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SUBSECRETARIA

MINISTERIO PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
Y EL RETO DEMOGRAFICO

Resolucion de la Subsecretaria por la que se aprueba el Plan de Trabajo a Distancia del
Ministerio

Con fecha 24 de mayo de 2022 el Consejo de Ministros aprobo un Plan de medidas de ahorro
y eficiencia energética de la Administracion General del Estado y las entidades del sector
publico institucional estatal, publicado en BOE de 26 de mayo de 2022 por Orden
PCM/466/2022, de 25 de mayo.

El Plan se enmarca en las medidas puestas en marcha en el escenario existente de
dependencia energética y elevacion del previo de los combustibles, como consecuencia de la
crisis energética originada tras la invasion de Ucrania, de modo que se prevé el
establecimiento en el ambito de la Administracion General del Estado de una serie de medidas
que propicien el ahorro y la eficiencia energética.

Una de las medidas contempladas en el Plan es la facilitacion de la prestacion de los servicios
publicos por las empleadas y empleados publicos mediante diferentes formulas organizativas
de refuerzo del trabajo a distancia, con plena garantia de la atencién presencial a la
ciudadania. El objetivo de esta medida es reducir el gasto energético mediante la reduccion
de los desplazamientos por parte del colectivo de los empleados publicos, asi como una
disminucion significativa de los consumos en los centros de trabajo en aspectos como
climatizacion, iluminacion, ascensores, etc. Ello siempre que las funciones de los puestos de
trabajo puedan ser desempefadas a distancia en los términos que establezcan las
Subsecretarias de los departamentos ministeriales

El trabajo a distancia se ha venido desarrollando en la Administracion espafiola como
consecuencia de la situacion excepcional generada por la crisis sanitaria de la COVID 19. El
Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia, sustituido
posteriormente por la Ley 10/2021, de 9 de julio, introdujo por primera vez en nuestro
ordenamiento juridico una regulacién completa de esta figura, definiendo cada uno de los
conceptos clave, y en particular los derechos de los trabajadores a distancia.

Esta normativa no es de aplicacion directa al personal de las Administraciones Publicas, pero
el citado Real Decreto Ley introdujo en el Estatuto Basico de los Empleados Publicos un nuevo
articulo 47 bis, que habilita a que cada Administracién Publica pueda regular esta modalidad
de prestacién de servicios para su personal, y que recoge principios de aplicaciéon a este
régimen de trabajo, como el de voluntariedad, salvo situaciones excepcionales, la
reversibilidad, la igualdad de derechos y deberes, la prevencion de riesgos, o la dotacién de
medios tecnoldgicos por parte de la Administracion.

En el contexto actual, y en tanto no se apruebe la norma que regule el trabajo no presencial
en la Administracion del Estado, el escenario en el ambito internacional obliga a adoptar de
forma inmediata medidas que, bajo el amparo del citado Acuerdo del Consejo de Ministros de
24 de mayo de 2022, contribuyan desde el momento presente a una reduccién de los
consumos Yy a un ahorro energético para la economia del pais.
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Y EL RETO DEMOGRAFICO

De acuerdo con lo anterior, previa negociacion en la Mesa delegada de la Mesa General de
Negociacion de la Administracion General del Estado en el Ministerio para la Transicion
Ecoldgica y el Reto Demografico, y previa aprobacion por la Secretaria de Estado de Funcidn
Publica, esta Subsecretaria aprueba el Plan de trabajo a distancia del Ministerio para la
Transicion Ecolégica y el Reto Demografico y sus Organismos Auténomos.

EL SUBSECRETARIO

Miguel Gonzalez Suela
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SUBSECRETARIA

MINISTERIO PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
Y EL RETO DEMOGRAFICO

PLAN DE TRABAJO A DISTANCIA DEL MINISTERIO PARA LA TRANSICION
ECOLOGICA Y EL RETO DEMOGRAFICO

1. Ambito de aplicacién

El presente Plan de trabajo a distancia sera de aplicacion en el ambito del Ministerio para la
Transicion Ecoldgica y el Reto Demografico, tanto en sus servicios centrales y territoriales
como en los Organismos Auténomos adscritos al mismo, asi como en AEMET.

2.  Objetivos

El objetivo del Plan es fomentar el trabajo a distancia como elemento que implique un ahorro
energético, en el marco del 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. Para ello, se
establece una modalidad de trabajo consistente en el trabajo a distancia durante una parte
de la jornada semanal de trabajo.

El trabajo a distancia, como forma de trabajo que se lleva a cabo mediante el uso de
tecnologias de la informacion y comunicacion, debera contribuir a reducir el impacto
energeético tanto por los desplazamientos al lugar de trabajo como por el consumo de
energia en el centro de trabajo, asegurando la atencién presencial a la ciudadania.

El establecimiento de la modalidad del trabajo a distancia esta sujeta a las necesidades del
servicio y a que se garantice el cumplimiento integro de las funciones encomendadas, la
prestacion adecuada de los servicios publicos, y la atencién directa a la ciudadania. El pase
a la misma se acordara teniendo en cuenta factores objetivos.

3. .-Criterios generales y medidas para favorecer el ahorro energético.

Por parte de la Administracion se fomentaran actuaciones que propicien el ahorro y la
eficiencia energética, como son las siguientes:

a) Realizacion de jornadas de concienciacién e impulso a la formacién sobre consumo
responsable.

b) Establecimiento de horarios de encendido y apagado de las instalaciones y
equipos consumidores de energia.

c) Aprovechamiento de la luz natural y seguimiento en el encendido y apagado de la
iluminacion, tanto en despachos de trabajo que temporalmente no estén ocupados
€Omo en zonas comunes

d) Optimizacién del uso de los espacios de trabajo mediante la reorganizacién de
despachos o zonas de trabajo que se habiliten al efecto.

e) Control de las condiciones de temperatura del edificio.

f) Ahorro de agua

g) Seguimiento del uso racional de los consumibles utilizados.
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h) Cierres de instalaciones en los horarios prefijados.

i) Establecer un sistema para dar cuenta de cualquier mal funcionamiento de los
sistemas de iluminacion o climatizacién, asi como de cualquier fuga o goteo

i) Fomento del trabajo a distancia en los términos recogidos en este Plan.

4. Contenido de la modalidad de trabajo a distancia

La prestacién de servicio en trabajo a distancia implicara que, de forma voluntaria, el
empleado o empleada publica preste servicios de forma no presencial hasta un maximo de
tres dias a la semana, debiendo trabajar de forma presencial al menos dos dias a la
semana. En los supuestos en que ello se justifique por necesidades del ejercicio de las
funciones encomendadas, la prestacion del servicio en remoto podra comprender como
maximo dos dias a la semana.

En uno y otro caso seran de aplicacion las siguientes reglas:

- La prestacion de servicios mediante la modalidad de trabajo a distancia tiene caracter
voluntario para la persona empleada publica siendo el pase a la misma reversible, y
teniendo mientras que esté en esta modalidad los mismos derechos y deberes que en
modalidad presencial.

- Los dias de prestacion del servicio en la modalidad de trabajo a distancia seran fijados
de antemano en el acuerdo de autorizacion del pase a esta modalidad laboral. No
obstante, dichos dias podran ser modificados siempre que lo requieran las necesidades
del servicio o a peticidon razonada del solicitante.

- Por necesidades del servicio, el titular de la unidad administrativa de destino podra
requerir de forma motivada la presencia en dependencias administrativas, de la
persona trabajadora a distancia, aun tratandose de dias en las que no habia una
previsién de trbajo presencial. Este requerimiento se hara, siempre que sea posible,
con la debida antelacion.

- Elnimero maximo de dias de trabajo no presencial podra ser modificado por el tiempo
necesario cuando razones de salud publica u otras de interés general asi lo aconsejen.

- El horario de cumplimiento de la parte variable de la jornada, en el trabajo presencial,
podra quedar condicionada por la apertura y cierre de las instalaciones por motivos de
ahorro energético.

Con caracter excepcional, y en aquellos supuestos debidamente justificados por la Unidad
de destino, podran proponerse otros sistemas de prestacion del servicio, que garanticen
que la prestacion de servicios presenciales en la jornada semanal sea de al menos el 40%
de su horario.

5. Puestos susceptibles de trabajo a distancia.

Se consideran 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
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modalidad presencial, accediendo al puesto por medios telematicos y garantizando la
comunicacion permanente durante la jornada laboral.

Con caracter general no podran desempefarse en régimen de trabajo a distancia los
puestos que tengan que desempefiarse necesariamente de forma presencial, por no poder
garantizarse que su prestacion efectiva pueda llevarse a cabo sin la presencia fisica del
trabajador o requerir una supervision directa o una disponibilidad presencial para su
prestacion inmediata y no programable.

Entre los puestos que conforme al citado criterio en principio no serian susceptibles de
trabajo a distancia estarian los siguientes, sin perjuicio de que en cada caso, a solicitud del
titular del puesto y a la vista de las condiciones particulares del mismo, se analizara la
posibilidad de que se desemperie en régimen de trabajo a distancia o se establezcan otros
sistemas de prestacién del trabajo, dirigidas a hacer efectivo el objetivo de ahorro
energético.

o Puestos consistentes en la tramitacién de procedimientos no digitalizados o que
requieran hacer uso de documentacién en soporte papel

e Puestos de atencion personal y presencial a la ciudadania, asi como los de oficinas
de asistencia en materia de registros.

e Puestos directivos o con funciones de direccion.
o  Puestos desempefiados por personal eventual.

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

e Puestos de secretarias en que asi se establezca.

e Puestos de personal con contratos formativos, en practicas o similares.
e Puestos de personal subalterno y personal de oficios.

e Puestos de laboratorios.

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

e Puestos que lleven a cabo labores de apoyo logistico a la organizacién de eventos
0 una prestacion inmediata y no programable de servicios.

e Puestos de vigilancia de instalaciones.

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

e Puestos que desarrollen funciones asistenciales.
e Puestos de la Administracién en el Exterior.

e Puestos de personas que hayan solicitado y obtenido compatibilidad con una
segunda actividad.
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Sin perjuicio de que la autorizacion del trabajo a distancia se acuerde a solicitud de la persona
titular del puesto, en cada ambito se analizara la tipologia de puestos existentes con el fin de
disponer de una prevision de aquellos que con caracter general pudieran ser susceptibles de
trabajo a distancia.

5.  Participacion en el trabajo a distancia

Podra solicitar la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no presencial el personal
incluido en el ambito de aplicacién de esta resolucidn que relna los siguientes requisitos,
debiendo mantenerlos durante todo el periodo de tiempo en el que preste sus servicios en
esta modalidad.

a) Tener la condiciéon de empleado o empleada publica y estar prestando servicios
efectivos en el Departamento en activo o situacién similar para el personal laboral.

b) Poseer los conocimientos informaticos suficientes que requiere el ejercicio de las
funciones objeto de prestacion en modalidad de trabajo no presencial.

¢) Tener asignado o disponer de una linea telefénica en la que se le pueda contactar, de
un correo corporativo, de un equipo informatico y de una conexién a Internet con el
nivel de calidad requerido, en funcion de la disponibilidad tecnolédgica y seguridad de
los sistemas,

d) Disponer de un sistema de firma electrénica y de usuario de las aplicaciones que deba
utilizar en su trabajo habitual.

e) Disponer de un espacio de trabajo con las condiciones adecuadas.

f) Tener una antigliedad minima de un afio de servicio en la Unidad de destino.

6. Presentacion y gestion de solicitudes

El acceso al trabajo a distancia se realizara previa presentacion por la persona solicitante de
una instancia de acuerdo con el Anexo 1 de esa Resolucion, el cual estara disponible en la
intranet departamental. La solicitud se firmara electrénicamente y se remitira por correo
electrénico a la unidad de personal correspondiente a cada ambito.

En la solicitud se incluira una declaracién responsable de que se reune los requisitos de
participacion en el trabajo a distancia, una declaracién sobre cumplimiento de la normativa
sobre prevencion de riesgos laborales (Anexo 2), asi como de los dias de la semana en que
se pretende trabajar a distancia.

Por la unidad de personal se procedera a recabar informe de la unidad de destino sobre los
siguientes extremos:

- Noinclusién del puesto de trabajo de la persona solicitante en alguna de las categorias
que se consideran no susceptibles de trabajo a distancia. A estos efectos se tendra en
cuenta el puesto y el tipo de trabajo que se viniere desempefiando a la fecha de la
solicitud.

- Factibilidad de que el ejercicio de las funciones encomendadas se realicen parcialmente
a distancia sin merma de su calidad y buen desempefio.

- Afeccion e implicaciones para el objetivo del ahorro energético del trabajo a distancia
solicitado

- Circunstancias particulares derivadas del trabajo en la Unidad que deban tenerse en
cuenta, y en su caso indicacion de que sea un trabajo a turnos o con horario especial.

- Existencia de otras solicitudes de trabajo a distancia en la misma Unidad.
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- Valoracion de los dias de trabajo a distancia solicitadosn el supuesto de que se planteen
dudas sobre las condiciones del espacio en el que se pretende efectuar el trabajo a
distancia por parte del interesado, se podra solicitar informe del Servicio de Prevencion
de Riesgos Laborales respectivo.

7. Resolucion

Por el maximo responsable de cada Organismo Autdnomo o Agencia, y por el titular de la
Direccion General de Servicios en el caso del personal del Ministerio, se dictara resolucién
que podra tener uno de los siguientes contenidos:

- Autorizar la solicitud de trabajo a distancia

- Denegar motivadamente la solicitud de trabajo a distancia

- Autorizar la solicitud condicionada a un cambio en los dias u horarios de trabajo a
distancia solicitados.

A estos efectos, en la autorizacion de los dias de la semana de trabajo a distancia solicitados
y de la jornada de trabajo durante los mismos se tendra en cuanta la necesidad de ahorro
energético asi como las de conciliacién de la vida laboral, familiar y personal.

En la resolucion se tendra en cuenta el principio de igualdad de trato, para lo que se tendran
en cuenta factores objetivos relacionados con el tipo de trabajo concreto.

8. Cese de la prestacion de servicios en la modalidad de trabajo a distancia

La autorizacién de trabajo a distancia tendra una vigencia inicial de un afo de duracion, sin
perjuicio de que la misma quede sin efecto cuando se establezca un nuevo sistema de
teletrabajo que afecte al personal de la AGE, y en los términos de la entrada en vigor de dicho
sistema.

La autorizacion del trabajo a distancia se suspendera o revocara cuando temporal o
definitivamente no puedan seguir realizandose las funciones en esa modalidad por alguna de
las siguientes causas:

- Por cambio de puesto de trabajo o unidad, o modificaciéon sustancial de las
funciones asignadas.

- Por cambio de situacién administrativa.

- Por cambios motivados en las funciones encomendadas a la unidad de destino, en
los medios técnicos o en la forma de prestacién de los servicios encomendados
que imposibiliten el trabajo a distancia, a peticion de la persona responsable de la
unidad administrativa.

- Por limitaciones sobrevenidas en los medios tecnoldgicos o de comunicaciones -

- A solicitud de la persona trabajadora a distancia, con un plazo de preaviso de diez
dias naturales

- Por rendimiento insuficiente de la persona trabajadora a distancia o incumplimiento
de sus obligaciones contenidas en este plan, previo expediente en el que se le
dara audiencia.

- Por imposicién de una sancién disciplinaria

- Por no adoptar la persona trabajadora a distancia las medidas recomendadas en
materia de proteccion de datos de caracter personal, asi como sobre
confidencialidad de los mismos.
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- Por no tener la persona trabajadora a distancia la debida diligencia en el cuidado
y mantenimiento de los medios técnicos puestos a su disposicién, tanto hardware
como software, o su uso para tareas distintas a la realizaciéon del trabajo a
distancia.

9. Derechos de la persona trabajadora a distancia.

El personal que preste servicios mediante trabajo a distancia dispondra de los mismos
derechos, individuales y colectivos, que el resto del personal que preste sus servicios en
modalidad presencial, incluidos los de vacaciones, permisos y formacion, y con la Unica
excepcion de aquellos que sean inherentes a la realizacion de la prestacion del servicio de
manera presencial.

Igualmente tendra derecho a la desconexién digital fuera de su horario de trabajo, salvo causa
justificada, asi como los derechos recogidos en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Se podra renunciar en cualquier momento al trabajo a distancia, avisando de ello con diez
dias naturales de antelacion.

La persona trabajadoraa a distancia tienen derecho a la proteccién en materia de seguridad y
salud en el teletrabajo, de conformidad con lo establecido en la legislacion vigente, y deberan
cumplir con las directrices que se les dirijan al respecto. A este fin, deberan cumplimentar los
cuestionarios de autoevaluacién de riesgos en el trabajo a domicilio que se les puedan dirigir.

10. Deberes de la persona trabajadora distancia.

Las personas trabajadoras a distancia deberan cumplir con las funciones encomendadas y
tener disponibilidad completa durante su jornada laboral, ya sea esta ordinaria o de especial
dedicacion. En todo caso, y teniendo en cuenta tanto la parte presencial como no presencial
de su trabajo, debera cumplir integramente el horario de trabajo que le corresponda,

A este fin deberan facilitar un nimero de teléfono al que se desviara, durante los dias de
trabajo a distancia, la linea de su puesto de trabajo presencial. Tienen la obligacién de recibir
y contestar llamadas telefénicas y correos electronicos, y de participar en las
videoconferencias a las que sean invitados.

También deberan cumplimentar los mecanismos de control que, en su caso, se puedan
implantar para garantizar el cumplimiento de la normativa aplicable de jornada y horarios, asi
como los procedimientos de revision de la actividad desarrollada a distancia.

Igualmente, deberan cumplir las politicas de seguridad de la informacion establecidas en el
departamento ministerial u organismo publico, asi como los procedimientos de accesibilidad,
seguridad y confidencialidad de la informacién previstos por la Administracion. Habran de
respetar en todo momento la normativa vigente sobre proteccién de datos de caracter
personal.
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11.  Seguimiento y control del trabajo desarrollado

El seguimiento y control de que el trabajo a distancia se desarrolla de forma correcta, tanto en
lo que se refiere al cumplimiento de los objetivos asignados como a las condiciones de la
persona trabajadora a distancia, corresponde al titular de la unidad organica respectiva.

La persona que trabaje a distancia debera cumplimentar los fichajes de entrada y salida del
trabajo mediante la aplicacion TRAMA o la que exista en cada ambito. En el caso de que el
trabajo sea presencial, el fichaje debera realizarse desde las propias dependencias
administrativas.

Sin perjuicio de lo anterior, en cada Centro Directivo, asi como por la Inspeccién de Servicios
del Departamento, podra establecerse la obligacién de cumplimentar parte de actividad en las
que mediante una declaracion responsable las personas trabajadoras a distancia den cuenta
de la actividad desarrollada y sus superiores jerarquicos informen de las actividades
encomendadas y del desarrollo de las mismas.

Los medios tecnoldgicos podran ser utilizados, en su caso, como instrumento de control
adicional, para verificar los tiempos de conexién y los trabajos remitidos.

12. Participacion de la representacion de los trabajadores

En el seno de la Mesa departamental se constituira, con participacién de la Administracion y
de las organizaciones sindicales presentes en la misma, un grupo de trabajo de seguimiento
y andlisis de tipologia de puestos para la implantacién del trabajo a distancia, y en el que la
Administracion proporcionara informacion actualizada sobre la situacién existente y se
analizaran los supuestos de denegacion del trabajo a distancia y los de revocacion del mismo.
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