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Propuesta

Que mediante norma reglamentaria se regule el teletrabajo para el personal
militar.

Justificacion

PRIMERO. -

El articulo 47 bis 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 establece sobre el
teletrabajo:

“1. Se considera teletrabajo aquella modalidad de prestacion 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
informacion y comunicacion.

2. La prestacion del servicio mediante teletrabajo habré de ser expresamente
autorizada y serd compatible con la modalidad presencial. En todo caso, tendra
caracter voluntario y reversible salvo en supuestos excepcionales debidamente
Justificados. Se realizard en los términos de las normas que se dicten en
desarrollo de este Estatuto, que seran objeto de negociacion colectiva en el
ambito correspondiente y contemplaran criterios objetivos en el acceso a esta
modalidad de prestacion de servicio.

El teletrabajo debera contribuir a una mejor organizacion del trabajo a través de
la identificacion de objetivos y la evaluacion de su cumplimiento.

3. El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendrd los mismos
deberes y derechos, individuales y colectivos, recogidos en el presente Estatuto
qgue €l resto del personal que preste sus servicios en modalidad presencial,
incluyendo la normativa de prevencion de riesgos laborales que resulte aplicable,
salvo aquellos que sean inherentes a la realizacion de la prestacion del servicio
de manera presencial.

4. La Administracion proporcionard y mantendra a las personas que trabajen en
esta modalidad, los medios tecnologicos necesarios para su actividad.

5. El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas se regird, en
materia de teletrabajo, por lo previsto en el presente Estatuto y por sus normas
de desarrolfo.”

Por su parte el articulo 5 de la Ley 39/2007, de 19 de noviembre, de la carrera militar dispone
sobre la adaptacion de las normas del empleado publico.

"Los principios y normas de aplicacion general al personal al servicio de la
Administracion General del Estado, establecidos de acuerdo con la Ley 7/2007,
de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico se incorporarén al
régimen del personal militar profesional, siempre que no contradigan su
legislacion especifica, por medio de normas reglamentarias en las que se
efectuaran las  adaptaciones debidas a la  condicion  militar.”
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SEGUNDO. -

Mediante la Orden PCM/466/2022, de 25 de mayo, se publicd 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.

Posteriormente, y de aplicacion exclusiva al personal funcionario y laboral en servicio
activo que preste servicios en el Ministerio de Defensa, entrd en vigor la Resolucion de
21 de octubre de 2022, de la Subsecretaria de Defensa por la que se publica e implanta el
Plan de trabajo a distancia en el marco del Plan de medidas de ahorro y eficiencia energética
de la Administracion General del Estado y las Entidades del Sector Publico Institucional Estatal
(ANEXO D).

TERCERO. -

Por tanto, no hay norma reglamentaria que regule para el militar la prestacion del servicio
mediante teletrabajo. Esta modalidad podria reducir el uso de medidas de conciliacién y paliar
la posible falta de personal en algunas unidades.

El teletrabajo mejora la conciliacion familiar, especialmente en caso de movilidad geogréfica,
pero debe equilibrarse con las necesidades del servicio, evitando la sobrecarga de trabajo del
personal que no se acoja a este tipo de prestacion del servicio.

El ministerio -en colaboracidn con los ejércitos- debera determinar los puestos de trabajo que
sean susceptibles de esta modalidad. Ademas, deberan establecerse los medios tecnoldgicos
necesarios para su desempefio y las medidas de prevencion de riesgos laborales, asi como de
ciberseguridad.
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SUBSECRETARIA DE DEFENSA

MINISTERIO DIGENPER

DE DEFENSA

RESOLUCION DE DE OCTUBRE DE 2022, DE LA SUBSECRETARIA DE DEFENSA POR
LA QUE SE PUBLICA E IMPLANTA EL PLAN DE TRABAJO A DISTANCIA EN EL MARCO DEL
PLAN DE MEDIDAS DE AHORRO Y EFICIENCIA ENERGETICA DE LA ADMINISTRACION
GENERAL DEL ESTADO Y LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO INSTITUCIONAL

ESTATAL

El 26 de mayo de 2022 se publicc en el Boletin Oficial del Estado 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 Administracién General del Estado y las entidades del sector
publico institucional estatal.

Entre las medidas a adoptar por la Administracion General del Estado, se contempla el
refuerzo de la modalidad de trabajo a distancia, a fin de reducir el impacto energético
producido, tanto por los desplazamientos al lugar de trabajo, como por el consumo de
energia en el propio centro de trabajo, asegurando la atencion presencial a la

ciudadania.

En el ambito del Ministerio de Defensa, previa coordinacion con los representantes del
Organo Central, Organismos Auténomos, Ejércitos y Armada se elabord Plan de Trabajo
a Distancia del departamento, que tras ser negociado con las organizaciones sindicales
reunidas en la Mesa Delegada de la Mesa General de Negociacion de la Administracion
General del Estado en el Ministerio de Defensa el dia 26 de julio, fue aprobado por la
Secretaria de Estado de Funcion Publica.

En virtud de las competencias atribuidas por el articulo 63 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y el RD 372/2020, de 18 de febrero, por
el que se desarrolla la estructura organica del Ministerio de Defensa,

RESUELVO:

Primero. — Publicar el Plan de Trabajo a Distancia en el Ministerio de Defensa como
Anexo | de la presente Resolucion.

Segundo.- Implantar el Plan de Trabajo a Distancia en el Ministerio de Defensa,

conforme a las siguientes:



BASES

Apartado Primero.- Normas generales

1

El procedimiento para la autorizacion de la prestacion de servicios en régimen
de trabajo a distancia se rige por las presentes Bases y por el Plan de Trabajo a
Distancia del Ministerio de Defensa.

El Plan de Trabajo a Distancia y las bases de la presente convocatoria pueden
ser consultados en la Intranet del Ministerio de Defensa.

Conforme a las indicaciones de la Secretaria de Estado de Funcion Publica, la
implantacion del trabajo a distancia sera progresiva de manera que se
mantenga una adecuada prestacion de los servicios publicos.

Los puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de
trabajo a distancia, determinados como tales por las Jefaturas de las Unidades,
a través de los Mandos de los Ejércitos y de la Armada, Direcciones Generales
y Organismos Auténomos, seran publicados por la Subdireccion General de

Personal Civil en intranet. Estan en el resto del texto con minuscula

Con caracter general, los puestos susceptibles de ser desarrollados en régimen
de trabajo a distancia se actualizaran anualmente. No obstante, durante el
primer afo de implantacion del Plan, con caracter extraordinario, por parte de
la Subdireccion General de Personal Civil se podra valorar la realizacion de
actualizaciones extraordinarias a propuesta de los Ejércitos y Armada,
Directores Generales y Directores de los Organismos Auténomos.

Los medios tecnoldgicos con los que la persona trabajadora desempeia su
puesto de trabajo a distancia, seran aportados por el Ministerio de Defensa,
conforme a los procedimientos que se establezca por el Centro de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (CESTIC) y en su caso, por
los Organismos Autonomos dentro de su ambito.

La presente convocatoria tiene un cardcter abierto y permanente, dandose
publicidad de la misma en la intranet del Ministerio. Al objeto de que la
implantacion del Plan se realice de forma progresiva se abriran varios periodos
de presentacion de solicitudes para que el personal pueda solicitar la
realizacion del trabajo a distancia.

A través de la intranet se dara a conocer cada periodo de presentacion de
solicitudes indicando la fecha inicio y fin .



9. La autorizacion de las solicitudes se realizara en el plazo de 1 mes desde la
finalizacion del plazo de presentacion de instancias, si bien, el desempefo
efectivo del puesto de trabajo a distancia se realizara de forma progresiva al
objeto de garantizar la prestacion adecuada del servicio.

Apartado Segundo.- Requisitos de las personas solicitantes

Podra solicitar la prestacion de servicios en régimen de trabajo a distancia el personal
funcionario y laboral en servicio activo que preste servicios en el Ministerio de Defensa
y que cumpla los siguientes requisitos:

a) Estar dentro del ambito de aplicacion del Plan de Trabajo a Distancia.

b) Desempefiar un puesto de trabajo que haya sido catalogado como
susceptible de ser desempefado en régimen de trabajo a distancia.

c) Haber desempefiado el puesto de trabajo para el que solicita el régimen de
trabajo a distancia durante al menos los tres meses anteriores a la fecha de

la solicitud

d) Disponer de un espacio fisico y mobiliario de trabajo adecuados para el
ejercicio de la actividad.

e) Disponer de conexion informatica adecuada a los medios técnicos que le
aporte el Ministerio de Defensa, que posibiliten el desempefio normalizado
de su puesto de trabajo.

Apartado Tercero.- Solicitudes

1. Los plazos de presentacion de solicitudes para realizar la prestacion del servicio
mediante el régimen de trabajo a distancia se publicaran en la intranet,
conforme a lo establecido en el apartado primero punto 8 de esta Resolucién.

2. Lasolicitud se presentara conforme al modelo que se encuentra disponible en la
intranet, y recogido en el Anexo B del Plan de Trabajo a Distancia, dirigida a la
Jefatura de la Unidad donde la persona preste servicio.

3. A la solicitud se acompafara la declaracion responsable de disponer de un
espacio fisico y mobiliario de trabajo adecuados para el ejercicio de la actividad,
el cuestionario de autoevaluacién en materia de prevencion de riesgos laborales
(segun los modelos que se facilitan en los ANEXOS C y D del Plan), asi como, en



su caso, la documentacion acreditativa de las circunstancias que pueden ser
valoradas a efectos de priorizacion de solicitudes.

La solicitud quedara referida exclusivamente al puesto de trabajo que se hallare
ocupando la persona trabajadora en el momento de la solicitud.

Apartado Cuarto.- Resolucién

: 1

La solicitud sera resuelta por la persona que ostente la Jefatura de la UCO,
quien podra organizar los dias de trabajo a distancia de su personal al objeto
de garantizar la adecuada prestacion de servicios y/o por razones de ahorro
energético. En todo caso la autorizacion debera contener:

a) Dias de la semana de prestacion de servicio a distancia.

b) Ubicacion elegida por la persona solicitante para la prestacion del
servicio.

¢) Medios tecnoldgicos y otros enseres a proporcionar por el MINISDEF.

d) Fecha de inicio de prestacion del servicio de trabajo a distancia.

e) Fecha de fin de prestacion del servicio de trabajo a distancia
(condicionado en cualquier caso a las necesidades de servicio y
vinculada a las causas que motivaron la autorizacion).

El plazo de duracidn de la autorizacion de la prestacion de servicios en régimen
de trabajo a distancia serd, con caracter general, de un afio, entendiéndose
prorrogada si por esta Subsecretaria no se dicta nueva Resolucién y/o
establecen nuevas bases de implantacion del Plan.

El plazo maximo para dictar y notificar la Resolucion sera de un mes desde la
finalizacion de cada fase de presentacion de solicitudes. El transcurso de dicho
plazo sin haberse notificado la resolucion tendra efectos desestimatorios de

esta.

La solicitud sera inadmitida en el caso de que el puesto desempefado por la
persona solicitante no haya sido catalogado como susceptible de ser
desempefiado en régimen de trabajo a distancia.

En caso de tener que priorizar las solicitudes, la persona que ostenta la Jefatura
de la UCO como 6rgano competente para resolver podrd tener en cuenta, entre
otros, criterios como la discapacidad de la persona solicitante, motivos de
salud, condicion de victima de violencia de género o violencia terrorista,

debidamente acreditados.



Una vez autorizada la prestacion del servicio en régimen de trabajo a distancia
por la Jefatura de la UCO se registrara en el Sistema de Informacion de Personal
(SIPERDEF), fecha de inicio de autorizacion, dias de la semana que tiene
autorizado el desempeiio de su puesto de trabajo a distancia y se deberd dejar
constancia en SIPERDEF de las causas de finalizacién y/o suspension o renuncia
y revocacion.

Apartado Quinto.- Condiciones generales de la prestacion del servicio en régimen de
trabajo a distancia

5
2.

La prestacion del servicio en régimen de trabajo a distancia sera voluntaria.

Las personas que presta servicio a distancia tendran los mismos derechos y
deberes, individuales y colectivos, que el personal que presta sus servicios en
modalidad presencial.

El régimen de trabajo a distancia consistird, con cardcter general, en la
prestacion mediante trabajo a distancia de un total de tres dias cada semana,
debiendo acudir presencialmente dos. Por razones organizativas debidamente
acreditadas, se podrad autorizar la prestacion de servicios en el sistema de
trabajo a distancia con un total de dos dias cada semana de trabajo a distancia,
debiendo acudir presencialmente tres.

El horario de la jornada de trabajo a distancia sera el mismo que tendria que
desempeiiar la persona trabajadora de manera presencial y se ajustara a lo
previsto en la Resolucién por la que se dictan instrucciones sobre jornada y
horarios de trabajo del personal al servicio de la Administracion General del
Estado y sus organismos publicos, y en particular, debera cumplirse lo previsto
en relacion con la duracion de jornada semanal y las franjas de horarios fijo y
flexible establecidas en dicha Resolucion.

En dicho horario de disponibilidad, la persona trabajadora a distancia tiene la
obligacion de prestar servicios y estar disponible para ser contactada de forma
permanente en condiciones analogas a las de la modalidad presencial de
prestacion del servicio, por cualquier medio de comunicacion que se utilice en
la prestacion del servicio en régimen de trabajo a distancia. Por ello, debera
mantenerse conectado a través del teléfono y de los correos electronicos
vinculados a su puesto de trabajo.



Apartado Sexto.- Causas de finalizacion, suspension y revocacion de la autorizacion

1

Son causas de finalizacidon de la autorizacion de la prestacion de servicios en
régimen de trabajo a distancia la finalizacion del plazo de duracion de la
autorizacion, el cambio de puesto de la persona trabajadora a distancia, la
renuncia y la revocacion de la autorizacion por el Jefe de la Unidad.

Se podra renunciar a esta modalidad de prestacién de servicios por escrito a
la Jefatura de la UCO correspondiente con un periodo minimo de antelacion
de tres dias habiles.

Son causas de revocacion de la autorizacidn, sin caracter exhaustivo, las
necesidades del servicio sobrevenidas, el incumplimiento de los requisitos
exigidos para su concesion y el incumplimiento de la realizacion de sus
funciones por parte de la persona trabajadora a distancia. En todo caso, la
Resolucion por la que se acuerde la revocacion debe ser motivada.

Se podra suspender la autorizacién para la prestacion de servicios en régimen
de trabajo a distancia por necesidades organizativas y/o del servicio,
limitaciones o problemas tecnoldgicos y otras causas justificadas. En todo caso,
la Resolucién por la que se acuerde debe ser motivada.

La persona trabajadora a distancia debera reincorporarse a la mayor brevedad
a la modalidad presencial cuando, de manera sobrevenida, se produzca una
indisponibilidad de medios que imposibilite la prestacion de servicios en dicha
modalidad. Igualmente podra ser requerida su presencia en el centro de trabajo
por necesidades del servicio debidamente justificadas y con una antelacién
minima de 24 horas.

Apartado Séptimo.- Vigencia

Las presentes Bases tendran un plazo de vigencia de un afo, entendiéndose prorrogadas
automaticamente hasta la publicacion de una nueva Resolucion que modifique el
proceso de implantacion de trabajo a distancia.

Apartado Octavo.- Recursos

Contra la presente Resolucion se podra interponer recurso contencioso-administrativo
en el plazo de dos meses, a partir del dia siguiente a su publicacion, ante la Sala de lo
Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de su Comunidad (o



provincia en su caso) o del Tribunal Superior de Justicia de Madrid, a su eleccién, con
arreglo a lo dispuesto en los articulos 10.1.i) y 14.1 Segunda de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa o potestativamente y con
caracter previo, recurso administrativo de reposicion en el plazo de un mes ante el

Organo que lo dicté.




SUBSECRETARIA DE DEFEN
DIGENPER

MINISTERIO DE DEFENSA

PLAN DE TRABAJO A DISTANCIA EN EL MINISDEF

REFERENCIAS.

A. 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.

B. Identificacién de los puestos susceptibles de trabajo a distancia de la
Secretaria de Estado de Funcién Publica.

C. Resolucion de 28 de febrero de 2019, de la Secretaria de Estado de
Funcion Publica, por la que se dictan instrucciones sobre jornada vy
horarios de trabajo del personal al servicio de la Administracion
General del Estado y sus organismos publicos.

1. ANTECEDENTES.

El plan de ahorro y eficiencia energética de la Administracion General del
Estado y las entidades del sector puUblico institucional estatal, aprobado por
acuverdo de Consejo de Ministros el pasado 24 de mayo de 2022, tiene por
finalidad contribuir al ahorro y la eficiencia energética con dos objetivos
fundamentales:

- La racionalizacién del uso de edificios administrativos y de sus
instalaciones; y

- Lafacilitacion de la prestacion de los servicios publicos por las empleadas
y empleados publicos mediante diferentes formulas que garanticen
plenamente la atencion a la ciudadania.

Para cumplir el segundo objetivo, el Plan preve, entre otras actuaciones,
reforzar la modalidad de trabajo a distancia de las frabajadoras y los
trabajadores de la Administracion General del Estado y del sector publico
institucional estatal, con el fin de reducir el impacto energético producido
tanto por los desplazamientos al lugar de trabajo, como por el consumo de
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energia en el propio centro de trabajo derivado de la presencia fisica del
personal.

Si bien el plan de medidas de ahorro y eficiencia energética que recoge el
acuverdo de consejo de Ministros de 24 de mayo de 2022 contempla que “la
implantacion en los departamentos ministeriales o en las entidades del sector
publico, del sistema de prestacion de servicios mediante trabajo a distancia
serd voluntaria”, en el dmbito del Ministerio de Defensa, a pesar de las
dificultades encontradas para la implementacién de estas medidas por la
materia que le ocupa, parece oportuno confribuir, en la medida de sus
posibilidades, con el resto de la Administracion General del Estado,
impulsando actuaciones que propicien el ahorro y la eficiencia energética
en el dmbito del sector publico estatal y servir igualmente como modelo a
otras administraciones (publicas y privadas) contribuyendo con ello a la
seguridad energética del pais, y, en definitiva, a la Seguridad Nacional.

La implantacion de este Plan serd progresiva, de manera que se preserve
una adecuada prestacion de los servicios, para conseguir una organizacion
mas eficaz y eficiente.

En el marco de la citada Orden PCM/466/2022, de 25 de mayo, negociado
el Plan de Trabajo a Distancia en la Mesa Delegada del Ministerio de Defensa
reunida el 26 de julio de 2022, se elevo a la Secretaria de Estado de Funcidén
PUblica la cual lo aprobd el dia 1 de agosto de 2022.

2. OBJETO.

La modalidad ordinaria de prestacion de servicio en el dmbito del MINISDEF
es la presencial. Este Plan tiene por objeto regular la modalidad de trabajo a
distancia para el personal civil que presta sus servicios en el dmbito del
Ministerio de Defensa adaptando los preceptos que recoge el plan de
medidas de ahorro y eficiencia energética de la Administracion General del
Estado y las entidades del sector publico institucional estatal, aprobado en el
Consejo de Ministros del dia 24 de mayo de 2022, a las particularidades de
este Ministerio.

3. AMBITO DE APLICACION.

El trabajo a distancia se configura como una forma de trabagjo que se lleva
a cabo accediendo al puesto de trabagjo por medios telemdaticos vy
garantizando la comunicacion permanente durante la jornada laboral, y
que va a permitir reducir el impacto energético, posibilitando la reduccién
de desplazamientos con el consiguiente ahorro energético.

MINISTERIO
DE DEFENSA
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El contenido de este Plan es de aplicacién al personal civil: funcionario y
personal laboral, que presta sus servicios en el Ministerio de Defensa.

Queda excluido del dmbito de aplicacion de este Plan el personal que presta
servicios en establecimientos sanitarios y/o en centros docentes o de apoyo
a la docencia.

4. DEFINICIONES
A los efectos de esta convocatoria se entiende por:

a) Trabajo a distancia: Modalidad de prestacion de servicios a distancia en
el que las funciones principales del puesto de ftfrabagjo pueden
desarrollarse, siempre que las necesidades del servicio lo permitan, fuera
de las dependencias del Ministerio de Defensa, mediante el uso de
tecnologias de la informaciéon y comunicacion.

b) Persona trabajadora a distancia: Personal funcionario/a y personal
laboral del Ministerio de Defensa que, con cardcter voluntario y reversible,
realiza parte de su jornada general en la modalidad de trabagjo a
distancia.

c) Resolucion autorizando el Trabajo a distancia: Documento en el que
constan las condiciones para la prestaciéon del servicio bajo la modalidad
de trabagjo a distancia.

d) Servicios presenciales: Servicios cuya prestacion efectiva sélo queda
plenamente garantizada con la presencia fisica de la empleada o
empleado publico en las dependencias de la Administracion.

e) Horario de disponibilidad: Horario fijado en el que la persona trabajadora
a distancia tiene la obligacion de prestar servicios y estar disponible para
ser contactada de forma permanente en condiciones andlogas a las de
la modalidad presencial de prestacion del servicio, por cualguier medio
de comunicacion que se utilice en la prestacion del servicio en régimen
de frabajo a distancia.

5. PRINCIPIOS GENERALES SOBRE EL TRABAJO A DISTANCIA EN EL AMBITO DEL
MINISDEF

La prestacion del servicio mediante la modalidad de trabajo a distancia
tendrd cardcter voluntario y reversible, debiendo ser expresamente
autorizada; no constituyendo un derecho de la empleada o empleado
publico ni quedard asociado a la ocupacién de una determinada plaza en
la Relacion de Puestos de Trabagjo.

MINISTERIO
DE DEFENSA
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El horario de disponibilidad de la jornada de trabagjo a distancia serd la
misma que tendria que desempenar la persona trabajadora de manera
presencial y se ajustard a lo previsto en la Resolucion por la que se dictan
instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo del personal al servicio de
la Administracion General del Estado y sus organismos publicos, y en
particular, deberd cumplirse lo previsto en relaciéon con la duracién de
jornada semanal y las franjas de horarios fijo y flexible establecidas en dicha
Resolucion.

En ningun caso la jornada diaria podrd fraccionarse para su prestacion en
modalidades presenciales y tfrabajo a distancia.

El personal que preste servicios mediante frabajo a distancia tendrd los
mismos deberes y derechos, individuales y colectivos, que el resto de
personal que presta sus servicios en modalidad presencial.

En concreto, el desempeno del puesto mediante la modalidad de trabajo a
distancia no puede menoscabar el régimen retributivo, acceso a la
formacion, accidn social, oportunidades de promocion profesional, disfrute
de permisos, vacaciones licencias, o medidas de flexibilidad horaria.

La ejecucion de este Plan se realizara evitando toda discriminacion, directa
o indirecta, particularmente por razén de sexo, de las personas trabajadoras
a distancia. Asimismo, el diseno, implementacion y aplicacion de medidas y
planes de igualdad de género en el Ministerio de Defensa tendrd en cuenta
la situacion de las personas trabajadoras a distancia.

Las personas acogidas a la modalidad de trabajo a distancia deberdn
cumplir con la diligencia debida las politicas de seguridad de la informacién
establecidas en el Ministerio de Defensa, asi como la normativa vigente
sobre proteccion de datos de caracter personal.

La modalidad de prestacion del servicio a distancia requerird que las
funciones de los puestos de trabajo puedan ser desempenadas a distancia
y que los puestos sean declarados como tal por la persona titular de la
Subsecretaria de Defensa.

La tipologia de los puestos susceptibles de acogerse a la modalidad del
trabajo a distancia deberd ajustarse a los criterios generales establecidos al
respecto por la Secretaria de Estado de Funcién Publica, en coordinacién
con la Subsecretaria de Defensa.
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La posibilidad de autorizar, modificar, suspender o revocar la prestacion de
servicios mediante trabajo a distancia estara supeditada a las necesidades
organizativas y del servicio condicionada a que se garantice la atencidén
directa presencial a la ciudadania.

La persona trabajadora a distancia debera reincorporarse a la mayor
brevedad a la modalidad presencial cuando, de manera sobrevenida, se
produzca una indisponibilidad de medios que imposibilite la prestacion de
servicios en dicha modalidad. Igualmente podrd ser requerida su presencia
en el centro de trabagjo por necesidades del servicio debidamente
justificadas y con una antelacién minima de 24 horas.

Si por necesidades de servicio debe acudir a su puesto de trabagjo de
manera presencial o el disfrute de permisos o licencias, no generarén
derecho a la compensacion del dia de trabajo a distancia no realizado.

La prestacion del servicio a distancia de los puestos de trabajo asi
declarados en el plan de trabajo consistird, con cardcter general, en la
prestacion mediante trabajo a distancia de un total de fres dias cada
semana, debiendo acudir presencialmente dos.

Por razones organizativas debidamente acreditadas, se podrd autorizar la
prestacion de servicios en el sistema de trabajo a distancia, con un total de
dos dias cada semana de trabajo a distancia, debiendo acudir
presencialmente tres.

Asimismo, con cardacter excepcional, podran establecerse otros sistemas de
trabajo a distancia previa negociacion en la Mesa Delegada.

El porcentaje minimo de prestaciéon de servicios presenciales que habrd de
asegurarse en la jornada semanal no podrd ser inferior, en ningun caso, al

40%.

Corresponde al Jefe de la Unidad, y de conformidad con lo establecido en
los pdarrafos precedentes, la distribucion de la jornada de trabajo a distancia
y presenciales. La distribucidn de los dias de trabajo a distancia se realizard
teniendo en cuenta las necesidades del servicio. Dicha distribucion deberda
aparecer en la autorizacién del trabajo a distancia.

El establecimiento y mantenimiento de la prestacion de servicios mediante
la modalidad de trabajo a distancia se llevard a cabo de acuerdo con las
disponibilidades presupuestarias y los medios existentes no pudiendo
suponer incremento del gasto publico.
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6. IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS SUSCEPTIBLES DE “TRABAJO A DISTANCIA"

La Orden PCM/466/2022, de 25 de mayo, por el que se publica Acuerdo del
Consejo de Ministros de 24 de mayo, por el que se aprueba el plan de
medidas de ahorro y eficiencia energética de la AGE, establece, dentro de
sus medidas, la tipologia de los puestos que pueden ser desempenados en
régimen de frabajo a distancia (Anexo A).

Q. IDENTIFICACION DE PUESTOS

Se ha procedido al establecimiento de una doble categorizacion para la
identificacion de los puestos:

I. Puestos susceptibles de ser desarrollados en régimen de trabajo a
distancia

Serian susceptibles de trabajo a distancia: puestos que puedan ser ejercidos
de manera autébnoma y sin necesidad de supervisiones presenciales, con los
medios requeridos para su desarrollo y siempre que puedan cumplirse las
funciones de forma equivalente a la modalidad presencial, accediendo al
puesto por medios telemdticos y garantizando la comunicacion
permanente durante la jornada laboral.

En ningun caso el régimen de trabajo a distancia podrd suponer una merma
en la calidad del servicio, qguedando sometido al previo andlisis de las
necesidades de aquel.

Para facilitar la identificacidon de aquellos puestos susceptibles de
desarrollarse a distancia, se senalan a continuacidon una serie de tareas
orientativas que podrian o deberian reunir en su totalidad los requisitos
anteriormente senalados:
a) Funciones de asesoramiento e informe:
|. Elaboracion de informes juridicos o técnicos.
Il. Elaboracién de estudios y andlisis de proyectos.
lll. Elaboraciéon de materiales de sensibilizacion o difusion.
IV. Elaboracion de respuestas a consultas.

V. Elaboracién de normativa.
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VI. Elaboracién de documentaciéon, planos y proyectos de
delineacion.

b) Gestion de expedientes o tramitacidon de procedimientos por via
integramente electronica/telematica.

I. Tramitacion de expedientes administrativos.

ll. Apoyo administrativo en la tramitacidn de expedientes
administrativos.

lll. Notificacion electrénica de resoluciones.

IV. Elaboracién de propuestas de resoluciéon de procedimientos o
recursos.

V. Gestion administrativa (contratacion y gestion presupuestaria,
gestion de recursos humanos, gestion recaudatoria) cuando se
leve a cabo integramente por medio de programas
informaticos.

c) Funciones relacionadas con los servicios informdaticos:

l. Andlisis, diseno y programacion de Sistemas de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion.

Il. Andlisis, gestidon, redaccién, diseno y/o tratamiento de datos e
informacion.

lll. Gestion de Sistemas de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

IV. Atencion y soporte a usuarios en remoto.
V. Mantenimiento de pdaginas web.
d) Funciones de tratamiento de documentos:
I.  Redaccién y correccién de documentos.
IIl.  Traduccion de documentos.

e) Gestion telefénica que no requiera presencialidad.
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Il. Servicios presenciales - Puestos que no pueden desarrollarse a distancia.

No podran desempenarse en la modalidad de trabajo a distancia aquellos
puestos que requieran, necesariamente, una prestacion de servicios
presenciales en el centro de trabajo.

De este modo, se entenderian como puestos de presencia necesaria
aquellos en los que prestacion efectiva de servicios solamente quede
verdaderamente garantizada con la presencia fisica del trabajador en el
centro de trabajo, asi como aquellos otros cuyo desempeno exija una
supervision directa o que requieran de una disponibilidad presencial de
caracter inmediato y no programable por su caracter imprevisible.

Entre los supuestos descritos, sin cardcter exhaustivo, se encontrarian los
siguientes:

a) Puestos de niveles directivos, que lleven a cabo funciones de
direccion, coordinacion o supervision directa de puestos no
susceptibles de frabajo a distancia ni los puestos de asesoramiento
especial desempenados por personal eventual.

b) Puestos con un componente importante de labores de supervision
directa o de funciones directivas.

c) Puestos consistentes en la tramitacidbn de procedimientos no
digitalizados o que requieran la consulta y/o uso de archivos no
digitalizados.

d) Puestos de atencion presencial a la ciudadania o de registro, salvo
en aquellos casos en los que el reparto de tareas y turnos pueda
garantizar el mantenimiento de |la excelencia en el servicio.

e) Puestos de secretaria.

f) Puestos de supervision directa de puestos que no son susceptibles de
trabajo a distancia.

g) Puestos de personal subalterno, celador y oficios bdsicos.
h) Puestos que lleven a cabo labores de conservacion y mantenimiento.
i) Puestos que lleven a cabo inspecciones presenciales.

i) Puestos que requieran presencialidad por atender funciones de
caracter permanente de campo, especialidades técnicas vy
cientificas.

k) Puestos que requieran el uso de instalaciones, maquinaria o
equipamiento que no pueda deslindarse del centro de trabajo.
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l) Puestos consistentes en la realizacion de labores de mantenimiento,
vigilancia o supervision del centro de trabajo y/o de sus instalaciones.

m) Puestos en los que la prestacion de servicios deba recibirse por otros
empleados puUblicos que se hallen en el centro de trabagjo.

b. DISENO DEL PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION

Una vez establecidos los criterios que permiten la identificacion de los puestos
corresponde a los Mandos de los Ejércitos y de la Armada, Direcciones
Generales, Organismos Auténomos y Subdirecciones Generales cuando no
se encuentren encuadradas en una Direccidén General, la clasificacion de los
mismos conforme a:

» Puestos susceptibles de desarrollarse a distancia.
» Puestos que no pueden desempenarse a distancia.

Realizado este estudio, se remitird a la Subdireccion General de Personal Civil,
en adelante SDGPC, la correspondiente relacion de los puestos susceptibles
de desarrollarse a distancia de trabajo de su Unidad.

Esta informaciéon serd, posteriormente, integrada en SIPERDEF, donde
qguedarian registrados y senalados los puestos de trabajo como susceptibles
de desempenarse a distancia o como de presencia fisica. La carga y
mantenimiento de la informacion de dichos puestos en el sistema se realizard
por parte de las distintas Unidades del MINISDEF, siguiendo las directrices que
se indiquen por parte de los Mandos Personal de los Ejércitos y de la Armada,
Direcciones Generales, Organismos Autonomos o Subdirecciones Generales
independientes.

La relacion de puestos del MINISDEF susceptibles de ser desempenados en la
modalidad de trabajo a distancia serdn declarados por la persona titular de
la Subsecretaria de Defensa y remitidos a la Secretaria de Estado de Funcidon
Publica tras la implantacion del Plan de Trabajo a Distancia y serdn
actualizados anualmente a propuesta los Ejércitos y Armada, Directores
Generales, Directores de los Organismos Autdonomos y Subdirecciones
Generales cuando no se encuentren encuadradas en una Direccidn

General.
La relacién actualizada de puestos del MINISDEF susceptibles de ser

desempenados en la modalidad de trabajo a distancia estara a disposicion
de las organizaciones sindicales representadas en la Mesa Delegada.
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7. SISTEMA DE GESTION DE SOLICITUDES

El sistema de gestion de solicitudes para la adjudicacién del trabajo a
distancia serd objeto de maxima publicidad mediante convocatoria de la
persona fitular de la Subsecretaria de Defensa y serdn los Jefes de las UCO,s
los que resuelvan dichas solicitudes.

Este Sistema de Gestion se articula tomando como referencia los siguientes

ejes:

» El procedimiento se iniciard con la convocatoria anual, abierta y
permanente de la personal titular de la Subsecretaria de Defensa, en la
que se abre un plazo de presentacion de solicitudes para que el personal
pueda solicitar la prestaciéon del servicio en la modalidad de trabajo a
distancia, peticion que debe realizar la persona interesada usando el
modelo del Anexo B.

» En la solicitud de la persona interesada se debe hacer constar:

o

o

e]

Que se encuentre en servicio activo.
Antigledad en la Unidad y el puesto (minimo tres meses).

Dias de la semana que desempenaria su actividad de forma
presencial y cuales en modalidad a distancia.

Medios tecnoldgicos y ofros enseres a proporcionar por el
MINISDEF.

Declaracion responsable de disponer de un espacio fisico vy
mobiliario de trabajo adecuados para el ejercicio de la actividad,
asi como la cumplimentacion del cuestionario de autoevaluacion
en materia de prevenciéon de riesgos laborales (Anexos C y D)

Compromiso de cumplimiento de la normativa relativa a la
seguridad de la Informacion y sobre la proteccion de datos de
cardcter personal, en los mismos términos que en el trabajo
presencial.

» Respecto ala gestion de la solicitud vy criterios de autorizacién se tendrén
en cuenta los siguientes aspectos:

o

e}

La solicitud del interesado serd dirigida al Jefe de la UCO.

El modelo de solicitud se encontrard a disposicion de las personas
trabajadoras en la Intranet del MINISDEF, y una vez
cumplimentada, se remitird a la autoridad que tiene la capacidad
de resolver.
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o En caso de tener que priorizar las solicitudes, se podran tener en
cuenta criterios como discapacidad, salud, victimas de violencia
de género o terrorismo, etc.

> En cuanto a la Resolucién de la solicitud (Anexo E) :

o La solicitud serd inadmitida si el Departamento ha considerado
que el puesto no es susceptible de trabajo a distancia.

o La Resolucién, si es denegatoria debe ser motivada.

o La Resolucion por la que se autoriza el trabajo a distancia deberd
dictarse en el plazo de un mes, serd firmada por la Autoridad a la
que se dirigid la solicitud y deberd contener:

= Dias de la semana de prestacion de servicio a distancia

= Ubicacién elegida por la persona solicitante para la
prestacion del servicio

= Medios tecnolégicos y otros enseres a proporcionar por el
MINISDEF.

= Fecha de inicio de prestacion del servicio de frabajo a
distancia.

= Fecha de fin de prestacion del servicio de frabagjo a
distancia (condicionado en cualquier caso a las
necesidades de Servicio y vinculada a las causas que
motivaron la autorizacién). Con cardcter general la
duracion maxima de la autorizacion del trabajo a distancia
serd de lano.

» Causas de finalizacion y/o suspensién del trabajo a distancia.

o Entre las causas de finalizaciéon, se incluyen el acuerdo entre las
partes, finalizaciéon del periodo de autorizacidon concedido,
cambio de puesto, renuncia de la persona interesada, revocacion
por parte de la Administracion.

o Las causas de suspension incluyen: las necesidades organizativas
y/o del servicio, las limitaciones tecnoldgicas o cualquier ofra
causa que estuviese justificada. La Resolucion por la que se
acuerde la suspension debe ser motivada.
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» Renuncia y revocacion

o Las personas que desempenen su puesto de trabajo a distancia
podran renunciar voluntariamente, avisando previamente por
escrito al Jefe de la Unidad, con un periodo minimo de antelacion
de 3 dias hdbiles.

o Se podrd revocar la autorizacion por necesidades del servicio
sobrevenidas, por incumplimiento de los requisitos exigidos para su
concesion, por incumplimiento de la realizacion de sus funciones,
etc. La Resolucion por la que se acuerde la revocacion debe ser
motivada.

8. REGISTRO EN SIPERDEF:

Se debe dejar constancia en SIPERDEF de:
» Puestos identificados como susceptibles de ser desarrollados en régimen
de trabajo a distancia.

» Puestos que estan siendo desarrollados a distancia asi como los de
presencia fisica, para poder realizar estudio de indicadores de eficacia
de la medida.

» Puestos que pudiendo ser susceptibles de ser desarrollados en régimen
de trabajo a distancia no se pueden redlizar por falta de medios
tecnoldgicos.

» Alta del personal del MINISDEF que, actualmente, estén desempenando
su puesto en régimen de trabajo a distancia.

» En el supuesto de autorizacién se deberd registrar:
o Fecha de inicio de la autorizacion.
o Fecha de finalizacion de la autorizacion.

o Dias de cada semana que tiene autorizado el desempeno de su
puesto a distancia.

9. INSTRUCCIONES DE COORDINACION.

Una vez finalizado el proceso de aprobacion de la convocatoria de trabajo
a distancia los Organismos deberdn remitir a la Direcciéon General de Personal
el correspondiente Plan Sectorial elaborado por el respectivo Organismo con
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la relacion de personal acogido a dicha modalidad y el impacto en la
optimizacion de edificios administrativos. (Anexo F)

Por parte de los Ejércitos y la Armada, Direcciones Generales, Directores de
los Organismos Autdnomos, o Subdireccion General cuando no se
encuentren encuadradas en una Direccidn General, deberdn mantener
actualizado en SIPERDEF los datos relativos a este Plan.

Asimismo, NLT 1 noviembre, los Ejércitos y la Armada, Direcciones Generales,
Organismos autonomos y Subdirecciones Generales cuando no se
encuentren encuadradas en una Direccion General, remitiran informe anual
a la SDGPC sobre la implementacion de la modalidad de trabajo a distancia
que incluird como Anexo una actualizacion de puestos susceptibles de
acogerse a la modalidad de frabajo a distancia y cualquier otro aspecto
que considere de interées.

RELACION DE ANEXOS:
Anexo A. Tipologia de los puestos
Anexo B. Modelo de Solicitud

Anexo C. Modelo Declaraciéon responsable de disponer de espacio fisico y
mobiliario de trabajo adecuados para el ejercicio de la actividad

Anexo D. Cuestionario de autoevaluacion
Anexo E. Modelo de Resolucion

Anexo F. Modelo de Plan Sectorial
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SUBSECRETARIA DE DEFENSA

MINISTERIO DE DEFENSA

ANEXO A

CRITERIOS ORIENTATIVOS PUESTOS SUSCEPTIBLES TRABAJO A DISTANCIA ESTABLECIDOS
POR LA SECRETARIA DE ESTADO DE FUNCION PUBLICA

1. Puestos susceptibles trabajo a distancia

De acuerdo con 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, son puestos susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de
trabajo a distancia aquellos que puedan ser ejercidos de forma auténoma y no presencial, sin
necesidad de supervisiones presenciales, atendiendo a sus caracteristicas especificas, con los
medios requeridos para su 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 jornada laboral.

Se consideran susceptibles de trabajo a distancia los puestos cuyas funciones principales sean
las siguientes:

a. Funciones de asesoramiento e informe:
- Elaboracién de informes juridicos o técnicos.
- Elaboracion de estudios y anélisis de proyecto.
- Elaboracion de materiales de sensibilizacion o difusion.
- Elaboracidn de respuestas a consultas.
- Elaboracion de normativa.

b. Funciones de tramitacion de procedimientos administrativos que se lleven a cabo
integramente por medios electrdnicos:

- Tramitacion de expedientes administrativos.

- Apoyo administrativo en la tramitacidn de expedientes administrativos.
- Notificacion electronica de resoluciones.

- Elaboracion de propuestas de resolucion de procedimientos o recursos.

- Gestion administrativa (contratacion y gestion presupuestaria, gestion de recursos
humanos, gestion recaudatoria) cuando se lleve a cabo integramente por medio de
programas informaticos.

c¢. Funciones relacionadas con los servicios informaticos:



SUBSECRETARIA DE DEFENSA

MINISTERIO DE DEFENSA

- Andlisis, disefio y programacion de Sistemas TIC.
- Andlisis, gestion, redaccion, disefio y/o tratamiento de datos e informacion.
- Gestion de Sistemas de Tecnologias de Informacién y Comunicacidn.
- Atencion y soporte a usuarios en remoto.
- Mantenimiento de paginas webh.
d. Funciones de tratamiento de documentos:
-Redaccion, correccion y traduccidon de documentos.

e. Gestion telefonica que no requiera presencialidad.

2. Puestos no susceptibles de trabajo a distancia

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 habréd de
asegurarse en la jornada semanal debera ser superior al 40%.

A titulo meramente enunciativo, se encuentran los siguientes:
e Puestos consistentes en la tramitacion de procedimientos no digitalizados.
e Puestos que implican la prestacion de servicios presenciales.

¢ Puestos de atencidn a la ciudadania o registro, salvo en aquellos 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 puestos que no son susceptibles de trabajo a distancia.
e Puestos de personal subalterno, celador y oficios basicos.

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

e Puestos que lleven a cabo inspecciones presenciales.

e Puestos que lleven a cabo labores de apoyo logistico a la organizacion de eventos.

¢ Puestos en servicios sociales con funciones de atencién personalizada.

e Puestos de vigilancia de instalaciones, atencién de salas, ayudantes de seguridad,
responsables de sala y taquillas.
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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 considerard imprescindible la presencialidad 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
informacién no informatizada, cuando se use de manera continua y reiterada documentacion
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
gestion de crisis y emergencias, asi como aquellos que realicen soporte a unidades
administrativas, cuando este no pueda ser telematico.

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

SOLICITUD PARA LA AUTORIZACION DE LA MODALIDAD DE PRESTACION DE
SERVICIOS EN REGIMEN DE TRABAJO DISTANCIA

1.- Tipo de solicitud:

CONVOCATORIA DE FECHA

2.- Datos del interesado/a:

NIF/NIE | Apellido 1 | Apellido2 |
Nombre | Sexo

Correo electronico |

Teléfono fijo | Teléfono movil

Situacion administrativa o equivalente L Direccion postal

3.- Notificacion:
La notificacion estimatoria o desestimatoria se notificara al solicitante.

4.- Datos del cuerpo o categoria de pertenencia:

PERSONAL DEL MINISTERIO DE DEFENSA
Funcionario
Grupo Cuerpo/

Escala

Nivel | | |
Laboral (Convenio Colectivo Unico)
Grupo |Especia|idad I r ’
Familia
profesional
Laboral (Fuera de Convenio Unico)
Grupo ] ]Especialidad l ] |

5.- Datos del puesto de trabajo que se desempena:

Denominacion Codigo puesto de
trabajo

Situacion a fecha de la
solicitud

Antigiiedad minima de 3 SI |:| NO [:]

meses en el puesto

Antigiiedad minima de 3 S I:l NO D

meses en la Unidad

Centro Directivo/Ejército

Centro de trabajo

Departamento/Area
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6.- Periodo para el que se solicita el régimen de trabajo a distancia.

Dias de la semana para la prestacion Lunes

de servicios en modalidad de trabajo Martes

a distancia- INDICAR 3 DIAS (seran  |[_] Miércoles
fijos a lo largo de la prestacion Jueves
autorizada) Viernes
Dias de la semana para la prestacion Lunes

de servicios en modalidad Martes
presencial-INDICAR 2 DIAS (seran  |[_] Miércoles
fijos a lo largo de la prestacion Jueves
autorizada) Viernes

7.- Lugar para el que se solicita la prestacion de servicios en régimen de trabajo a distancia.

Direccién (Calle, Avenida, Glorieta ...)
Portal/ Piso
Localidad/provincia

8.- Situacion personal a valorar para solicitar el régimen de trabajo a distancia.
(requiere aportar documentacion acreditativa)

Discapacidad reconocida

Disminucion de la capacidad por salud

Violencia de género/ victima de terrorismo

Con menores de 12 anos a cargo

Con personas mayores que requieren especial dedicacion a cargo

9.- Medios tecnologicos y otros enseres a proporcionar por el MINISDEF.-

Proteccion de Datos de Caracter Personal, que los datos aportados en el mismo, sean utilizados con la 0nica finalidad de que
se resuelva mi solicitud de prestacion de servicios en régimen de régimen de trabajo a distancia, de conformidad con lo
establecido en la Orden PCM/466/2022, de 25 de mayo de 2022, por el que se aprueba el plan de medidas de ahorro y eficiencia
energética de la Administraciéon General del Estado y las entidades del sector plblico institucional estatal.

Le informamos que en cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD) y en la Ley Organica
3/2018, los datos facilitados por usted, seran incorporados a un fichero de responsabilidad de la Subdireccion General de Personal Civil.
No obstante, podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, dirigiéndose al Ministerio de Defensa,
Subdireccion General de Personal Civil, Paseo de la Castellana, 109, 28071 MADRID

El/la solicitante declara ser ciertos todos los datos consignados en la presente solicitud
encontrarse en servicio activo, conocer las herramientas y tener las competencias digitales para el desempefio
del puesto, disponer de espacio fisico y mobiliario adecuado para el ejercicio de la actividad, mantener el
compromiso de cumplimiento de la normativa relativa a la seguridad de la Informacion y sobre la proteccion
de datos de caracter personal.

El/ La Solicitante

DESTINATARIO



SUBSECRETARIA DE DEFENSA

MINISTERIO DE DEFENSA

ANEXO C

Modelo de declaracion responsable espacio fisico y mobiliario

D./D2 con DNI que
actualmente presta servicios en

bajo
su responsabilidad y de conformidad con lo previsto en el apartado 7 Sistema de gestién de
solicitudes del Plan de Actuacion Impulso del trabajo a Distancia del MINISDEF y con las
previsiones contenidas en el articulo 69 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,

DECLARA

Disponer de espacio fisico y mobiliario de trabajo adecuados para el ejercicio de la actividad
en la modalidad de trabajo a distancia

En ,a de de

El/La interesado/a
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ANEXO D

CUESTIONARIO DE AUTOCOMPROBACION DE CONDICIONES PARA EL TRABAJO A DISTANCIA

[ Ajusta la silla y la pantalla de modo que se obtenga una postura confortable. Como norma
general, los brazos, mufiecas y manos deben estar en posicion horizontal y la altura de los ojos
debe ser aproximadamente igual a la parte superior de la pantalla. La distancia entre los ojos y
la pantalla debe estar entre 40y 70 cm.

[J Asegurate de que existe suficiente espacio de trabajo para contener los documentos y todo
el equipo necesario de trabajo.

[ Si utilizas un porta-documentos, colécalo junto a la pantalla a una altura y distancia similar a
la de la pantalla, con el fin de reducir los esfuerzos de acomodacion visual.

[0 Coloca la pantalla de modo que se eviten deslumbramientos o reflejos sobre la pantalla (de
forma perpendicular a la entrada de luz). Nunca ubiques la pantalla enfrente de una ventana
que no disponga de cortinas o persianas para evitar el deslumbramiento.

[J Ajusta el brillo y el contraste de la pantalla, para acomodarlos a la iluminacion del local.
[ Aseglrate de que la superficie de |la pantalla esta limpia.

[0 Asegurate de que existe suficiente espacio debajo de la mesa para permitir el movimiento de
las piernas. Retirar cualquier ohstaculo como cajas u otros equipos.

[0 Mientras estas sentado, tu espalda debe contactar por completo con el respaldo de la silla.
Los pies deben estar bien apoyados en el suelo. Si no puede conseguirse, utiliza un reposapiés.

O Ajusta el teclado de modo que se obtenga una posicion comoda al teclear tratando de
mantener la mano, mufieca y brazo en linea recta. Deja suficiente espacio delante del teclado
para descansar las manos cuando no se esta tecleando.

[J Ubica el ratén de modo que se pueda alcanzar facilmente y que se pueda utilizar con la
muiieca recta.

O Al utilizar el software, elige caracteres de texto lo suficientemente grandes de modo que
permitan una lectura facil cuando se esta sentado en una posicién normal. Elige colores de modo
que sean confortables a la vista, evitando letras rojas sobre un fondo azul o viceversa.

[ Los caracteres deben ser nitidos y bien definidos y las imagenes nitidas.

Madrid, a de de

El/La interesado/a



SUBSECRETARIA DE DEFENSA

MINISTERIO DE DEFENSA

ANEXO E

Modelo resolucion estimatoria solicitud de modalidad trabajo a
distancia (personal laboral)

Examinada la solicitud de prestacion de servicios en régimen de trabajo a distancia planteada

por el trabajador D./D2. (DNI ), del grupo
profesional , destinado/a en , Y, para el
desempefio del puesto de trabajo n® , (denominacién puesto) y

teniendo en cuenta que:

ANTECEDENTES DE HECHO

PRIMERO. D/D? solicita mediante instancia firmada el __de __ de
, autorizacion para el desempefio de su puesto de trabajo en modalidad de
prestacion del servicio a distancia.

SEGUNDO. El/La interesado/a es personal laboral del MINISDEF desde el de_ de
con una antigiiedad, a fecha de la presente resolucion, en su puesto de trabajo de

TERCERO El puesto de trabajo se encuentra definido como susceptible de trabajo a distancia
segln el Plan de Trabajo a Distancia del MINISDEF aprobado con fecha__

CUARTO Las necesidades del servicio son compatibles con el desempefio del puesto de trabajo
en la modalidad de prestacion del servicio a distancia

FUNDAMENTOS DE DERECHO

PRIMERO.-La Orden PCM/466/2022, de 25 de mayo, por la que se aprueba el Acuerdo de
Consejo de Ministros de 24 de mayo, 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, entre sus medidas, la modalidad de prestacion del servicio a
distancia.

SEGUNDO.-La Secretaria de Estado de Funcién Publica elaboré una guia para la identificacion de
los puestos susceptibles de trabajo a distancia.
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TERCERO.- El Plan de Trabajo a Distancia en el MINISDEF regula la modalidad de trabajo a
distancia para el personal civil.

CUARTO.- La prestacion del servicio mediante la modalidad de trabajo a distancia tendra
caracter voluntario y reversible, debiendo ser expresamente autorizada; no constituyendo un
derecho de la empleada o empleado publico ni quedando asociada a la ocupacién de una
determinada plaza en la Relacion de Puestos de Trabajo.

QUINTO.- La jornada de trabajo a distancia sera la misma que tendria que desempeiiar el
trabajador/a de manera presencial y su cumplimiento se llevara a cabo de acuerdo con lo
previsto en el calendario laboral y la resolucion por la que se dictan las instrucciones sobre
jornadas y horarios. Siendo el horario de disponibilidad el mismo que en presencia.

SEXTO.- Debera cumplir con la diligencia debida las politicas de seguridad de la informacion
establecidas en el Ministerio de Defensa, asi como la normativa vigente sobre proteccién de
datos de caracter personal.

SEPTIMO.- Podra renunciar voluntariamente a desempefiar su puesto de trabajo a distancia,
avisando previamente por escrito al Jefe de la Unidad, con un periodo minimo de antelacién de
3 dias.

OCTAVO.- Debera desempeiiar su puesto de trabajo a distancia conforme a lo establecido en el
Plan de Trabajo a Distancia, que incluye las causas de revocacion, suspensién y finalizacion de la
prestacion de servicios en esta modalidad.

Por ello:

SE AUTORIZA la solicitud de D./D.2 (DNI ) para el desempefio de su
puesto de trabajo en modalidad de prestacion del servicio a distancia.

Este se llevara a cabo realizando dos /tres dias cada semana (especificar dias) en la modalidad
de trabajo a distancia. Esta actividad se realizard en ---especificar lugar -----; garantizandose la
comunicacién permanente con el centro de trabajo y debiendo cumplir el horario establecido.
Debiendo acudir presencialmente los otros dos/tres dias de cada semana (especificar dias).

Esta autorizacion tendrd validez desde el dia siguiente a la notificacién al/a la interesado/a
durante un afio, o hasta la resolucidn de la préxima convocatoria anual de solicitudes de trabajo
a distancia.

El MINISDEF proporcionara los siguientes medios tecnoldgicos y enseres al/a la solicitante:
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Se podra interponer demanda ante el drgano competente de la jurisdiccion social, seguin lo
dispuesto en el articulo 69 de la Ley 36/2011 de 10 de octubre, reguladora de la Jurisdiccion
Social, en la redaccién dada por la Ley 39/2015 de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

En ,a de de

EL/LA JEFE/A DE LA UNIDAD
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Modelo resolucion desestimatoria solicitud de modalidad trabajo a
distancia (personal laboral)

Examinada la solicitud de prestacion de servicios en régimen de trabajo a distancia planteada

por D/D2 (DNI ), del grupo
profesional , destinado/a en , ¥, para el
desempefio del puesto de trabajo n2 , (denominacion puesto) y

teniendo en cuenta que:

ANTECEDENTES DE HECHO

PRIMERO. D/D2 solicita mediante instancia firmada el __de ___ de
, autorizacion para el desempefo de su puesto de trabajo en modalidad de
prestacion del servicio a distancia.

SEGUNDO. El/la interesado/a es personal laboral del MINISDEF desde el de_ de
con una antigiiedad, a fecha de la presente resolucidn, en su puesto de trabajo de

TERCERO El puesto de trabajo se encuentra definido como susceptible de trabajo a distancia
segun el Plan de Trabajo a Distancia del MINISDEF aprobado con fecha__

CUARTO Las necesidades del servicio son compatibles con el desempefio del puesto de trabajo
en la modalidad de prestacion del servicio a distancia

FUNDAMENTOS DE DERECHO

PRIMERO.-La Orden PCM/466/2022, de 25 de mayo, por la que se aprueba el Acuerdo de
Consejo de Ministros de 24 de mayo, 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, entre sus medidas, la modalidad de prestacidn del servicio a

distancia.

SEGUNDO.-La Secretaria de Estado de Funcion Publica elaboré una guia para la identificacion de
los puestos susceptibles de trabajo a distancia.

TERCERO.- El Plan de Trabajo a Distancia en el MINISDEF regula la modalidad de trabajo a
distancia para el personal civil.
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Por ello:

SE DESESTIMA la solicitud de D./D.2 (DNI ) para el desempefio de su
puesto de trabajo en modalidad de prestacion del servicio a distancia por los siguientes motivos:

[Especificar motivos, entre ellos pueden ser: falta de medios tecnolégicos, falta de competencias
digitales, no cumple los requisitos del Plan, etc.]

Se podra interponer demanda ante el 6rgano competente de la jurisdiccién social, segln lo
dispuesto en el articulo 69 de la Ley 36/2011 de 10 de octubre, reguladora de la Jurisdiccion
Social, en la redaccion dada por la Ley 39/2015 de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas.

En ,a de de

EL/LA JEFE/A DE LA UNIDAD
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Modelo resolucion estimatoria solicitud de modalidad trabajo a
distancia (personal funcionario)

Examinada la solicitud de prestacion de servicios en régimen de trabajo a distancia planteada

por D/D2 (DNI ), del cuerpo ,

destinado/a en , ¥, para el desempeiio del puesto de trabajo

ne , (denominacién puesto) y teniendo en cuenta que:
ANTECEDENTES DE HECHO

PRIMERO. D/D2 solicita mediante instancia firmada el __de __ de

autorizacion para el desempeiio de su puesto de trabajo en modalidad de
prestacion del servicio a distancia.

SEGUNDO. El/la interesado/a es personal funcionario del MINISDEF desde el de__de
con una antigliedad, a fecha de la presente resolucion, en su puesto de trabajo de

TERCERO El puesto de trabajo se encuentra definido como susceptible de trabajo a distancia
segln el Plan de Trabajo a Distancia del MINISDEF aprobado con fecha__

CUARTO Las necesidades del servicio son compatibles con el desempeiio del puesto de trabajo
en la modalidad de prestacion del servicio a distancia

FUNDAMENTOS DE DERECHO

PRIMERO.-La Orden PCM/466/2022, de 25 de mayo, por la que se aprueba el Acuerdo de
Consejo de Ministros de 24 de mayo, 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, entre sus medidas, la modalidad de prestacion del servicio a

distancia.

SEGUNDO.-La Secretaria de Estado de Funcion Publica elaboré una guia para la identificacion de
los puestos susceptibles de trabajo a distancia.

TERCERO.- El Plan de Trabajo a Distancia en el MINISDEF regula la modalidad de trabajo a
distancia para el personal civil.
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CUARTO.- La prestacion del servicio mediante la modalidad de trabajo a distancia tendra
caracter voluntario y reversible, debiendo ser expresamente autorizada; no constituyendo un
derecho de la empleada o empleado publico ni quedando asociada a la ocupacion de una
determinada plaza en la Relacion de Puestos de Trabajo.

QUINTO.- La jornada de trabajo a distancia sera la misma que tendria que desempefar el
trabajador/a de manera presencial y su cumplimiento se llevara a cabo de acuerdo con lo
previsto en el calendario laboral y la resolucién por la que se dictan las instrucciones sobre
jornadas y horarios. Siendo el horario de disponibilidad el mismo que en presencia.

SEXTO.- Debera cumplir con la diligencia debida las politicas de seguridad de la informacién
establecidas en el Ministerio de Defensa, asi como la normativa vigente sobre proteccion de
datos de caracter personal.

SEPTIMO.- Podra renunciar voluntariamente a desempefiar su puesto de trabajo a distancia,
avisando previamente por escrito al Jefe de la Unidad, con un periodo minimo de antelacion de
3 dias.

OCTAVO.- Debera desempenar su puesto de trabajo a distancia conforme a lo establecido en el
Plan de Trabajo a Distancia, que incluye las causas de revocacion, suspension y finalizacion de la
prestacién de servicios en esta modalidad.

Por ello:

SE AUTORIZA la solicitud de D./D.2 (DNI ) para el desempefio de su
puesto de trabajo en modalidad de prestacidn del servicio a distancia.

Este se llevara a cabo realizando dos /tres dias cada semana (especificar dias) en la modalidad
de trabajo a distancia. Dicha actividad se realizard en ---especificar lugar -----; garantizandose la
comunicacion permanente con el centro de trabajo y debiendo cumplir el horario establecido.
Debiendo acudir presencialmente los otros dos/tres dias de cada semana (especificar dias).

Esta autorizacion tendréd validez desde el dia siguiente a la notificacion al/a la interesado/a
durante un afio, o hasta la resolucién de la proxima convocatoria anual de solicitudes de trabajo

a distancia.

El MINISDEF proporcionara los siguientes medios tecnoldgicos y enseres al/a la solicitante:
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Se podra interponer recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, a partir de su
notificacién, ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de
su Comunidad (o provincia en su caso) o del Tribunal Superior de Justicia de Madrid, a su
eleccion, con arreglo a lo dispuesto en los articulos 10.1.i) y 14.1 Segunda de la Ley 29/1998, de
13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa o potestativamente y con
caracter previo, recurso administrativo de reposicién en el plazo de un mes ante el Organo que
lo dicto.

En ,a de de

EL/LA JEFE/A DE LA UNIDAD
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Modelo resoluciéon desestimatoria solicitud de modalidad trabajo a
distancia (personal funcionario)

Examinada la solicitud de prestacion de servicios en régimen de trabajo a distancia planteada

por D/D2 (DNI ), del cuerpo ,

destinado/a en , ¥, para el desempefio del puesto de trabajo

ne , (denominacién puesto) y teniendo en cuenta que:
ANTECEDENTES DE HECHO

PRIMERO. D/D? solicita mediante instancia firmada el _de ___ de

, autorizacion para el desempefio de su puesto de trabajo en modalidad de
prestacion del servicio a distancia.

SEGUNDO. El/la interesado/a es personal funcionario del MINISDEF desde el de__ de
con una antigiiedad, a fecha de la presente resolucion, en su puesto de trabajo de

TERCERO El puesto de trabajo se encuentra definido como susceptible de trabajo a distancia
segun el Plan de Trabajo a Distancia del MINISDEF aprobado con fecha__

CUARTO Las necesidades del servicio son compatibles con el desempeiio del puesto de trabajo
en la modalidad de prestacion del servicio a distancia

FUNDAMENTOS DE DERECHO

PRIMERO.-La Orden PCM/466/2022, de 25 de mayo, por la que se aprueba el Acuerdo de
Consejo de Ministros de 24 de mayo, 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 puiblico
institucional estatal, establece, entre sus medidas, la modalidad de prestacién del servicio a
distancia.

SEGUNDO.-La Secretaria de Estado de Funcion Publica elaboré una guia para la identificacion de
los puestos susceptibles de trabajo a distancia.

TERCERO.- El Plan de Trabajo a Distancia en el MINISDEF regula la modalidad de trabajo a
distancia para el personal civil.

Por ello:
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SE DESESTIMA la solicitud de D./D.2 (DNI ) para el desempefio de su
puesto de trabajo en modalidad de prestacion del servicio a distancia por los siguientes motivos:

[Especificar motivos, entre ellos pueden ser: falta de medios tecnolégicos, falta de competencias
digitales, no cumple los requisitos del Plan, etc.]

Se podra interponer recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, a partir de su
notificacién, ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de
su Comunidad (o provincia en su caso) o del Tribunal Superior de Justicia de Madrid, a su
eleccion, con arreglo a lo dispuesto en los articulos 10.1.i) y 14.1 Segunda de la Ley 29/1998, de
13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa o potestativamente y con
cardcter previo, recurso administrativo de reposicién en el plazo de un mes ante el Organo que
lo dicto.

En ,a de de

EL/LA JEFE/A DE LA UNIDAD
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