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Altres disposicions

Decret 500/2024, del 23 de desembre, de regulacié de la prestacié de
serveis en la modalitat de teletreball per al personal de 'Administracié
general del Govern d’Andorra.

El teletreball és una modalitat de prestacié de serveis en la qual una part de la jornada laboral es desenvolupa
de manera no presencial i mitjangant I'is de les tecnologies de la informacié i la comunicacio. Aquesta forma
d'organitzacio del treball és un element inequivocament modernitzador de les administracions publiques.

En 'ambit de la Unid Europea, el 16 de juliol del 2002 es va signar a Brussel-les 'Acord marc europeu sobre
teletreball, adoptat, a iniciativa de la Comissio Europea, pels interlocutors socials més rellevants de I'ambit
europeu amb la finalitat dimpulsar aguesta modalitat de prestacio de serveis.

La Llei 29/2022, del 21 de juliol, de modificacié de la Llei 1/2019, del 17 de gener, de la funcié publica, insta
el Govern a desenvolupar reglamentariament el treball no presencial, entes com a forma d'organitzacié
del treball en virtut de la qual una part de la jornada laboral es desenvolupa de manera no presencial i
mitjancant I'Us de les tecnologies de la informacié i la comunicacio.

En aquesta mateixa linia la Llei 42/2022, de Il de desembre, de 'economia digital, 'emprenedoria i innova-
Cio, regula el regim de la modalitat de contracte de treball a distancia o teletreball, i també n'estableix les
mesures en virtut del principi de seguretat juridica.

D'acord amb aquestes consideracions, a proposta de la ministra d’Afers Socials i Funcié Publica, el Govern,
en la sessid del 23 de desembre del 2024, aprova aquest Decret amb el contingut seglent:

Article Unic
S'aprova el Reglament de la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball per al personal de 'Adminis-
tracio general del Govern d’Andorra.

Reglament de la prestacio de serveis en la modalitat de teletreball per al
personal de 'Administracié general del Govern d’Andorra

Article 1. Objecte i finalitat
1. Aquest Reglament té per objecte regular el teletreball com a modalitat de prestaci¢ de serveis a distancia
del personal funcionari i treballador public interf de 'Administraci¢ general.

2. La forma ordinaria de prestacio del servei del personal de 'ambit d'aplicacié d'aquest Reglament és la
presencial.

El teletreball ha de contribuir a una millor ordenaci¢ del treball mitjangant la identificacié d'objectius i I'ava-
luacio que es compleixen, la reduccié de costos i I'atencid a necessitats organitzatives dels departaments
i els organismes publics.

El teletreball no ha de suposar una alteracio del regim de conciliacié del desenvolupament professional
amb la vida personal i familiar de que gaudeix el personal i ha de respectar, en tot cas, el principi d'igualtat.

Article 2. Ambit aplicable
Aquest Reglament s'aplica als funcionaris i treballadors publics interins adscrits al Cos General i al Cos
Diplomatic que hagin superat el periode de prova.
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Article 3. Definicions
Als efectes d'aquest Reglament s'entén per:

a) Teletreball: modalitat de prestacio de serveis a distancia en que les funcions principals del lloc de tre-
ball es poden desenvolupar, sempre que les necessitats del servei ho permetin, fora de les dependeénci-
es de 'Administracio, mitjancant I'is de tecnologies de la informacio i comunicacio.

b) Empleat: el personal funcionari i treballador public interf de IAdministraci¢ general.

C) Serveis presencials: es considera la presencia fisica dels funcionaris i treballadors publics interins a les
dependencies de 'Administracio.

d) Persona supervisora: és el comandament directe de 'empleat i qui té la responsabilitat del dur a terme
el seguiment del compliment de les tasques i les funcions exercides en regim de teletreball. La persona
supervisora ha de ser, amb caracter ordinari i excepte en casos justificats, la persona superior jerarquica.

e) Horari de disponibilitat: fa referencia als dies i els horaris fixats en que el personal exerceix el teletre-
ball i té I'obligacio d'estar disponible perque s’hi pugui contactar amb caracter immediat per correu elec-
tronic, trucada telefonica, videotrucada o un altre mitja de comunicacié que es determini. Aquest horari
s'ha de correspondre amb I'horari fixat de presencia al lloc de treball que s'estableixi al calendari laboral,
d'acord amb el que disposen les directrius del Govern en materia de jornada i horari de treball.

f) Acord de teletreball. resolucio d'autoritzacio o denegacio de I'exercici del teletreball en la qual s'inclouen
les condicions per prestar aquest servei.

Article 4. Naturalesa
1. La prestacio del servei mitjangant teletreball ha de ser expressament autoritzada i és compatible amb
la modalitat presencial. En tot cas, té caracter voluntari i reversible, excepte en sup0sits excepcionals de-
gudament justificats.

2. La possibilitat d'autoritzar, modificar, suspendre o revocar la prestacio de serveis mitjancant teletreball
esta supeditada a les necessitats organitzatives i del servei i al rendiment de I'empleat.

Article 5. Condicions organitzatives

Fs condicié necessaria per a la prestacié de serveis mitjancant teletreball que 'acompliment de les tasques
del lloc de treball per la persona que teletreballa sigui verificat peridodicament pels responsables directes
de la persona que fa teletreball.

El compliment del rendiment és avaluat periddicament per la persona supervisora i ha de determinar la
continuitat de la prestaci¢ de serveis en aquesta modalitat.

Per poder exercir el teletreball és imprescindible utilitzar el programa de control de preséncia diariament
per indicar linici i 'acabament de I'horari de treball.

Article 6. Condicions excepcionals d'accés al teletreball

De forma excepcional i degudament justificada, es pot establir, de manera unilateral per part del Govern
mitjancant el ministeri competent de la funcié publica, la prestacio de serveis en aquesta modalitat amb
caracter de forca major quan ho requereixin situacions extraordinaries acordades per lautoritat competent,
durant el temps estrictament indispensable mentre persisteixin aquestes circumstancies.

En aquest suposit, la prestacio de serveis per teletreball es pot estendre a la totalitat de la jornada setmanal.
En aquest cas, cal una comunicacié escrita per part de la direccié al personal afectat.
Article 7. Llocs de treball objecte de teletreball

1. Es pot exercir la modalitat de teletreball en els llocs en queé els empleats puguin dur a terme les tas-
ques necessaries per al compliment de les seves funcions en les mateixes condicions que en la modalitat
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presencial, accedint al seu lloc de treball per mitjans telematics i garantint la comunicacié permanent durant
la jornada laboral.

2. Elsllocs de treball lacompliment de les tasques dels quals només quedi garantit amb la presencia fisica i
les tasques dels quals no puguin desenvolupar-se de forma autbnoma o demanin supervisions presencials
o continuades, i aquells que requereixin la disponibilitat per prestar els serveis de manera immediata i no
programable, no admeten la modalitat de teletreball.

3. La prestacio de serveis mitjancant teletreball esta subjecta en tot cas a les necessitats del servei i queda
supeditada al fet que es garanteixi I'atenci¢ directa presencial a la ciutadania.

Article 8. Modalitats de teletreball

1. La modalitat general consisteix en la prestacié de serveis mitjancant teletreball un maxim de dos dies a
la setmana i fins al 31 de desembre de 'any en curs. No es pot sol'licitar exercir la modalitat de teletreball
els dilluns i els divendres. Excepcionalment, a demanda de I'empleat i acompanyant-ho d'un informe de
motivacio emes per la direcci¢ del departament, es podra establir el teletreball els dilluns i/o els divendres.

2. La prestacio de serveis ha d'exercir-se dins el territori andorra i des del domicili habitual de l'empleat. En el
cas del personal fronterer, pot exercir-se des del domicili habitual que figura en el permis de treball fronterer.

3. Excepcionalment i per motius de serveis degudament justificats, amb el consentiment de I'empleat, es
pot establir el teletreball per a una jornada superior a dos dies setmanals.

4. Sipersisteix la voluntat per part de 'empleat de prestar serveis mitjancant teletreball més enlla de la durada
maxima establerta, s'ha de fer una sollicitud nova, amb caracter previ a la finalitzaci¢ del teletreball actual.

Article 9. Jornada de teletreball

1. La jornada de teletreball és la que correspongui a cada empleat i sha de complir d'acord amb el que
preveuen les instruccions del Govern sobre jornades i horaris de treball del personal al servei de 'Admi-
nistracié general.

2. Els departaments que apliquin aguesta modalitat de treball poden fixar, per necessitats del servei, dies de
la setmana en que els efectius hagin de prestar serveis de manera presencial. Igualment poden determinar un
o diversos dies en que shagin de fer les jornades mitjancant teletreball, aixi com establir torns que garanteixin
que hi ha un nombre minim de persones treballant de manera presencial cadascun dels dies de la setmana.

3. Lajornada diaria es pot fraccionar per prestar-la una part en modalitat presencial i 'altra per teletreball.
En aquesta modalitat el temps de desplacament no es computa a efectes de treball efectiu.

4. Per poder acollir-se a aquesta modalitat fraccionada, és imprescindible utilitzar diariament el control de
presencia, per justificar les hores de treball.

Article 10. Drets | deures

1. El personal que presti serveis mitjangant teletreball té els mateixos drets i deures, individuals i col-lectius,
que la resta del personal que presti els seus serveis en la modalitat presencial, incloent-hi la normativa de
prevencio de riscos laborals que sigui vigent, llevat dels que siguin inherents a la prestaci¢ del servei de
manera presencial.

L'exercici de les tasques i funcions mitjan¢ant teletreball no pot menyscabar el regim retributiu, I'accés a
la formacio, les oportunitats de promocié professional i gaudi de permisos, les vacances i les mesures de
flexibilitat horaria.

2. Enl'exercici de les funcions mitjangant teletreball 'empleat ha de complir les funcions encomanades, aixi
com el deure d'estar disponible de forma telefonica i telematica, amb la desviacié del telefon del despatx,
durant la jornada de treball, i ha d'atendre a més els mecanismes de control que, si escau, es puguin im-
plantar per garantir el compliment de la normativa aplicable de jornada i horaris.

Els empleats han de complir amb diligencia les politiques de seguretat i d'accés a la informacié que deter-
mini el Govern mitjancant les indicacions del Departament de Transformacié Digital per tal de garantir la
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seguretat ila confidencialitat de les dades tractades, com ara I'tis de dispositius especifics o compartimentats
i sistemes d'autenticacié avancats com l'autenticacié multifactor.

De la mateixa manera, s'ha de respectar en tot moment la normativa vigent sobre proteccié de dades de
caracter personal a les quals es té accés per al desenvolupament de les tasques.

Article 11. Prevencio de riscos laborals

L'Area de Seguretat i Salut en el Treball facilita a la persona que teletreballa informacié sobre les mesures
previstes en la seva avaluacié de riscos, aixi com indicacions de com ha de condicionar el seu lloc de treball
fora de les dependéncies administratives. A més, li proporciona per escrit instruccions basiques en matéria
de seguretat i salut en el treball en els llocs de treball amb pantalles de visualitzacié de dades, aixi com
recomanacions ergonomiques sobre l'organitzacié del treball, el disseny del lloc o el manteniment d'habits
saludables, entre altres.

La persona que vulgui prestar el servei en la modalitat de teletreball ha d'emplenar, amb caracter previ a
linici del servei, el questionari d'autocomprovacié en materia de seguretat i salut en el treball per al lloc de
teletreball aixi com el registre d'entrega d'informacio sobre els riscos del teletreball, degudament signat,
facilitat a aquest efecte per IArea de Seguretat i Salut en el Treball.

Article 12. Requisits per sol"licitar el teletreball
Els departaments, en funcié de les seves particularitats organitzatives, i atenent les condicions previes a
que fa referencia l'article 5, fixen els requisits que hagin de complir les persones sol-licitants, entre els quals:

a) Complir una antiguitat minima d'un any en el lloc de treball. Aquesta antiguitat no es requereix en la
modalitat prevista a l'article 6.

b) No trobar-se en situacié de perfode de prova.

) Tenir els coneixements i les habilitats necessaries per desenvolupar les funcions mitjangant el treball a distancia.

Article 13. Tramitacio i resolucié de les sol-licituds
L'empleat sollicita al Departament de Funcié Publica la modalitat de teletreball mitjancant la presentacio
del formulari corresponent, previament signat pel supervisor i la direcci¢ del departament.

Aquesta sollicitud s'ha de presentar amb una antelacié minima de quinze dies naturals a l'inici de la pres-
tacio de serveis en modalitat de teletreball.

En cas de resoluci¢ favorable, aguesta resolucié ha d'incloure, com a minim:
a) Els dies i els horaris en que es presta el servei en aquesta modalitat i en la modalitat presencial.
b) L'adreca del domicili habitual en que viu 'empleat i des d'on pot exercir el teletreball.

C) El perfode autoritzat, que finalitzara el 31 de desembre de I'any en curs. Posteriorment, sha de pre-
sentar una sollicitud nova per renovar la modalitat de teletreball.

Article 14. Mitjans tecnologics

1. Per tal de sol'licitar la modalitat de teletreball, és requisit indispensable que I'empleat disposi dels mitjans
tecnologics adequats per desenvolupar correctament les seves funcions i garantir la seguretat de la infor-
macié de l'organitzacio. Els mitjans tecnologics necessaris per desenvolupar l'activitat sén proporcionats pel
Departament de Transformacio Digital, i la despesa pressupostaria derivada va a carrec del departament
corresponent a la persona que exerceix el teletreball. Excepcionalment, i amb l'autoritzacié expressa del
Departament de Transformacio Digital, es pot permetre I'is de dispositius personals, sempre que compleixin
els estandards de seguretat establerts.

2. El Departament de Transformacio Digital pot efectuar revisions periodiques dels dispositius proporcionats
per assegurar el seu correcte funcionament, I'actualitzacié dels sistemes i el compliment dels protocols de
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seguretat. Durant la jornada laboral, és obligatori que I'empleat estigui connectat i localitzable a través dels
mitjans de comunicacié habilitats pel Govern, com correu electronic, trucades telefoniques o videotrucades.

3. En cas que es produeixi una incidencia tecnologica que impedeixi el desenvolupament normal del te-
letreball, 'empleat ha de notificar-ho immediatament al seu supervisor. Si la impossibilitat de continuar
treballant supera els seixanta minuts, 'empleat ha de traslladar-se al seu lloc de treball presencial a les
dependencies de 'Administracio general. En el cas que entre la deteccio de la incidencia i I'arribada al lloc
de treball transcorri més d'una hora i trenta minuts, el temps pendent s'ha de recuperar. Els dies i les hores
per a aguesta recuperacio s'acorden entre el supervisor i l'empleat. En cas de desacord, la recuperacio ha
de completar-se en un termini maxim de set dies naturals.

4. Els dispositius tecnologics proporcionats pel Govern sén exclusius per a finalitats laborals, i queda prohibit
I'Us de dispositius personals per a activitats relacionades amb el teletreball, llevat dels casos excepcionals
autoritzats, amb l'objectiu de garantir la seguretat de la informacio i la proteccié de dades. El compliment
de les mesures de seguretat i proteccié de dades és verificat mitjancant auditories periodiques, i qualsevol
incompliment pot derivar en sancions disciplinaries, incloent-hi la revocaci¢ de I'acord de teletreball. L'em-
pleat ha d'informar el seu supervisor i el Departament de Transformacio Digital, de manera immediata, de
qualsevol incident que pugui comprometre la seguretat de la informacio.

5. En cas de finalitzacio de I'acord de teletreball, el director del departament corresponent ha de naotificar-ho
de forma immediata al Departament de Transformacio Digital. L'empleat és el responsable de gestionar el
retorn dels dispositius proporcionats i garantir la destruccio segura de qualsevol informacié que hi estigui
emmagatzemada, seguint els protocols establerts de proteccio de dades, en un termini maxim de 24 hores.

6. L'incompliment de les mesures de seguretat establertes, indicades pel Departament de Transformacio
Digital, incloent-hi la falta de notificacié d'incidents, pot donar lloc a la revocacié de l'autoritzacio per tre-
ballar en la modalitat de teletreball i a la incoacié d'un expedient disciplinari. Aixi mateix, el Departament
de Transformacio Digital, o I'drgan competent, pot ordenar el tall immediat d'accés als sistemes i recursos
digitals de 'Administracié en cas de detectar-se conductes o situacions que posin en risc la seguretat de la
informacio o la infraestructura tecnologica. Aquesta mesura és de caracter preventiu mentre es resolgui
la incidencia o s'analitzi el compliment de les politiques establertes.

Article 15. Formacid

1. L'empleat, amb caracter previ a l'inici de la prestacié de serveis en modalitat de teletreball, ha d'haver
dut a terme la formacié basica en matéria de seguretat i salut en el treball corresponent al perfil del seu
lloc de treball.

2. L'Administracio general facilita la informacio i la formacioé que es considerin convenients en relaciéo amb
les condicions d'aquesta modalitat de prestacio de serveis, amb eines informatiques de treball remot, sobre
les mesures que cal adoptar en materia de seguretat informatica i sobre protecci¢ de dades.

Article 16. Causes de finalitzacié o suspensio de la prestacio de serveis per teletreball
1. S6n causes de finalitzaci¢ de la prestacio de serveis en modalitat de teletreball les seglients:
a) L'acord mutu entre les parts.
b) La finalitzacid del termini per al qual va ser autoritzat, llevat de prorroga.
) El canvi de lloc de treball.
d) La rendncia de la persona interessada.
e) La revocacié per part de 'Administracio.
2. Laprestacio de serveis en la modalitat de teletreball es pot suspendre temporalment en els suposits seglents:
a) Per voluntat de I'empleat.

b) Per iniciativa del superior jerarquic per necessitats de servei puntuals. En aquest cas cal notificar-ho a
'empleat amb un preavis de 24 hores.
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) Per avaria o limitacions dels mitjans tecnologics o de comunicacié que impedeixen desenvolupar cor-
rectament el treball a distancia.

d) Per qualsevol altra causa degudament justificada.
Article 17. Rentncia i revocacio

1. L'empleat pot renunciar voluntariament a continuar amb la modalitat de teletreball i seguir prestant
serveis en regim de teletreball en qualsevol moment.

2. l'acord de teletreball pot ser objecte de revocacié per part de 'Administracio en els casos seglents:
a) Necessitats de servei sobrevingudes.
b) Modificacid substancial i sobrevinguda de les funcions exercides per 'empleat public.
) Incompliment dels requisits exigits per concedir-lo durant el periode teletreballat.
d) Incompliment dels objectius fixats, aixi com de qualsevol altra clausula inclosa en I'acord de teletreball.

e) Incompliment de I'obligacié de comunicar qualsevol alteracio de les circumstancies tingudes en comp-
te a 'hora de concedir 'autoritzacié de teletreball.

) Incompliment de les recomanacions del Govern, del departament encarregat de la seguretat i salut en
el treball o del Departament de Transformacio Digital.

g) Incompliment del deure de confidencialitat, del deure de sigil i de les obligacions relatives a la proteccié
de dades personals i la seguretat de la informacio, aixi com I'is dels mitjans tecnologics proporcionats pel
Govern per a finalitats diferents de les derivades de les funcions del lloc de treball a 'Administracié general.

h) Si 'empleat no és localitzat pels diferents mitjans previstos en aquest Reglament.
3. La resolucio de revocacio és dictada per I'drgan competent per autoritzar-la.

4. En el cas de revocacio pels suposits recollits a les lletres ¢ a h de I'apartat 2 d'aquest article, no es pot
sol'licitar autoritzacio de teletreball en el termini de dos anys.

5. 'acord de teletreball pot ser objecte de revocacié temporal o ocasional per part de Administracio en casos
de necessitats de servei, 0 necessitats organitzatives o formatives. En aquests casos, la persona supervisora
ho ha de comunicar a 'empleat mitjancant correu electronic i per altres mitjans que consideri adequats.

Disposicié transitoria
El personal que sigui autoritzat a treballar en la modalitat de teletreball, mentre no se li lliurin els mitjans
tecnologics necessaris i no se li donin les instruccions en materia de seguretat i salut en el treball, podra

exercir el teletreball i utilitzar els de la seva propietat, sempre fent una atencié especial a les mesures de
seguretat i proteccié de la informaci¢ i les dades tractades.

Disposicio final
Aquest Decret entra en vigor el dia 1 de gener del 2025.
Cosa que es fa publica per a coneixement general.

Andorra la Vella, 23 de desembre del 2024

Xavier Espot Zamora
Cap de Govern
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