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1. INTRODUCCION Y FINALIDAD

El presente documento regula la realizacidn del trabajo en Sociedad Aragonesa de Gestion Agroambiental
S.A.U. {en adelante SARGA) bajo la modalidad de teletrabajo, en cumplimiento de la legalidad vigente y de
la normativa interna de la empresa.

Actualmente existen distintas situaciones de trabajo en remoto, teletrabajo jornada completa en personal
de la centralita del MER y Teletrabajo en situaciones especiales.

2. AMBITO DE APLICACION.

Este procedimiento resulta de aplicacion a todas las Direcciones, Departamentos y Areas que componen SARGA,
en aquellos puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en régimen de teletrabajo, entendiendo
por teletrabajo aquella modalidad de prestacién de servicios a distancia de caracter no presencial, en la que
el contenido competencial del puesto de trabajo puede desarrolfarse, stempre que las necesidades del
servicio lo permitan, fuera de las dependencias de SARGA o del puesto de trabajo asignado, mediante el uso
de tecnologfas de la informacion y comunicacion.

3. DOCUMENTACION VINCULADA

Estd relacionada con la puesta en marcha del presente procedimiento y es de aplicacion en la medida en
fue se vea afectada, la siguiente normativa interna de SARGA:

= Procedimiento de teletrabajo en condiciones especiales.

¥ Politica de desconexion.

= Instrucciones de seguridad en Tecnologias de la informacidn.

= Evaluacidn de riesgos de seguridad y salud en el puesto de trabajo.

=  Protocolo de actuacion para la prevencion del acoso sexual y por razon de sexo.

*=  Protocolo de actuacidn para la prevencion del acoso {aboral.
» Buenas practicas de proteccién de datos de caracter personal y confidencialidad de la

informacion,

4. PRINCIPIOS DE ACTUACION

I El teletrabajo deberd contribuir a MEJORAR LA ORGANIZACION DEL TRABAJO al igual que el
trabajo presencial, a través de la identificacién de objetivos y [a evaluacion de su cumplimiento.

I La modalidad de teletrabajo debe GARANTIZAR LA PRESTACION DEL SERVICIO.

. El teletrabajo es UN DERECHO que la persona trabajadora puede ejercer en los términos del
presente procedimiento.

IV.  Laprestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo requerird [a previa, suficiente y efectiva
JMPLANTACION DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS obligatorios y de la puesta en marcha de los
PROCEDIMIENTOS ORGANIZATIVOS necesarios para que la persona empleada preste servicios
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de manera adecuada. Todo ello en los términos establecidos en el presente documento vy sus
anexos.

V. Deben identificarse tanto fas NECESIDADES ORDINARIAS, como la definicion de los PROCESOS
ADECUADQS DE TRABAJO, al igual que en la modalidad presencial, para la consecucion de los
objetivos y el seguimiento del trabajo realizado por parte de los responsables.

5. DESARROLLO
5.1 REQUISITOS DE SOLICITUD

Podra solicitar la prestacion del trabajo en la modalidad de teletrabajo el personal empleado que redna
los siguientes requisitos:

e Estar en situacidn de servicio activo, y una antigliedad en el puesto minima de tres meses. No
obstante, podra solicitarse segin Jo indicado en el presente procedimiento antes de dicho plazo
considerase cubierto suficientemente el periode de adaptacion al puesto.

s Se consideran puestos de trabajo cuyo desempefio es susceptible de realizarse en la modalidad de
teletrabajo los indicados en el Anexo | “Listado de Puestos susceptibles de teletrabajar”. Del
mismo modo, aguellos puestos que la empresa considere que deban llevarse a cabo por un
régimen de teletrabajo mas amplio que el especificado en el punto 5.6, se detallardn en el mismo
Anexo |, indicando esta particularidad.

s Disponer de los conocimientos informadticos y telematicos, tedricos y practicos, suficientes para el
desarrollo de las funciones y tareas que correspondan en la modalidad de teletrabajo. La empresa
podrd requerirle la realizacién de acciones formativas al efecto.

s Disponer en el lugar de teletrabajo de los sistemas de comunicacidn, con las caracteristicas que
define el Anexo Il "Requerimientos técnicos”, en la fecha en que comience la modalidad de
teletrabajo.

Con caracter general, no se admitirdn solicitudes relacionadas con puestos de trabajo gue desarrollen
funciones y tareas con las siguientes caracteristicas:

Funciones y tareas de atencion e informacion al usuario, de cardcter presencial,

o Funciones y tareas que conlleven necesariamente la prestacion de servicios presenciales,
entendiendo por servicio presencial aguel cuya prestacién efectiva solamente queda plenamente
garantizada con la presencia fisica de la persona empleada.

Adicionalmente, en la totalidad de puestos que se definen como susceptibles de teletrabajar se entendera
siempre sin perjuicio de las necesidades del servicio, derivadas con caracter no exhaustive ni limitativo,
de causas como las siguientes:

*  Viajes y desplazarmientos a campo o a lugares e instalaciones distintas del centro de trahajo
e Reuniones presenciales, de naturaleza formativa o de gestion propias del Area,
s Y cualesquiera otras actividades gue requieran la presencia fisica de la persona trabajadora.

Por otra parte, los puestos de trabajo que se definen como No susceptibles de teletrabajo padran ser
incluidos en un listado de puestos susceptibles de trabajo en remoto cuando a pesar de la necesidad
permanente de presencialidad de la persona trahajadora, se declare posible trabajar en remoto en
porcentajes notoriamente irregulares e inferiores a los generales. Estas situaciones se tramitardn por los
mismos procedimientos establecidos en el presente documento a excepcidn del horario, que se definird
caso por caso. Asimismo, se procederd de esta manera en los casos en que se deba mantener un servicio
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presencial en alguna unidad y asf se determine mediante el correspondiente turno.

5.2 REQUERIMIENTOS TECNICOS

La persona que solicite teletrabajo deberd contar con los requerimientos técnicos que establezca el Area
de Informaética en el iugar en el que lo desempefie. Dichos requerimientos son los indicados en el Anexo

i
El Area de Informéatica también establecerd, a través de las instrucciones y buenas précticas que considere
necesarias, las medidas de seguridad, tanto técnicas como de manejo de la informacidn, y de

confidencialidad que Ia persona debe adoptar mientras teletrabaja. Dichas pautas serdn de obligado
cumplimiento y podrian ser motivo de anulacion del teletrabajo en caso de incumplimiento.

SARGA pondra a disposicién del personal que realice teletrabajo un soporte remoto para las incidencias,
que serd atendido dentro del horario de obligada presencia. La asistencia técnica se realizard para resotver
incidencias refacionadas con la plataforma de teletrabajo y sobre aplicaciones y servicios corporativos.

En cualquier caso, 1a persona empleada deberd estar localizable durante la jornada por correo
electronico de la empresa, por via telefonica, y chat corporativo.

5.3 DURACION DE LA PRESTACION DE TELETRABAIO

La prestacién del trabajo en la modalidad de teletrabajo tendra una duracién indefinida a contar desde la
fecha de inicio que se hubiere hecho constar en la resolucion de la solicitud de autorizacion.

Si la persona trabajadora que voluntariamente se ha acogido al teletrabajo, desea finalizar su situacion,
deberd comunicarto a su responsable quien, a su vez, lo trasladard al Area de Personas y Relaciones

Laborales,

5.4 SUSPENSION TEMPORAL DE LA AUTORIZACION DE TELETRABAJO

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

Son circunstancias sobrevenidas aquellas que no pudieron ser tenidas en cuenta en el momento de
autorizarse el tefetrabajo pero que no se encuentran incluidas dentro de las causas de pérdida de efectos
de la autorizacién de teletrabajo previstas en el presente procedimiento.

5.5 REVOCACION AUTOMATICA POR LA EMPRESA Y FINALIZACION POR EL PERSONAL.

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

R Por necesidades organizativas debidamente justificadas.
I, Por incumplimiento de las funciones, tareas y objetivos establecidos, que habran de ser idénticos

a los vigentes para el trabajo presencial.
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Por modificacién sustancial de fas funciones o tareas desempefiadas por la persona empleada.
Por mutuo acuerdo entre fa persona empleada y [a Empresa.

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

5.6 DISTRIBUCION DE LA JORNADA DE TELETRABAIO.

La jornada de teletrabajo general serd de la siguiente manera:

2 tardes de teletrabajo cumpliendo el horario flexible que establece el convenio, asi como el horario
de obligada ‘tele-presencia’ en el puesto de teletrabajo {entre 16:00 y 17:30h.}.

1 dia de teletrabajo en jornada continua, cumpliendo ef minimo que establece el convenio o en la
mafiana de los dias de jornada partida, cumpliendo juntamente con |a tarde una jornada total de entre
8:30h. y 9 h. y respetando el horario de obligada “tele-presencia’ en el puesto de teletrabajo (entre 9:30
y 14:00h).

En todos los casos se podra disfrutar de la misma jornada y flexibilidad que establece e Convenio.
Adicionalmente se podrd disponer de hasta 3 dias al trimestre, no acumulables con trimestres
posteriores, a eleccién de la persona trabajadora que podran ser tanto de jornada continua como
partida Podran ser disfrutados consecutivamente.

El resto del horario se realizard en forma presencial respetando, con la flexibilidad establecida, los
horarios de entrada, salida y obligada presencia del vigente convenio. Las semanas en que existan
festivos, permisos o vacaciones, afectaran a la jornada presencial o de teletrabajo de forma
indiferenciada segn corresponda por lo gue no se desplazarén los dias establecidos de teletrabajo a
dias ni horas en gue corresponda la prestacién presencial ni viceversa.

El exceso de jornada en la modalidad de teletrabajo no podrd ser utilizado para completar la jornada
presencial. La jornada semanal deberd ser como establece el Convenio, de 39 horas a la semana de
manera gue entre la jornada de teletrabajo y ia presencial deberd alcanzarse la totalidad de la jornada
diaria y semanal que corresponda a la persona trabajadora. Podrd generarse bolsa de horas en Jas
condiciones que establece el Convenio.

La empresa podrd determinar para algunos puestos de trabajo, un porcentaje diferente de teletrabajo.
Dicha circunstancia vendra recogida en el Anexo |. Las peculiaridades del régimen aplicable a esos puestos
se detallardn en el propio Anexo | como, por ejemplo, los puestos administrativos de tréfico en el Area MER
podran trabajar desde su domicilio un dia a la semana, con el Gnico requisito de que queden al menos 2
personas trabajando en modo presencial por turno.

5.7 CONTROL DE LA JORNADA

Para garantizar el control y seguimiento de este sistema, las personas trabajadoras haran uso tanto
durante las jornadas presenciafes como de las teletrabajadas, del sistema de fichaje vigente en la empresa,
siendo el incumplimiento de este requisito motivo para la terminacion de la modalidad de teletrabajo.

Para el efectivo control del cumplimiento horario en los términos anteriormente expuestos, el sistema de
registro horario deberd configurarse de modo que refleje fielmente el tiempo que la persona trabajadora
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que realiza teletrabajo dedica a la actividad laboral, sin perjuicio de la flexibilidad horaria, y que deberd
incluir, entre otros, el momento de inicio y finalizacién de la jornaday de los tramos de actividad, el tiempo
de activacion y desactivacion de los equipos.

El personal que tenga concedida una reduccién de jornada cumplira la misma de forma presencial y en
teletrabajo, segin corresponda con arreglo a los puntos anteriores, sin sujecion a porcentajes, v
reflejdndose en su anexo correspondiente de reduccién dicha aplicacion.

La organizacion del personal deberd efectuarse, excepcién hecha de las ausencias justificadas, de manera
que siempre haya un porcentaje del mismo presencialmente, que se determinard por la jefatura del drea
afectada.

Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la organizacidn del trabajo, se podrd modificar la
distribucién de la jornada semanal de trabajo entre la modalidad presencial y ta no presencial y/o reduciy
temporalmente el niimero de dias semanales de teletrabajo o suspender la autorizacién de la prestacion
del servicio bajo esta modalidad, previo acuerdo entre la persona responsable y la persona empleada que
se reflejara por escrito.

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

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

5.8 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE TELETRABAIO

58.1 CRITERIOS DE AUTORIZACION

Las solicitudes de autorizacién para la realizacion del trabajo en la modalidad de teletrabajo se realizaran
completando el Anexo .

El Anexo |1 vendrd autorizado con la firma la Direccién de Personas y Relaciones Laborales y Seguridad y
Salud en el trabajo o persona en quien delegue.

En el plazo maximo de tres meses desde la presentacion de la solicitud, la empresa comunicard la
concesion del teletrabajo o la denegacién motivada.

Las resoluciones gue se dicten pondran fin a la via interna y serén notificadas a las personas interesadas
para que ejerzan su derecho a impugnarlas si lo estiman por conveniente,

582 CAUSAS DE DENEGACION,

Las solicitudes de autorizacién para la prestacién del servicio en la modalidad de trabajo no presencial podran
denegarse por parte de la empresa por alguna de las siguientes causas:
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i Porno reunir el drea o el puesto donde presta servicios la persona solicitante [os requisitos objetivos
previstos en {os puntos anteriores.

ii.  Noreunir [a persona empleada los requisitos establecidos

iii. ~ No haber cumplido la persona empleada los resultados establecidos de su trabajo o haber infringido
reiteradamente la obligacién de fichar correctamente su jornada laboral,

iv.  En caso de que se produzca infraccién por parte de la persona trabajadora de las condiciones
establecidas para la modalidad de teletrabajo que se haya acordado, incluyendo fa no observancia del
horario de trabajo establecido en Convenio, o la falta de rendimiento habitual del puesto, la empresa
podra ademas incoar expediente sancionador conforme a lo que establece el Convenio de SARGA y
demas disposiciones vigentes,

Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas, la Direccién de Personas y Relaciones Laborales
y Seguridad y Salud, dictard resolucién motivada de denegacién de la solicitud de teletrabajo.

5.8.3  CRITERIOS PREFERENTES DE AUTORIZACION.

Cuando hubiera varias personas de la plantilla que deseen prestar el servicio mediante teletrabajo y rednan
los requisitos previstos en este el procedimiento, pertenezcan a fa misma 4rea y por cuestiones de
organizacion administrativa no fuera posible autorizar todas las solicitudes de dicha modalidad de trabajo,
se establecerd un sistema de rotacién o de acuerdo entre el personal afectado y la empresa.

Caso de no ser posible o anterior, se daré preferencia por el siguiente orden:

En el documento entregado por la empresa, pone los siguientes criterios preferentes de autorizacién:

1. Empleadas victimas de violencia de género.

2. Personal con movilidad reducida que tenga reconocido un grado de dependencia o una
discapacidad.

3. Personal en procesos de recuperacion por enfermedad muy grave y tratamientos oncolégicos,
Empleadas embarazadas.

5. Familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con discapacidad, dependientes
0 que por razones de edad u otra circunstancia debidamente justificada requieran cuidado
directo, continuo y permanente.,

6. Familias monoparentales y numerosas.

El cuidado de hijo/as de 0 a 14 afios,

8. Resto de empleados/as.

5.9 PREVENCIGON DE RIESGOS LABORALES.

El Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales valorard, con cardcter previo, el puesto de teletrabajo de la
persona solicitante, conforme a lo dispuesto en el Real Decreto 488/1997, de 14 de abril, por el que se
establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud relativas al trabajo con equipos que incluyen
pantallas de visualizacién,

A tal efecto, se realizard la evaluacién mediante un cuestionario que serd disefiado por el Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales y que se cumplimentard por la persona solicitante junto con una
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Declaracion responsable de cumplimiente de los requisitos.

Quienes se acojan a la modalidad de teletrabajo deberdn aplicar en todo caso las medidas e indicaciones
establecidas en la evaluacion de riesgos, asf como la formacién e informacién obligatoria facilitada por el
Servicio de Prevencién. No obstante, el Servicio de Prevencién les proporcionard asistencia vy

asesoramiento cuando to precisen.
En el caso gue el Servicio de Prevencion recomiende adoptar medidas correctoras en el puesto de trabajo,
seré responsabilidad de {a persona trabajadora su implantacién.

5.10 FORMACION.

La empresa podrd organizar acciones formativas on line y permanentes para el personal que teletrabaje,
sobre los conocimientos informaticos y telematicos, tedricos y practicos, que resulten necesarios para el
desarrollo de las funciones y tareas que correspondan en la modalidad de teletrabajo, asi como de
proteccion y confidencialidad de datos.

La resolucion de autorizacién podrd quedar condicionada o supeditada a la realizacion de estas acciones
formativas, que se realizardn en horario de trabajo.

En los periodos de teletrabajo posteriores se tendrd en cuenta ta formacidn recibida con anterioridad.
Las acciones formativas contempladas en el presente articulo podran ser objeto de valoracion en los procesos
de seleccion de personal en SARGA.

6. MEDIOS PARA LA REALIZACION DEL TELETRABAJO
6.1 EQUIPO INFORMATICO PROPIO.

En tanto persistan razones presupuestarias o de contratacién que imposibiliten que la empresa proporcione
un equipo informatico, las personas soficitantes que desempefien la jornada laboral bajo esta modalidad
deberan aportar un ordenador personal con acceso a la red Internet a través de una conexion suficiente y
segura, en los términos previstos en el Anexo I, guedando bajo la responsabilidad de [a persona salicitante
las tareas de mantenimienta de su ordenador personal,

En el plazo de tres afios contados a partir de la entrada en vigor del presente Procedimiento, la empresa
debera proporcionar el equipo informdtico previsto acorde a las indicaciones del Anexo Il.

6.2 ANEXO AL CONTRATO DE TRABAIO.

La persona trabajadora y la empresa deberdn, mediante la firma de un anexo al contrato de trabajo, suscribir
un documento de compromisos en el que se recogen las obligaciones que ambas partes adquieren en
relacion con la realizacién del trabajo durante las jornadas en régimen de teletrabajo.

El personal que, a la entrada en vigor de este Procedimiento, se encuentra en régimen de trabajo en remoto
general, si desea acogerse al teletrabajo regulado en este documento, deberd cursar nueva solicitud en el
plazo de dos meses desde la entrada en vigor de este Procedimiento, y en caso contrario, decaerd. Se
procederd, una vez concedida, a suscribir nuevo anexo a su contrato de trabajo que, anulando el acuerdo
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7.

anterior, regulard la nueva modalidad de teletrabajo conforme a lo previsto en este Procedimienta.

El personal que, a la entrada en vigor de este Procedimiento, se encuentra en régimen de teletrabajo por
causas especiales mantendra la vigencia dei mismo hasta su terminacién, sin posibitidad de prérroga. Para
dar continuidad al régimen de teletrabajo por causas especiales se requerird nuevo anexo redactado
conforme a las normas especificas del gue lo regula.

6.3 DERECHO Y DEBERES

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

REVISION Y DIFUSION DEL DOCUMENTO

El presente documento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en |a Intranet y tendrd vigencia
hasta su derogacion.

Podrd ser revisado de forma periddica a fin de incluir en él cuantas modificaciones y actualizaciones se
consideren necesarias para su buen funcionamiento.

Dicha revisidn se realizara también de los puestos de trabajo susceptibles de llevar a cabo su labor en la
modalidad de teletrabajo, por si se hubiera producido alguna modificacién técnica u organizativa que lo
permitiera o no lo recomendard.

La Direccidn de SARGA serd [a competente para la revision del presente Procedimiento y dictar cuantas
disposiciones sean necesarias para el desarrollo y ejecucion de lo establecido en él y sus anexos, incluida
la modificacidn de los mismos.

Este documento estard disponible y permanentemente actualizado en la intranet y pagina web corporativa
SARGA,

8. CONTROL DE REGISTROS GENERADQS

Codificacién | Nombre del registro o documento Archivo { Tiempo
- Solicitud de teletrabajo RRHH/ en vigor
- Anexo al contrato RRHH/ en vigor
- Comunicaciéon de la resolucion de la RRHH/ en vigor
empres
- Declaracién Responsable de la persona RRHH/ en vigor
trabajadora

9,

HISTORIAL DE REVISIONES
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