
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- Elaboracion de materiales de sensibilizacion o difusion.
- Elaboracion de respuestas a consultas.

- Elaboraciéon de normativa.

2. Funciones de tramitacibn de procedimientos administrativos que se lleven a cabo

integramente por medios electrénicos:

- Tramitacion de expedientes administrativos.

- Apoyo administrativo en la tramitacién de expedientes administrativos.

- Notificacion electronica de resoluciones.

- Elaboracion de propuestas de resolucién de procedimient0s.o recursos.

- Gestién administrativa (contratacion y gestion presupuestaria, gestion de recursos
humanos, gestién recaudatoria) cuando se lleve a,cabo integramente por medio de

programas informéaticos.

3. Funciones relacionadas con los servicios informéticos:

- Analisis, disefio y programacionyde Sistemas de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

- Andlisis, gestion, redaccién, disefio y/o tratamiento de datos e informacion.

- Gestion de Sistemas de"Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

- Atencion y soporte a usuarios en remoto.

- Mantenimiento de paginas web.

4. Funciones de tratamiento de documentos:

- Redaccion y correccion de documentos.

- Traduccion de documentos.

5. Gestion telefonica que no requiera presencialidad.



3. Puestos no susceptibles de trabajo a distancia

Por el contrario, no podran desempefiarse en la modalidad de trabajo a distancia aquellos puestos
cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacion de servicios presenciales entendiendo
por éstos aquellos cuya prestacion efectiva solamente queda totalmente garantizada con la
presencia fisica del trabajador o aquellos cuyo desempefio exija una supervision directa o que
requieran de la disponibilidad presencial para su prestacion inmediata y no programable.

En todo caso, el porcentaje minimo de prestacion de servicios presenciales que habra de
asegurarse en la jornada semanal debera ser superior al 40%.

En estos supuestos y a titulo meramente enunciativo, se encuentran los siguientes:

e Puestos consistentes en la tramitacién de procedimientos no digitalizados.

e Puestos que implican la prestacién de servicios presencial€es:

e Puestos de atencion a la ciudadania o registro, salvosemaquellos casos en los que el
reparto de tareas y turnos pueda garantizar el mantenimiento de la excelencia en el
servicio.

e Puestos de secretaria.

e Puestos de supervision directa de puestosigue.no son susceptibles de trabajo a distancia.

e Puestos de personal subalterno, celador yoficios basicos.

e Puestos que lleven a cabo labores de censervacion y mantenimiento.

e Puestos que lleven a cabo inspecciones presenciales.

e Puestos que lleven a cabodabores'de apoyo logistico a la organizacion de eventos.

e Puestos en servicios sociales con funciones de atencion personalizada.

e Puestos de vigilancia depinstalaciones, atencion de salas, ayudantes de seguridad,
responsables de sala ytaquillas.

e Puestos que requieran la presencialidad por atender funciones de caracter permanente
de campo, especialidades técnicas o cientificas.

e Puestos que desarrollen funciones asistenciales.

También se considerara imprescindible la presencialidad del empleado cuando las funciones que
lleva a cabo requieran tener acceso a documentacion, objetos, material o sustancias que
Unicamente pueden ser consultadas, tratadas o manipuladas en el propio centro de trabajo, asi
como aquellos puestos cuyas funciones se realicen predominantemente en soporte papel, esto
es, cuando exijan acceso frecuente a datos no informatizados, cuando generen masivamente
informacion no informatizada, cuando se use de manera continua y reiterada documentaciéon

oficial en papel con datos confidenciales.



Tampoco seran susceptibles de trabajo a distancia aquellos puestos cuyas funciones exijan una
prestacion inmediata y no programable de servicios, especialmente los puestos en unidades de
gestibn de crisis y emergencias, asi como aquellos que realicen soporte a unidades

administrativas, cuando este no pueda ser telemético.

Ademas, no son susceptibles de trabajo a distancia los puestos de niveles directivos, que lleven
a cabo funciones de direccion, coordinacién o supervision directa de puestos no susceptibles de
trabajo a distancia ni los puestos de asesoramiento especial desempefiados por personal

eventual.

Se sefiala que la identificacion de los puestos de trabajo a distancia realizada por cada
departamento ministerial/entidad tendra que incorporarse al Plan“de trabajo a distancia a remitir
a la Secretaria de Estado de Funcién Publica para su aprobacién, junto al sistema de gestion de
las solicitudes. En aquellos casos en los que se establezca una clausula abierta de

inclusién/exclusion debera incluirse una motivacién expresa.
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