Resolucion de dd/mm/aaaa, por la que se regula la prestacion de servicios en
modalidad de teletrabajo en la Administracidn de Justicia

La situacion de crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19 ha exigido a la Administracién de
Justicia la prestacidn del servicio por parte de sus empleadas y empleados publicos de forma no
solamente presencial, para asegurar su normal funcionamiento y el ejercicio de los derechos de
la ciudadania con las debidas garantias técnicas, procesales y normativas. Asi, la Orden
JUS/504/2020, de 5 de junio, por la que se activa la Fase 3 del Plan de Desescalada para la
Administracién de Justicia ante el COVID-19, planted una primera regulacion para la realizaciéon
de funciones mediante teletrabajo, muy vinculada en ese momento a las circunstancias
derivadas de la pandemia.

Con la finalidad de mantener el normal funcionamiento de todas las Administraciones Publicas,
impulsando nuevas formas de organizacién y estructuracidon del trabajo de las empleadas y
empleados publicos para el mejor servicio a los intereses generales que tienen encomendados,
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, introdujo un nuevo
articulo 47 bis sobre la regulacién basica del teletrabajo en el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.

El articulo 474.1 de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial establece el caracter
supletorio de la normativa del Estado sobre Funcidn Publica, en lo que no hubiera sido regulado
expresamente en dicha Ley Organica, que no contiene disposicidn alguna para la prestacién de
servicios en modalidad de teletrabajo en la Administracion de Justicia.

La presente resolucion es, por tanto, un desarrollo para la Administracidon de Justicia de la
regulacion basica del teletrabajo en el marco de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder
Judicial y del articulo 47 bis del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

Se define, en primer lugar, el teletrabajo como aquella modalidad de prestacién de servicios a
distancia en la que el contenido competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse,
siempre que las necesidades del servicio lo permitan, fuera de las dependencias de la
Administracion, mediante el uso de tecnologias de la informacidon y comunicacion.

Ahora bien, no todos los puestos de trabajo son susceptibles de su desempefio en la modalidad
de prestacién de servicios a distancia, atendiendo a las caracteristicas especificas de las
funciones a desarrollar y a los medios técnicos requeridos para ello.

En ese sentido, se establecen unos requisitos para la prestacion del servicio en la modalidad de
teletrabajo y se exige que la prestacion del servicio a través de esta modalidad sea expresamente
autorizada y que resulte compatible con la presencial, que seguird siendo la modalidad ordinaria
de trabajo.

En el dmbito de la Administracidén de Justicia, la implantacién de este sistema debera hacerse
partiendo de la voluntariedad por parte de la persona trabajadora que se quiera acoger a esta
modalidad profesional y de la reversibilidad de su consentimiento una vez prestado. En paralelo,
la administracion competente facilitara los medios que hagan posible el teletrabajo.



El teletrabajo no debe suponer ninguna alteracion en los derechos y obligaciones del personal
funcionario que, estando autorizados, opten por esta modalidad profesional, quienes
mantendran la dependencia organica y funcional que tuvieren, asi como sus horarios y tiempos
de descanso establecidos. El derecho a la desconexidn digital debe ser una realidad que
garantice que esta modalidad de teletrabajo no se convierta en una merma de derechos para el
personal.

Pero la prestacién del servicio publico debe quedar garantizada, tanto en aquellos supuestos en
los que el servicio debe prestarse de manera presencial, como en los casos en los que la atencion
a profesionales y resto de ciudadania y los demds cometidos del puesto de trabajo pueden
realizarse a distancia. Ademds, debe prestarse una especial atencion en materia de
confidencialidad y proteccién de datos y en la evaluacidn y planificacién preventiva de los riesgos
laborales que implique esta modalidad de prestacidn de servicios.

En la Administracién de Justicia, la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo
constituye un instrumento para reforzar la orientaciéon del trabajo a los resultados, lo que
permite a su vez superar la cultura de la presencialidad, fomentar la confianza, la iniciativa y la
autonomia de las servidoras y los servidores publicos, elementos decisivos en orden a
incrementar los niveles de motivacion y, consecuentemente, el rendimiento y la productividad
de las oficinas judiciales y fiscales y resto de unidades que prestan servicios en este ambito.

La regulacién para el desempefio concreto de la actividad por teletrabajo es resultado de los
trabajos de co-gobernanza iniciados en la Comisién de Recursos Humanos de la Conferencia
Sectorial de la Administracion de Justicia y ha sido sometida a negociacion colectiva con la
representaciéon sindical de la Mesa Sectorial de la Administracion de Justicia. Pero el
conocimiento adquirido sobre las incidencias y evolucién del teletrabajo en los diferentes
ambitos territoriales, asi como los posibles usos del entorno informatico y tecnoldgico, para
acometer posibles soluciones o mejoras, debe consolidarse y recibir nuevos impulsos cuando
los avances tecnolégicos lo permitan.

En virtud de todo lo anterior, DISPONGO:

Articulo 1. Objeto y finalidad.

La presente resolucion tiene por objeto la regulaciéon de la prestaciéon de servicios en la
modalidad de teletrabajo en el dmbito de la Administracion de Justicia.

La regulacion de la prestacidn de servicios en la modalidad de teletrabajo tiene como finalidad
la creacion de un marco de seguridad juridica para promover la eficiencia operativa del servicio
publico de la Justicia, la transformacion digital y el incremento de la sostenibilidad, asi como
para favorecer la conciliacién de la vida laboral, personal y familiar de los funcionarios de la
Administracion de Justicia.

Articulo 2. Definiciones.

Se considera teletrabajo aquella modalidad de prestacidén de servicios en la que el contenido
competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse fuera de las dependencias del
correspondiente drgano, servicio o unidad, siempre que las necesidades del servicio lo permitan,
mediante el uso de las tecnologias de la informacidén y comunicacion.



Se consideran puestos susceptibles de teletrabajo aquellos en los que la modalidad de servicios
descrita en el parrafo anterior pueda ser ejercida total o parcialmente a distancia, atendiendo a
las caracteristicas especificas de las funciones a desarrollar y a los medios técnicos requeridos
para ello, conforme a lo dispuesto en la presente resolucion.

Articulo 3. Ambito de aplicacidn.

La presente resolucidn serd de aplicacion a los Cuerpos de personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia a que se refieren los Libros V y VI de la Ley Orgdnica del Poder Judicial
Y que se encuentren en situacién de servicio activo.

Articulo 4. Requisitos para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo.

1. La prestacién de los servicios en la modalidad de teletrabajo tiene caracter voluntario y
reversible, y debe ser expresamente autorizada por la Administracién competente en cada caso
concreto.

2. Con caracter general, y sin perjuicio de circunstancias excepcionales determinadas por la
Administracion competente Unicamente podrd autorizarse esta modalidad de prestacién de
servicios respecto de los puestos susceptibles de teletrabajo, de conformidad con el articulo 2
de la presente resolucion.

No podran ser ejercidas mediante la modalidad de teletrabajo:

a) Aquellas funciones cuya prestacion efectiva solo quede garantizada con la presencia fisica de
la persona funcionaria en el centro de trabajo.

b) Los servicios y funciones habituales de los juzgados en turno de guardia.

c) Cualquier otra funcion que precise para su desempefio la consulta frecuente de
documentacion fisica.

3. Para la prestacion de los servicios en esta modalidad se utilizardn los medios tecnoldgicos y
telematicos definidos por la Administracién competente que, sin alterar el procedimiento
judicial, garanticen el canal de comunicacién y los protocolos de seguridad tecnoldgica
admitidos.

A estos efectos las Administraciones competentes daran cumplimiento en el plazo mas breve
posible al segundo parrafo del art. 8 de la Ley 18/2011, de 5 de julio, reguladora del uso de las
tecnologias de la informacidon y la comunicacién en la Administracion de Justicia y al punto 4 del
art. 47 bis del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por
el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

4. Las personas que soliciten prestar sus servicios en la modalidad de teletrabajo deberan
encontrarse en servicio activo en la Administracidn de Justicia y contar con una antigiiedad
minima de seis meses continuados en el mismo juzgado, fiscalia, servicio o unidad o, en su caso
experiencia suficiente y adecuada acreditada por el responsable funcional.



Articulo 5. Régimen general de la prestacion del servicio en esta modalidad.

1. La duraciéon maxima de la prestacion del servicio en modalidad de teletrabajo es de doce
meses, prorrogable por periodo igual por la Administracion competente, sin perjuicio de su
suspension, pérdida de efectos, extincién o renuncia.

La tramitacién de la prérroga se realizara de la misma forma que la de la autorizacién originaria.
Dicha prdrroga estara condicionada al mantenimiento de los requisitos, las necesidades del
servicio y al adecuado desempefio previo de las tareas encomendadas.

A peticion del funcionario interesado, podran autorizarse cambios en la solicitud inicial, con
conocimiento del responsable funcional directo.

2. El personal funcionario autorizado no podra prestar servicios en la modalidad de teletrabajo
mas de tres dias a la semana, en los términos indicados en la resolucidn de autorizacion.
Excepcionalmente la Administracion competente, previo informe de la persona responsable
funcional directa, podra admitir un periodo superior atendiendo a circunstancias individuales o
del puesto de trabajo, o por incidencias sobrevenidas, que deberan ser expuestas en la
concesion inicial o en su prérroga o en el documento que considere la situacidon imprevista,
respectivamente.

La jornada diaria de trabajo no se podra prestar de forma combinada en modalidad presencial y
de teletrabajo.

El personal que teletrabaja serd computado a efectos de las plantillas minimas previstas para la
concesion de vacaciones y permisos. Durante los dias de vacaciones y permisos debe quedar
garantizada la prestacién del servicio y, particularmente, la posibilidad de ejercicio en forma
presencial de los derechos de informacién y atencion que corresponden a los profesionales y
ciudadanos, asi como el de asistencia a las victimas, salvo que no fuera posible y asi se acuerde
expresamente por concurrir circunstancias especiales relativas a riesgos laborales y se garantice
su prestacién de forma telematica o telefdnica.

3. El servicio en la modalidad de teletrabajo se prestara en la jornada laboral y horario fijados
en la normativa vigente, computandose a todos los efectos como tiempo efectivo de
cumplimiento.

Cuando por razones de conciliacién, que no afecten a las necesidades ni a la prestacién del
servicio, se solicite modificar el horario habitual de trabajo en aquella modalidad, la
Administracion con competencias en materia de personal podra autorizarla previo informe de
la persona responsable funcional, respetando siempre el horario de audiencia publica.

En todo caso, la persona funcionaria debera estar disponible para la interaccidon inmediata con
el resto de la oficina, servicio o unidad, asi como con la ciudadania durante las horas de audiencia
publica. Fuera de esas horas de audiencia, la persona funcionaria puede hacer uso de la
flexibilidad horaria que permite esta actividad laboral, que resulte compatible con su regulacién
general de jornada y horarios.

4. En funcién de las necesidades del servicio, podrdn prestar servicios simultdneamente en la
modalidad de teletrabajo un maximo de un tercio de la plantilla de cada juzgado, fiscalia, servicio
o unidad procesal o, en su caso, conjunto de unidades procesales del mismo orden jurisdiccional,
cuando los funcionarios estén asignados a mas de una, o un maximo de un tercio del personal
del Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia destinados en el mismo orden



jurisdiccional en cada partido judicial, salvo circunstancias extraordinarias individualizadas y
debidamente justificadas por la persona responsable funcional. Para el calculo del tercio de la
plantilla se redondearan los decimales resultantes al nimero entero inmediatamente superior.

Cuando el volumen de personal funcionario autorizado a teletrabajar en un mismo juzgado,
fiscalia, servicio o unidad, supere el limite de los parrafos anteriores de forma no simultdnea, la
persona responsable funcional podrd establecer turnos rotatorios que garanticen la
presencialidad para la cobertura de los servicios y la atencién a la ciudadania.

Cuando se trate de garantizar la presencialidad del personal del Cuerpo de Letrados de la
Administracion de Justicia en la proporcion antes indicada, correspondera a la Secretaria o al
Secretario Coordinador Provincial respectivo el establecimiento de turnos.

Si se hubieren formulado solicitudes que superen de forma simultanea el tercio de la plantilla
de la plantilla de un mismo juzgado, fiscalia, servicio o unidad, se dard preferencia en el acceso
a teletrabajo a las mujeres victimas de violencia de género, y a cualquier otra que pudiera
establecerse previa negociacién colectiva. Cuando de forma sobrevenida desaparezca o finalice
alguna de las circunstancias que hubiera justificado la preferencia en el acceso al teletrabajo se
pondra en conocimiento de la Administracion con competencias en materia de personal, por
conducto de la persona responsable funcional, para la revisién de las solicitudes pendientes.

5. Para una adecuada evaluacion de los resultados de esta modalidad de prestacién de servicios
a los efectos previstos en el articulo 11 de la presente resolucidn, las Administraciones
competentes podran comprobar el cumplimiento del régimen de jornada y horario establecidos,
los resultados obtenidos, asi como los objetivos e indicadores de actividad que se hayan podido
determinar.

Los responsables funcionales podran asi mismo comprobar la efectividad de la prestacidn de
servicios en esta modalidad, con arreglo a los criterios anteriores, a los efectos previstos en el
articulo 8 de la presente resolucion.

Los mecanismos de control que se establezcan deberan ser transparentes, negociados con las
organizaciones sindicales y previamente conocidos por el personal que esté teletrabajando.

Articulo 6. Procedimiento de autorizacion.

1. El personal funcionario de la Administracién de Justicia debe presentar su solicitud de
prestacion de servicios en modalidad de teletrabajo ante la persona responsable funcional y
orgdanico que corresponda de conformidad con el modelo que figura en el Anexo 1. En la solicitud
se indicara la fecha de inicio, el periodo de tiempo por el que se solicita, los dias de la semana
en los que desea prestar el servicio en esta modalidad y el lugar elegido para realizar el
teletrabajo.

Corresponde a cada Administracion competente establecer la forma de presentacién de la
solicitud.

2. En el plazo de tres dias, la persona responsable funcional elaborara un informe propuesta
conforme al modelo que figura en el Anexo 2. En dicho informe propuesta la persona
responsable funcional confirmard o no la procedencia de la solicitud o propondra las
modificaciones pertinentes en funcién de la situacidn del juzgado, fiscalia, servicio o unidad o



de las necesidades del servicio. Cuando en el informe propuesta no se confirme la procedencia
de la solicitud, debera hacerse de forma justificada.

Cualquier modificaciéon en la solicitud requerira la conformidad previa del solicitante para
continuar su tramitacion.

3. Cuando las personas solicitantes tuvieren la condiciéon de funcionarios al servicio de la
Administracion de Justicia a que se refiere el Libro VI de la Ley Orgdnica del Poder Judicial, el
responsable funcional elevara la solicitud y el correspondiente informe propuesta al Fiscal Jefe
Provincial, Secretario Coordinador Provincial o Director del Instituto de Medicina Legal y Ciencias
Forenses o del Instituto Nacional de Toxicologia y Ciencias Forenses, segun proceda, para que,
a su vez, informe lo que estime pertinente al 6rgano encargado de decidir sobre la autorizacién
de teletrabajo.

4. En la autorizacién de esta modalidad de prestacién del servicio el 6rgano competente debera
indicar la fecha en que la misma dara comienzo y su plazo de duracién conforme al Anexo 3 de
la presente resolucidn. Si la autorizacién es desestimada, deberan expresarse los motivos de la
desestimacion.

En todo caso, la resolucion desestimara la solicitud cuando no concurran los requisitos para la
prestacion de los servicios en la modalidad de teletrabajo previstos en el articulo 4 o en atencion
a las necesidades del servicio debidamente justificadas.

La resolucion de autorizacion de teletrabajo debe notificarse al solicitante y a su responsable
funcional. En la misma se mencionara expresamente que el puesto de trabajo que ocupe el
solicitante es susceptible de prestarse total o parcialmente en la modalidad de teletrabajo y la
disposicion e identificacion de los equipos informdaticos necesarios

5. Se concederd autorizacion para la prestacion del servicio en modalidad de teletrabajo cuando
se den las circunstancias previstas en la regulacion del régimen general que establece el articulo
5 de la presente resolucion. En su concesion se tendrd en cuenta el reparto proporcional entre
los diferentes Cuerpos de personal funcionario del juzgado, fiscalia, servicio o unidad, la garantia
en la atencion presencial en aquellas actuaciones o tareas que ineludiblemente lo exijan, asi
como la disponibilidad de los medios tecnoldgicos que deba proporcionar la Administracion.

6. Cuando la solicitud para la prestacion de servicios en modalidad de teletrabajo se realice por
Letrada o Letrado de la Administracidn de Justicia, sera la secretaria o el Secretario Coordinador
Provincial quien emita el informe a que se refiere el apartado 2 del presente articulo, para su
remisién al érgano encargado de decidir sobre la misma

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

La autorizacién para teletrabajar se podrd suspender temporalmente, mediante resolucion
motivada del drgano de la Administracién competente, por circunstancias sobrevenidas que
afecten a la persona autorizada o por necesidades del servicio debidamente justificadas.

Es causa automatica de suspension temporal el mal funcionamiento, por un periodo superior a
dos dias, del equipo informatico y de los sistemas de comunicacidén y conectividad. En este
supuesto la persona afectada debe poner estas circunstancias en conocimiento del drgano
competente y prestar servicios en régimen presencial hasta que se resuelvan los problemas
técnicos.



La concurrencia de las circunstancias que motiven la suspension debera ser comunicada por el
superior funcional al érgano competente para acordarla. Dicha comunicacidn se trasladard al
funcionario/a afectado/a de forma simultanea.

Articulo 8. Extincion de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo.

1. La autorizacion de prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo se extingue en
cualgquier momento por renuncia voluntaria del funcionario.

2. Ademas, se extinguird por cualquiera de las siguientes circunstancias:

a) Por lafinalizacién del plazo de duraciéon autorizado.

b) Por necesidades del servicio debidamente justificadas.

c) Por retrasos, acumulaciones injustificadas, o el incumplimiento de otras obligaciones
relacionadas con esta modalidad de trabajo, previo informe razonado de la persona
responsable funcional.

d) Por el incumplimiento grave constatable de los compromisos en materia de seguridad,
protecciéon de datos y confidencialidad.

En los casos previstos en los apartados c) y d) y previa audiencia del interesado, se producira la
extincién sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria en que, en su caso, se haya podido
incurrir.

3. En todo caso, la autorizacion para la prestacién de servicios en la modalidad de teletrabajo se
extingue automaticamente por el cambio de puesto de trabajo de la persona funcionaria
autorizada. En este caso deberd presentarse una nueva solicitud en el nuevo destino.

Articulo 9. Derechos y deberes.

1. El personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo tiene los mismos derechos y
deberes, individuales y colectivos, que el resto del personal de la Administracidn de Justicia de
su ambito territorial y mantendra inalterada su dependencia funcional y organica para el
seguimiento y control de los objetivos y tareas que se le hubieran encomendado.

En el contexto de la distribuciéon de informacién relativa a las condiciones laborales y la
negociacién colectiva, asi como en el acceso del personal en teletrabajo a la informacién de
caracter sindical, la Administracién competente facilitara periddicamente a las organizaciones
sindicales la relacion del personal en teletrabajo.

2. El personal funcionario que preste servicios en la modalidad de teletrabajo tiene derecho a la
desconexién digital en los términos establecidos en la normativa vigente 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. Asi mismo, tiene derecho a que los datos protegidos que
facilite para teletrabajar no se divulguen, ni se utilicen con fines distintos a los propios del
teletrabajo, en el mismo régimen y garantias que la prestacion laboral presencial.

3. El personal funcionario en régimen de teletrabajo tiene las mismas obligaciones en materia
de proteccidn de datos que tendria si accediera desde su érgano o unidad respecto de los datos
de particulares a los que tenga acceso de manera remota.



4. Las Administraciones competentes promoveran acciones formativas especificas en materia
de ciberseguridad, proteccién de datos, prevencién de riesgos laborales y seguimiento por
objetivos para el personal funcionario que haya solicitado o esté autorizado para teletrabajar.
La participacion de este personal en tales acciones formativas sera obligatoria en los términos y
condiciones que se establezca en las correspondientes convocatorias, computdndose este
tiempo como de trabajo efectivo. Todo ello sin perjuicio del derecho de estos trabajadores de
acceder a los programas de formacién que se desarrollen para el personal de la Administracion
de Justicia con caracter general, en los que también se promoverdn acciones formativas dirigidas
al trabajo en equipo, cuando algunos de sus integrantes presten sus servicios en la modalidad
de teletrabajo.

Articulo 10. Autoevaluacion de riesgos del puesto en la modalidad de teletrabajo.

El lugar en que se vayan a prestar servicios en la modalidad de teletrabajo deberd cumplir con
la normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales, de lo que se dard
informacidn a la persona teletrabajadora.

La autorizacién del teletrabajo deberd complementarse con un cuestionario de autoevaluacion
de prevencion de riesgos laborales, que debera cumplimentar la persona solicitante. Dicho
cuestionario, una vez cumplimentado, sera remitido a los respectivos servicios de prevencion,
de conformidad con lo establecido en la Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales.

Articulo 11. Grupo de seguimiento.

En la Comision de Recursos Humanos de la Conferencia Sectorial de la Administracion de Justicia
se constituird un Grupo de seguimiento formado por un representante de cada una de las
Administraciones competentes.

En dicho grupo se pondra en comun el conocimiento adquirido sobre las incidencias y evolucién
del teletrabajo en los diferentes ambitos territoriales, asi como los posibles usos del entorno
informatico y tecnolégico, para acometer posibles soluciones o mejoras.

En la Conferencia Sectorial se promovera el uso del teletrabajo y la puesta a disposicion de los
medios necesarios para ello, asi como el resto de avances necesarios en modernizacion
tecnoldgica, en todos los ambitos territoriales con competencias en Justicia. Asimismo, se
promovera la puesta en practica de acciones de formacion dirigidas a fomentar el buen uso de
las herramientas telematicas y una cultura de teletrabajo eficaz y eficiente; a evitar los riesgos
del teletrabajo, desde el punto de vista de la salud laboral, y a respetar el derecho de
desconexion digital.

Articulo 12. Participacion de las organizaciones sindicales.

En las Mesas de Negociacidén de los respectivos ambitos de la Administraciéon de Justicia se
garantizard la participacion de la representacion legal de los trabajadores en lo relativo al
seguimiento del teletrabajo, que podrd llevarse a cabo mediante comisiones de seguimiento o
cualquier otro instrumento que se acuerde en la negociacion colectiva de cada ambito, para la
revisién o mejora de las condiciones del personal funcionario en régimen de teletrabajo, para la



formacién especifica en esta modalidad, para la prevencion de riesgos laborales del personal
teletrabajador y para la evaluacion del impacto de género que pudiera producirse con motivo
de la implantacién de esta modalidad de trabajo a distancia. Las reuniones de las comisiones
para seguimiento del teletrabajo seran, como minimo, de frecuencia anual.

Disposicidn transitoria Unica. Autorizaciones previas para teletrabajar.

Las autorizaciones de teletrabajo para Letrados de la Administraciéon de Justicia y para el
personal funcionario de la Administracién de Justicia que se hubieran realizado en aplicacién de
lo regulado en la Orden JUS/504/2020, de 5 de junio, por la que se activa la Fase 3 del Plan de
Desescalada para la Administraciéon de Justicia ante el COVID-19, o en aplicacién de otra
normativa propia de los ambitos territoriales con la gestion de medios personales transferidos,
se mantendrdn en las mismas condiciones hasta transcurridos tres meses de la entrada en vigor
de la presente regulacion.

En ese plazo los funcionarios interesados en teletrabajar deberdn presentar una nueva solicitud
en la forma y con los requisitos establecidos en la presente resolucidn, entendiéndose que de
no hacerlo en el indicado plazo renuncian a la prestacién de servicios mediante esta modalidad,
siendo dados de baja en el sistema, sin perjuicio de la posibilidad de solicitarlo nuevamente
cuando lo estimen oportuno.

Disposicion final. Entrada en vigor.

La presente Resolucidn entrara en vigor el dia siguiente al de su firma.



Anexo 1. Modelo de solicitud para prestar servicios en la modalidad de teletrabajo

‘ DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

DNI

Nombre y apellidos

Direccidn desde la que se solicita teletrabajar

Codigo postal Localidad Provincia
Teléfono movil

‘ DATOS DEL PUESTO SUSCEPTIBLE DE TELETRABAJO

ORGANO JUDICIAL / FISCAL / IML / INTCF / Of. Registro Civil

Direccion Localidad Provincia

Teléfono del trabajo Correo electrénico del trabajo

Denominacién del puesto

Declaracidn: los servicios y funciones encomendados en el puesto actual susceptible de teletrabajo no
afectara al desempefio de:

a) Aquellas funciones cuya prestacién efectiva solo quede garantizada con la presencia fisica del
funcionario en el centro de trabajo.

b) Los servicios y funciones habituales de los Juzgados en turno de guardia.
c) Otras funciones que precisen para su desempeiio la consulta frecuente de documentacion fisica.

Solicita prestar servicios en la modalidad de teletrabajo durante un plazode  meses (maximo de 12
meses).

Las jornadas diarias en las que solicita realizar su actividad en la modalidad de teletrabajo son:
Lunes Martes  Miércoles  Jueves Viernes (subrayar uno, dos, o tres dias como maximo)

Lugar elegido para realizar el teletrabajo con caracter habitual:
Direccion Localidad Provincia

Observaciones

Fecha y firma del solicitante
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Anexo 2. Modelo de informe tipo

DATOS DEL/DE LA LETRADO/A DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA, FISCAL O RESPONSABLE DEL IML

Nombre y apellidos

Cargo
Teléfono del trabajo Correo electrénico del trabajo
Vista la solicitud de presentada el dd/mm/aaaa, y una vez confirmado que su

puesto de trabajo es susceptible de teletrabajo, se informa favorablemente para que se autorice la
prestacion de sus servicios en esta modalidad, siempre que los medios técnicos disponibles, lo permitan.

No obstante, el informe favorable queda condicionado al cumplimiento de las siguientes adaptaciones en
la solicitud presentada:

Las jornadas diarias en las que el solicitante realizard su actividad en la modalidad de teletrabajo son:
Lunes Martes Miércoles  Jueves Viernes (subrayar uno, dos, o tres dias como maximo)

(Si fueran las mismas jornadas que las expresadas por el solicitante no se rellenard)
Otras observaciones del responsable funcional

Fechay firma

Conforme,
el Fiscal Jefe Provincial el Secretario Coordinador Provincial, o Director de IML, segin proceda.

Anexo 3. Modelo de autorizacion

Vista la solicitud de presentada el dd/mm/aaaa, y una vez confirmado que su
puesto de trabajo es susceptible de teletrabajo, el informe favorable de su responsable funcional y la
adecuacion de los medios técnicos disponibles, se autoriza la prestacion de sus servicios en esta modalidad

El inicio de esta modalidad de prestacion de los servicios sera el dia primero del mes siguiente al de la firma
de esta autorizacién.

En caso de no autorizar al solicitante se deberian hacer las adaptaciones precisas del texto anterior para
incluir la motivacion.
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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA EL DESARROLLO DEL

NOMBRE:
ORGANO/OFICINA:
PROVINCIA: LOCALIDAD:
FECHA:
EQUIPO DE TRABAJO
ITEM PANTALLA Si | NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
La pantalla del ordenador debe quedar ubicada frente a la
1 ¢La pantalla se ubica frente a ti? persona trabajadora, en su posicion normal de trabajo, para
evitar una postura forzada.
¢Permite la disposicion del puesto adecuar la distancia de
2 lectura de la pantalla con respecto a los ojos del trabajador, La distancia recomendada esta entre 40 y 55 cm. respecto a los
para que la distancia minima de los ojos del usuario a la ojos del usuario.
pantalla sea de 40 centimetros?
T, Es importante que el borde superior de la pantalla quede a la
3 ¢Se puede regular la altura e inclinacion de la pantalla de altura Ze la horiqzontal de los o'ops oli eramer?te or dgba'o afin
forma que los ojos queden alineados con su borde superior? ) g P 40,
de asegurar una postura natural en el cuello.
Los caracteres de la pantalla, ¢estdn bien definidos y La mayoria de los programas utilizados actualmente permiten un
4 configurados de forma clara, y tienen una dimension ajuste de sus caracteristicas que facilita la lectura de los
suficiente?. caracteres.
¢Se puede ajustar la configuracion de pantalla (resolucion, ; . ] i
tamarfio de caracteres, luminosidad, contraste, definicion u Laymayoria de las pantallas permiten su configuracion para
5 > PR ' adecuarla a las necesidades visuales concretas del personal
otros) para poder visualizar nitidamente los caracteres de trabaiador P
acuerdo con las necesidades visuales? Jador.
ITEM TECLADO, RATON Y ALFOMBRILLA SI | NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
Se recomienda la utilizacién de teclados ergonémicos que
permitan conseguir una postura natural y favorecer el
movimiento de los dedos sobre las teclas.
o . ) ) Una opcion si no se dispone de teclado ergonémico, es utilizar
6 El teclado utilizado, ¢es ergonémico o bien se dispone de un reposamufiecas para favorecer la alineacion correcta de la
un reposamufiecas? mufieca mientras se trabaja. La correcta alineacion se consigue
cuando el antebrazo, la mufieca y la mano forman una linea
recta. Se aconseja, y con este elemento se evita, no flexionar las
manos hacia arriba, abajo o los lados, puesto que puede provocar
problemas de incomodidad, cansancio o problemas mas serios
7 ¢Se dispone de espacio suficiente delante del teclado para Debe disponer de al menos 10 cm, desde el teclado/raton al
que el trabajador pueda apoyar los brazos y las manos? borde de la mesa, para poder apoyar los antebrazos.
El raton debe permitir el apoyo de parte de los dedos, mano o
mufieca en la mesa de trabajo, favoreciendo asi la precision en
su manejo.
L L. ) . El raton se utilizara tan cerca del lado del teclado como sea
8 Las caracteristicas ergondmicas del raton, ¢permiten un posible.
adecuado uso para la persona trabajadora? o, .
Se sujetard entre el pulgar y el cuarto y quinto dedos. El segundo
y el tercero deben descansar ligeramente sobre los botones del
ratén.
Se mantendra la mufieca lo mas recta posible.
La disposicion del teclado y el ratdn sobre la mesa, ¢es El teclado y el ratén deben poder accionarse cdmodamente de
9 adecuada para favorecer, en lo posible, la alineacion entre forma que permiten mantener las manos en una posicién neutra
el antebrazo-mufieca-mano?. y cémoda.
La alfombrilla no debe deslizar sobre la mesa. Para ello, algunos
modelos de alfombrilla tienen en su cara inferior un material
10 | ¢Se dispone de alfombrilla para deslizar el rat6n? antideslizante.
La superficie sobre la que se desliza el raton debe favorecer su
desplazamiento sobre la misma.
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Es recomendable utilizar alfombrillas con reposamufiecas para
la mano que utiliza el ratén.

MOBILIARIO DE TRABAJO
iTEM | MESA O SUPERFICIE DE TRABAJO Si | NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
Es conveniente que la mesa de trabajo tenga una superficie mate
11 ¢Es poco reflectante? - 4 joteng P
para evitar reflejos.
¢Dispone la mesa de trabajo de dimensiones suficientes La mesa de trabajo debe disponer espacio suficiente para colocar
12 para permitir una colocacion flexible de la pantalla, del todos los elementos de trabajo (pantalla, teclado, ratén,
teclado, de los documentos y del material accesorio?. documentos u otros).
El sistema mesa-silla, ¢permite un espacio suficiente para La mesa debe estar libre de obstaculos debajo de esta, para
13 alojar las piernas con comodidad y para permitir el cambio permitir alojar las piernas con comodidad y facilitar el cambio
de postura?. de postura.
iTEM | SILLADE TRABAJO Si | NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
Se deberia poder regular la altura de la silla de forma que los
14 La altura de la silla es regulable, el respaldo es reclinable y codos queden a nivel de la mesa de trabajo y se puedan apoyar
su altura ajustable. los pies en el suelo o sobre un reposapiés, si este Ultimo fuera
necesario.
15 El disefio de la silla facilita la libertad de movimientos de Es recomendable las sillas con cinco apoyos y ruedas, para
la persona trabajadora. facilitar la movilidad con condiciones de estabilidad.
ITEM | REPOSAPIES SI | NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
16 ¢Se pueden apoyar facilmente los pies en el suelo? En caso necesario se puede utilizar un reposapiés o similar
LUGAR DE TRABAJO
iTEM | ESPACIO DE TRABAJO Si | NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
. . . . Debe valorarse si el lugar de trabajo esta libre de fuentes de ruido
¢Dispone de un espacio para teletrabajar que permita la - . -
17 - - que puedan interferir en la tarea (ruido de la calle, o el
concentracion adecuada a la tarea a realizar? PR . i
procedente de otras personas 0 maquinas en el propio domicilio).
ITEM | ILUMINACION Si | NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
Es recomendable disponer de iluminacion natural que puede
complementarse con una iluminacién artificial, cuando la
18 ¢ Tiene el puesto de trabajo una iluminacién que permita primera no garantice las condiciones de visibilidad adecuadas.
realizar las tareas con comodidad?. Para comprobar la adecuada iluminacién, se colocard un
documento sobre la mesa y se verificard que se puede leer
comodamente sin forzar la vista o inclinar el cuello.
Se procurara que la pantalla del ordenador esté colocada de
. - . forma perpendicular a las ventanas para evitar
;El puesto de trabajo esta orientado de modo que se evitan - . ; .
19 4 \ - deslumbramientos y reflejos. En caso contrario, se podré hacer
deslumbramientos o reflejos? y 108 | e p
uso de elementos como cortinas, pantallas, persianas y otros,
para evitar dichos deslumbramientos y reflejos.
20 ¢Se mantiene un nivel adecuado de temperatura y humedad Se recomienda una temperatura de: Verano 23°C-26°C, Invierno
en cualquier estacion del afio? 20°C-24°C. La humedad recomendada es de 45-65%.
Se debe mantener la limpieza y el orden en el lugar de trabajo de
forma regular.
21 ¢Se mantiene el orden y la limpieza en el lugar de trabajo, El cableado estara fuera de las vias de paso o area de trabajo para
y son seguras las conexiones eléctricas? evitar posibles tropiezos.
Se deben disponer enchufes adecuados en el &rea de trabajo para
evitar la sobrecarga eléctrica.
PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES
iTEM | FACTORES DE RIESGOS PSICOSOCIALES Si | NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
Es recomendable tener un horario lo mas regulado posible para
el desempefio del teletrabajo, como rutina diaria en las diferentes
. . . . jornadas laborales, si bien con la adaptacion precisa a las
oo | ¢Desarrolla la jornada de teletrabajo con un horario diferentes necesidades para atender cuestiones personales.

regular, si bien adaptado a las necesidades personales?

Se recomienda establecer un horario regulado y rutinario para
las comidas, evitando en todo caso atender asuntos de trabajo
durante esos momentos.
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23 ¢Establece pausas durante la jornada de trabajo?

Se recomienda establecer pausas de 5 0 10 minutos por cada hora
de trabajo, que pueden dedicarse a realizar ejercicios para relajar
la musculatura de la columna vertebral, espalda y brazos, asi
como ejercicios de relajacion de misculos oculares con los
pertinentes cambios de enfoque visual.

¢ Tiene determinada una hora estandard para la finalizacién

24 de la jornada laboral?

Debe autoimponerse una hora para la finalizacion de la jornada
laboral. De otro modo, puede ser complicado la necesaria
desconexion del trabajo.

No deben usarse pantallas de visualizacion de forma inmediata
cuando finalice la jornada laboral, siendo recomendable dedicar
un cierto periodo de tiempo a otro tipo de actividades.

¢Mantiene el contacto con otros compafieros de trabajo, a

25 . : .
través de medios electrénicos?

Es conveniente mantener el contacto con otros compafieros a
través de correo electronico, video conferencias, mensajeria
instantanea, etc. De esta manera, ademas de estar al dia en
cuestiones propias del trabajo y de la organizacion, se fomenta
el sentido de pertenencia a la misma y se previenen problemas
derivados de la soledad y el aislamiento.

Borde superior
T del monitor al nivel
Raton/dispositivos  : de los ojos o algo

de entrada proximos  :  por debajo
al teclado Q :

Piemas y muslos ©=--+---/ ...
a 90° o un poco mas

Pies pegados
alsuelo @,
0 sobre un
reposapies

Cabezalcuello en
® posicion recta.
ombros relajados

Antebrazos Y
® brazos a 90
' 0Un poco mas.

Antebrazos,
© munecas,

manos en

linea recta

... Codos
© pegados
al cuerpo.

® Muslo y espalda
a 90° 0 un poco mas.

o
Holgura entre el borde del asiento y rodillas

NOTAS PARA CUMPLIMENTAR EL CUESTIONARIO:
* Para cada item, marcar con una X lo que proceda (SI/NO).

* Encaso de marcar NO, debera procurar adoptar las recomendaciones de la medida
preventiva correspondiente que figura en la tltima columna.

» Para cualquier duda sobre el cuestionario puede contactar con la Unidad de
Prevencién de Riesgos Laborales correspondiente.

* Unavez completado el formulario de autoevaluacion debera remitirse a la Unidad
de Prevencion de Riesgos Laborales correspondiente.
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