1IN Generalitat de Catalunya

¥ Departament de Politiques Digitals
i Administracié Publica
Secretaria d’Administracio

i Funcio Publica

Instruccioé 1/2020, de 28 de febrer, sobre el procediment
d’autoritzacio per a la prestacio de serveis en la modalitat de
teletreball al personal de ’Administracié de la Generalitat i els seus
organismes autonoms que presta serveis al Districte Administratiu
de la Generalitat de Catalunya a Barcelona

Vist I'’Acord de la Mesa Sectorial de Negociacié del Personal d’Administracié i Técnic, de 16
de desembre de 2019, sobre les mesures de racionalitzacié consistents en la mobilitat
voluntaria, la flexibilitzacioé del temps del treball i la prestacio de serveis mitjancant la
modalitat de teletreball per al personal del Districte Administratiu de la Generalitat de
Catalunya;

Atées I’Acord de la Comissio Paritaria per a la Interpretacio, la Vigilancia i 'Estudi del VI
Conveni col-lectiu (CIVE), de 17 de desembre de 2019, de mesures de racionalitzacio
consistents en la mobilitat voluntaria, la flexibilitzacié dels temps del treball i la prestacié de
serveis mitjangant la modalitat de teletreball del personal laboral que es traslladara al
Districte Administratiu de la Generalitat de Catalunya;

Vist I'Acord del Govern GOV/28/2020, de 18 de febrer de 2020, sobre mesures aplicables al
personal de 'Administracio de la Generalitat i els seus organismes autdnoms que presta
serveis a les dependencies administratives que es traslladen al Districte Administratiu de la
Generalitat de Catalunya, i de ratificacié de I'’Acord de la Mesa Sectorial de Negociacio del
Personal d’Administracié i Técnic de 16 de desembre de 2019 (publicat al DOGC num. 8068,
de 20.2.2020);

Atesa la necessitat d’establir instruccions sobre el procediment d’autoritzacié per a la
prestacio de serveis en la modalitat de teletreball al personal que presta serveis en el
Districte Administratiu de la Generalitat de Catalunya a Barcelona,

A I'empara del que estableix I'apartat 6 de I'Acord del Govern esmentat i en Us de les

competéncies que normativament té atribuides la Secretaria d’Administracio i Funcio
Publica, aprovo aquesta Instruccio.

1. Objecte, ambit d’aplicacié i definicid

1.1 Aquesta Instruccié concreta el procediment per autoritzar la prestacio de serveis en la
modalitat de teletreball com a mesura destinada al personal de I’Administracio de la
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Generalitat i els seus organismes autdbnoms que presta serveis a les dependéncies
administratives del Districte Administratiu de la Generalitat de Catalunya a Barcelona.

1.2 S’entén per prestacio de serveis en la modalitat de teletreball la forma d’organitzacio del
treball en virtut de la qual una part de la jornada es desenvolupa de manera no presencial i
mitjangant I'Us de les tecnologies de la informaci6 i la comunicacié.

2. Requisits per a la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball
Els requisits per prestar serveis en la modalitat de teletreball sén:

a) Ocupar un lloc de treball susceptible de ser exercit en la modalitat de teletreball, és a dir,
ocupar llocs de treball que puguin desenvolupar-se de forma autdnoma i no presencial,
sense necessitat de ser supervisats presencialment o guiats de manera continua, ateses les
seves caracteristiques especifiques i els mitjans requerits per desenvolupar-los. En aquest
sentit, no sén susceptibles de ser exercits mitjangant la modalitat de teletreball, els llocs de
treball d’atencio directa al public; els llocs de treball adscrits a les oficines de registre,
atencio i informacio a la ciutadania; els llocs de treball de secretari o secretaria d’alt carrec, i
els llocs de treball que comporten la prestacié de serveis presencials.

b) Disposar d’'un equip informatic i de sistemes de comunicacié i connectivitat a internet
suficients i segurs, amb les caracteristiques que defineixi el departament o 'organisme
autonom d’adscripcio per a cada perfil professional i en els termes a qué fa referéncia el
punt 7 d’aquesta Instruccio.

3. Régim de prestaci6 de serveis en la modalitat de teletreball

3.1 Durada

La durada de la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball és d’'un any com a maxim
a comptar des de la data de la resolucié d’autoritzacio, prorrogable successivament per
periodes maxims d’'un any, sempre que es disposi de I'avaluacio favorable emesa amb motiu
de la finalitzacio de l'autoritzacioé que es desitja prorrogar.

3.2 Jornada i horari

3.2.1 La jornada setmanal es distribuira de tal manera que fins a un maxim de tres jornades
diaries senceres es prestin serveis en la modalitat de teletreball.

Les jornades equivaldran a set hores i trenta minuts o el que correspongui d’acord amb els
criteris d’homogeneitzacié de jornades que estableix I'article 15 del Decret 56/2012, de 29
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de maig, sobre jornada i horaris de treball del personal funcionari al servei de ’Administracio
de la Generalitat.

Amb caracter general no s’autoritzara la prestacio de serveis extraordinaris en modalitat de
teletreball. En cap cas es poden prestar serveis extraordinaris sense disposar d’una
autoritzacié expressa prévia de I'd0rgan competent, en els termes previstos a I'article 6 del
Decret 56/2012, de 29 de maig.

3.2.2 La jornada en régim de teletreball admet una flexibilitat total, respectant les pauses i
els descansos entre jornades, aixi com les franges horaries de disponibilitat obligatories per
interconnexio i coordinacié que s’estableixin dins I'horari de permanéncia obligatoria.

3.2.3 Durant les jornades de teletreball, per necessitats del servei degudament justificades i
amb un preavis no inferior a vint-i-quatre hores, es podra exigir la preséncia fisica obligatoria
a les reunions de treball.

3.2.4 La jornada realitzada en la modalitat de teletreball es registrara mitjangant el sistema
de control horari del portal de 'empleat public ATRI i és una declaracio responsable de la
persona teletreballadora.

3.3 Drets i deures
El personal que presti serveis en la modalitat de teletreball té els drets i deures seguents:

a) Idéntics drets i deures que la resta del personal de '’Administracié de la Generalitat, sense
que hi pugui haver, per aquest motiu, cap afectacio retributiva ni diferéncia respecte a les
oportunitats de formacio, de promocié professional ni cap altre dret reconegut al personal al
servei de '’Administracié de la Generalitat.

b) Deure de superar, obligatdriament i amb anterioritat a I'inici del teletreball, la formacio
especifica en matéria de ciberseguretat i proteccié de dades, prevencid de riscos laborals i
seguiment per objectius.

c) Deure de participar en els questionaris o altres instruments d’avaluacio del teletreball que
determini la Comissié d’Avaluacié del Teletreball del Districte Administratiu de la Generalitat
de Catalunya.

d) Dret a la desconnexio digital i que se li garanteixi, fora de la franja horaria de disponibilitat
establerta, el respecte al seu temps de descans i a la intimitat personal.

e) Dret a renunciar, en qualsevol moment, a la prestacio de serveis en modalitat de
teletreball atés que aquesta modalitat té caracter voluntari.



Generalitat de Catalunya
Departament de Politiques Digitals
i Administracié Publica
Secretaria d’Administracié

i Funcié Puablica

4. Procediment d’autoritzacio de la prestacio de serveis en la modalitat de
teletreball

Aquest procediment s’ha de tramitar telematicament mitjancant el portal de 'empleat public
ATRI.

4.1 Sol-licitud

Les persones interessades, a partir del moment que prestin serveis al Districte Administratiu,
poden presentar la sol-licitud d’autoritzacié de teletreball telematicament mitjangant el portal
de I'empleat public ATRI.

Cal que indiquin a la sol-licitud la durada de la prestacié en la modalitat de teletreball i les
jornades diaries —fins a un maxim de tres jornades— que desitgen fer en la modalitat de
teletreball.

4.2 Informe proposta de la unitat directiva

En el termini maxim de quinze dies a comptar de la presentacio de la sol-licitud, la persona
titular de la unitat directiva en la qual presti serveis la persona sol-licitant elevara un informe
proposta de valoracié a I'é6rgan competent per autoritzar el teletreball.

L’informe proposta sera desfavorable a I'autoritzacié en el cas del personal exclds de I'ambit
subjectiu d’aplicacié d’aquesta mesura, quan no es compleixin els requisits per a la prestacio
de serveis en la modalitat de teletreball, o quan concorrin necessitats dels serveis
degudament justificades.

Linforme proposta favorable assenyalara la durada de la prestacio de serveis en régim de
teletreball, el nombre de jornades diaries a realitzar en modalitat de teletreball i proposara la
persona que exercira la supervisioé de la prestacio de serveis i amb la qual es formalitzara el
pla personal de treball.

L’informe proposta podra ser favorable a I'autoritzacié perd condicionat a la modificacié de la
durada o del nombre de jornades diaries a realitzar en la modalitat de teletreball. En aquest
cas, abans de resoldre la sol-licitud d’autoritzacid, es donara audiéncia a la persona
sol-licitant.

4.3 Resolucio

La persona titular de la secretaria general dictara una resolucié motivada d’autoritzacié o
denegacio de la sol-licitud de teletreball.

La resolucio desestimara la sol-licitud en els sup0sits de personal exclos de 'ambit subjectiu
d’'aplicacié d’aquesta mesura, quan no es compleixin els requisits per a la prestacio de
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serveis en la modalitat de teletreball, 0 quan concorrin necessitats dels serveis degudament
justificades.

La resolucio d’autoritzacio fixara la durada de la prestacio de serveis en régim de teletreball,
el nombre de jornades diaries a realitzar en modalitat de teletreball i identificara la persona
que exercira la supervisio de la prestacié de serveis i amb la qual es formalitzara el pla
personal de treball.

La resoluci6 d’autoritzacié condicionara I'inici efectiu de la prestacio de serveis en la
modalitat de teletreball a la formalitzacié del pla personal de treball i a la superacié de la
formacio obligatoria.

En el cas del personal laboral, un cop dictada la resolucié d’autoritzacié i subscrit el pla
personal de treball, es formalitzara I'annex corresponent al contracte de treball.

5. Formacio obligatoria

Les persones teletreballadores i les persones supervisores han de superar, obligatoriament i
amb anterioritat a I'inici del teletreball, la formacié especifica en matéria de ciberseguretat i
proteccié de dades, prevencio de riscos laborals i seguiment per objectius. Aixi mateix, es
podra determinar la necessitat de fer formacio periddica de caracter obligatori.

L’Escola d’Administracié Publica de Catalunya és 'organisme competent per impartir i
certificar aquesta formacio obligatoria, sens perjudici de la formacié que les unitats
responsables dels departaments puguin incloure en la seva programacio anual.

6. El pla personal de treball per a la prestacio de serveis en la modalitat de
teletreball

6.1 Formalitzacio

6.1.1 El pla personal de treball es formalitza mitjangant un document, segons el model
normalitzat que es publicara a la intranet del Districte Administratiu, subscrit entre la persona
que exerceix la supervisio i la persona que té autoritzat el teletreball, amb el coneixement del
cap de la unitat directiva.

El pla personal de treball és un document modificable en qualsevol moment per mutu acord
de les parts que I'han subscrit.

El cap de la unitat directiva custodiara els plans personals de treball durant un any fins a la
recepcio de l'informe d’avaluacié previst al punt 8 d’aquesta Instruccio.
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6.1.2 El pla personal de treball ha de respectar les instruccions de serveis, o d’altres
previsions de caracter organitzatiu i de servei, dictades per les persones titulars de les
secretaries generals.

6.2 Contingut

6.2.1 El pla personal de treball ha de tenir el contingut seglent:
a) Relacio de les tasques que es realitzen en la modalitat de teletreball i objectius a assolir.
b) Concrecio dels dies de la setmana que es realitzen mitjangant teletreball.

c) Fixacié de franges horaries de disponibilitat obligatories per interconnexié i coordinacio
dins I'horari de permanéncia obligatoria.

d) Régim de control i seguiment periddic dels objectius del treball i avaluacié periddica.

6.2.2 En el pla personal de treball hi ha de constar expressament la declaracié d’haver
superat la formacio obligatoria i el compromis de la persona autoritzada a respectar i aplicar:

a) La normativa i les mesures especifiques que es determinin en matéria de prevencié de
riscos laborals.

b) Les recomanacions d’Us i normes de seguretat que emeti 'organisme competent en
matéria de ciberseguretat de la Generalitat de Catalunya.

¢) La normativa, aixi com les instruccions i mesures especifiques, que s’estableixin en
mateéria de proteccié de dades de caracter personal i de confidencialitat.

7. Mitjans tecnologics per a la prestacio de serveis en la modalitat de
teletreball

7.1 El personal autoritzat a prestar serveis en la modalitat de teletreball haura de seguir les
recomanacions d’'us i normes de seguretat que s’emetin en matéria de ciberseguretat a la
Generalitat de Catalunya, aixi com complir amb els requeriments técnics i les condicions
d’utilitzacio dels mitjans tecnoldgics de conformitat amb les instruccions que es dictin sobre
I'ds de les tecnologies de la informacié i la comunicacié (TIC) a 'Administracié de la
Generalitat de Catalunya.

7.2 El departament d’adscripcio o I'organisme autbnom que correspongui posara a
disposicié del personal els mitjans informatics que consideri necessaris i adequats per a la
prestacio dels serveis en la modalitat de teletreball.

7.3 El personal autoritzat a prestar serveis en la modalitat de teletreball emprara,
preferentment, I'equip informatic que I’Administracié posi a la seva disposicid. Aixi mateix,
sera responsable del bon Us i de la seguretat de I'equip en els termes establerts a les
instruccions a qué fa referéncia I'apartat primer.
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En cas que el personal utilitzi mitjans propis, el departament o I'organisme competent,
d’acord amb les instruccions que s’esmenten en I'apartat primer, pot requerir modificar la
configuracié dels mitjans propis per garantir la seguretat del dispositiu i per habilitar un espai
en el dispositiu personal on es puguin executar les aplicacions i els serveis corporatius.

7.4. El personal autoritzat es connectara a la xarxa wifi corporativa proporcionada per la
Generalitat de Catalunya i, si no en té, haura d’establir connexié mitjangant una xarxa wifi
protegida que requereixi una contrasenya per establir la connexio. A aquests efectes, caldra
seguir les indicacions especifiques que es donin per garantir un nivell de seguretat adequat.

En qualsevol cas, la persona autoritzada ha de garantir la connectivitat a internet, vetllar
perqué estigui plenament operativa i resoldre les incidéncies amb I'operador amb la maxima
celeritat.

7.5 L’Administracio prestara el servei de suport en relacié amb les eines i els mitjans que
posi a disposicio de la persona que té autoritzat el teletreball, d’acord amb les guies de
servei definides per cada departament o organisme. En el cas que s’emprin mitjans propis,
el suport técnic sera a carrec de la persona que té autoritzat el teletreball.

8. Avaluacié del compliment dels objectius

Sens perjudici de I'avaluacié continua o periddica que correspongui en els termes establerts
al pla personal de treball, la persona supervisora emetra, amb una antelacié d’'un mes abans
de la finalitzacio de 'autoritzacio de teletreball, un informe d’avaluacié del compliment dels
objectius. Aquest informe es comunicara a la persona autoritzada i al cap de la unitat
directiva.

Abans d’emetre un informe d’avaluacié desfavorable s’ha de donar audiéncia a la persona
autoritzada.

9. Supéosits en que l'autoritzacié de teletreball resta sense efectes

9.1 L'autoritzacié de prestacié de serveis en modalitat de teletreball resta sense efectes, de
manera automatica, en cas de canvi de lloc de treball de la persona autoritzada o en cas que
hi renuncii expressament.

9.2 L’autoritzacié de prestacié de serveis en modalitat de teletreball pot ser revocada per
I’érgan que I'ha autoritzada, un cop dut a terme el tramit d’audiéncia prévia de la persona

autoritzada, en els casos seglents:

a) Per necessitats dels serveis degudament justificades.
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b) Per I'informe d’avaluacio desfavorable emés per la persona supervisora.

c¢) Per 'incompliment greu dels compromisos en matéria de seguretat, proteccié de dades i
confidencialitat, sens perjudici de la responsabilitat disciplinaria en qué s’hagi pogut incoérrer.

9.3. La revocacio de I'autoritzacié de teletreball impedeix prestar serveis en la modalitat de
teletreball durant un periode de dos anys.

9.4 L’autoritzacié de prestacié de serveis en la modalitat de teletreball es podra suspendre
automaticament pel funcionament deficient de I'equip informatic, dels sistemes de
comunicacié i connectivitat per un periode superior a dos dies. En aquest suposit, la persona
autoritzada ha de prestar serveis en régim presencial fins que aquests problemes es
resolguin. Aixi mateix, mitjangant una resolucio, la prestacié de serveis en la modalitat de
teletreball es podra suspendre en els casos seglents:

a) Per circumstancies sobrevingudes que afectin la persona autoritzada.

b) Per necessitats dels serveis degudament justificades.

10. Prestacio de serveis ocasionals en la modalitat de teletreball

10.1 Amb caracter excepcional, es podra autoritzar la prestacio de serveis ocasionals en la
modalitat de teletreball en els suposits seglents:

a) Quan per rad d’un servei fora del centre de treball habitual el desplagcament resulta
ineficient, cas en el qual la jornada restant es pot completar en régim de teletreball.

b) Quan per necessitats del servei es derivin encarrecs especifics i concrets que calgui
executar en un breu periode de temps i sigui més efectiu i adequat emprar la modalitat de
teletreball.

c) Quan es declarin episodis ambientals de contaminacio o altres situacions d’emergéncia
derivades de plans de proteccioé civil, segons el que disposi a I'efecte la Secretaria
d’Administracié i Funcié Publica.

10.2 Als efectes de garantir la correcta prestacio dels serveis, les abséncies motivades per
les causes consignades a les lletres a) i ¢), han de ser comunicades, amb caracter immediat
i per la via que es consideri més adient (teléfon, correu electronic, etc.), al cap de la unitat en
la qual es presten serveis o al superior jerarquic immediat, el qual podra autoritzar la
prestacioé dels serveis en la modalitat de teletreball.
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En el suposit de la lletra b), la prestacio de serveis en la modalitat de teletreball ha d’haver
estat prevista i autoritzada préviament pel cap de la unitat en que la persona interessada
presta serveis i t& sempre caracter excepcional i no periodic.

Aquestes abséncies s’han de justificar mitjangant el sistema de control horari del portal de
'empleat public ATRI. Aquest registre és una declaracio responsable de la persona
autoritzada sobre la jornada diaria realitzada i hi ha de constar I'hora d’inici i 'hora de
finalitzacio.

11. Entrada en vigor

Aquesta Instruccié entra en vigor 'endema de la signatura i resta vigent fins a I'entrada en
vigor de la normativa general de teletreball.

Ana Isabel signat
:1 - digitalment per
Marcos VIIarAna Isabel Marcos
- DNI Vilar - DNI
40936797V (SIG)
40936797V e 2020.02.28
(S|G) 13:49:25 +01'00'

Annabel Marcos i Vilar
Secretaria d’Administracié i Funcioé Publica
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