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Nueva Solicitud de Teletrabajo 2025

PÁGINA 4Acceso Plataforma
Creación Solicitud Tramitación Solicitud Concesión Teletrabajo

Podemos acceder a la solicitud de teletrabajo 
mediante el botón Solicitar teletrabajo, que 
encontraremos en la portada de la Plataforma de 
Control Horario

Igualmente, en el apartado 
Trámites del Menú, podemos 
acceder directamente a la 
solicitud de teletrabajo



Crear Solicitud de Teletrabajo 2025

PÁGINA 5
Segunda aptitud Tramitación Solicitud Concesión Teletrabajo

Creación Solicitud
Acceso Plataforma

En el apartado Solicitud de teletrabajo pincharemos en 
Crear para acceder al formulario de la solicitud.
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Primera aptitud Segunda aptitud Tramitación Solicitud Concesión TeletrabajoCreación Solicitud

Acceso Plataforma

Crear Solicitud de Teletrabajo 2025

En la solicitud iremos cumplimentando los campos de sus distintos apartados. Algunos de 
los campos son editables para poder modificarlos en caso de no ser correctos o necesiten 

actualización
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Primera aptitud Segunda aptitud Tramitación Solicitud Concesión Teletrabajo

Creación Solicitud
Acceso Plataforma

Crear Solicitud de Teletrabajo 2025

Cumplimentaremos los 
datos laborales.

En este apartado debe 
indicarse el periodo para 

el que se solicita el 
teletrabajo, pudiendo ser 

Anual o Mensual, en 
cuyo caso deben 

indicarse los meses de 
inicio y fin, teniendo en 

cuenta la duración 
mínima establecida en el 

Decreto (3 meses)
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Primera aptitud Segunda aptitud Tramitación Solicitud Concesión Teletrabajo

Creación Solicitud
Acceso Plataforma

Crear Solicitud de Teletrabajo 2025

Cumplimentaremos únicamente el apartado 
correspondiente.

Indicaremos las circunstancias baremables. 

No es necesario adjuntar documentación 
justificativa en este momento de la solicitud.

La documentación justificativa de las circunstancias 
alegadas NO se aportará en esta solicitud, lo será 
cuando sea requerida por la Secretaría General por el 
cauce establecido por ella.
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Primera aptitud Segunda aptitud Tramitación Solicitud Concesión Teletrabajo

Creación Solicitud
Acceso Plataforma

Crear Solicitud de Teletrabajo 2025

Debemos marcar 
las circunstancias 
que concurran de 
las indicadas

Manifestaremos la veracidad de los datos consignados en la solicitud



A
ut

or
iz

ac
io

ne
s

PÁGINA 
10Primera aptitud Segunda aptitud Tramitación Solicitud Concesión Teletrabajo

Creación Solicitud
Acceso Plataforma

Crear Solicitud de Teletrabajo 2025

Por último, debemos indicar si nos oponemos a la consulta de los datos de domicilio o 
residencia y los relativos al grado de discapacidad.

La documentación justificativa NO se aportará en esta solicitud lo será cuando sea requerida 
por la Secretaría General por el cauce establecido por ella.
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Creación Solicitud
Acceso Plataforma

Crear Solicitud de Teletrabajo 2025

La solicitud puede guardarse como 
borrador en cualquier momento de 

su cumplimentación

Para ello pulsaremos el 
botón Borrador

El estado de la solicitud 
cambiará a Borrador

Se nos indicará que la 
solicitud se ha guardado 

como borrador
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Creación Solicitud
Acceso Plataforma

Crear Solicitud de Teletrabajo 2025

La solicitud guardada como borrador puede modificarse antes de su presentación

Para ello nos iremos al 
apartado Solicitud de 
teletrabajo al que 
accedemos desde la 
portada de la Plataforma 
de Control Horario

Una vez accedemos, veremos nuestras solicitudes de Teletrabajo. 
Pulsaremos el botón Editar/Presentar para acceder a su contenido

Revisada o modificada la solicitud, pulsaremos el botón Presentar 
para culminar el proceso de presentación.
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Creación Solicitud
Acceso Plataforma

Crear Solicitud de Teletrabajo 2025

Cumplimentada la solicitud, pulsaremos el botón Presentar para 
culminar el proceso de presentación.

Se nos indicará que 
la solicitud ha sido 
presentada con éxito

El estado de la 
solicitud cambiará a 
Solicitud Presentada
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Creación Solicitud
Acceso Plataforma

Crear Solicitud de Teletrabajo 2025
Una vez la solicitud ha sido 
presentada, podemos seguir su 
tramitación desde el apartado 
Solicitud de teletrabajo, al que 
accedemos desde Solicitud de 
Teletrabajo

Recuerda que accedemos a la 
Solicitud de teletrabajo desde la 
portada de la Plataforma de 
Control Horario

Desde el botón Seguimiento, 
accederemos a las acciones 
que debamos realizar 
conforme vaya avanzando la 
tramitación de la solicitud

Cuando necesitemos realizar alguna acción en la tramitación de la solicitud ( 
especificar días de teletrabajo, acuerdo individual …) se nos mostrará un 
aviso en la plataforma de Control Horario. 

En ese momento deberemos acceder 
a nuestra solicitud, pinchar en icono 
Seguimiento y realizar la acción 
correspondiente.
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Por motivo de los nuevos cambios estructurales 
consecuencia de los  procesos de estabilización 
es necesario revisar previamente todos los 
datos de las solicitudes. 

Una vez realizada dicha revisión la aplicación te 
anunciará los siguientes pasos a realizar ( 
solicitud de días, Acuerdo Individual de 
Teletrabajo o Cuestionario de Seguridad y Salud 
en el trabajo.)



Aceptación / Baremación / Solicitud días
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Presentada la solicitud, el Jefe de Servicio / Unidad evaluará dicha solicitud, puede aceptarla o hacer una propuesta desfavorable.

Si el Jefe de Servicio / Unidad acepta la solicitud, cuando haya limitación de plazas de teletrabajo a conceder podrá solicitar baremación a la Secretaría General.

Recibida la baremación o si no ha sido solicitada, tras la aceptación de la solicitud, el Jefe de Servicio / Unidad solicitará al solicitante que indique los días en los que 
disfrutará de Teletrabajo

El solicitante recibirá un aviso en la plataforma de 
Control Horario, en el que se le indicará que debe 
indicar los días

Aceptado el mensaje, accederá a la 
Solicitud de Teletrabajo y pinchará en 
el icono Seguimiento
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Tramitación Solicitud
Creación Solicitud
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que desea prestar el servicio en 
régimen de teletrabajo.

Los días no marcados, se prestarán en 
régimen presencial.

Pulsaremos Aceptar, y nos mostrará el 
mensaje de confirmación.

Una vez solicitados los días, el Jefe de 
Servicio / Unidad puede Aceptar el 
Acuerdo de días o volver a solicitarlo 
en caso de no estar conforme.



Aceptación Acuerdo días 
Acuerdo Individual de Teletrabajo
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Tramitación Solicitud
Creación Solicitud

Aceptar Acuerdo de días

Solicitar días

Creación Acuerdo Individual de 
Teletrabajo

Solicitar aceptación del 
Acuerdo Individual de 

Teletrabajo
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Si los días solicitados son aceptados, el Jefe de Servicio / Unidad creará el Acuerdo Individual de Teletrabajo 

La Plataforma de Control Horario nos informará del cambio de estado de la solicitud, indicando cual es nuestra siguiente acción, “descargar y aceptar el acuerdo”

Accedemos de nuevo a nuestra 
Solicitud, y pulsamos en el icono 
Seguimiento



Aceptación Acuerdo Individual
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Comprobamos los datos del Acuerdo Individual de teletrabajo

Es necesario descargar el Acuerdo Individual previamente a su aceptación.

Una vez descargado y comprobado, lo aceptamos, recibiendo 
confirmación de la aceptación.

Tras su aceptación la tramitación pasa a la Secretaría General que deberá 
aprobar la solicitud y dictar la correspondiente Resolución



Resolución Teletrabajo
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Cuestionario de autocomprobación seguridad y salud
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Dictada Resolución estimatoria por parte de la Secretaría General, es necesario rellenar y aceptar el Informe de Riesgos Laborales, 
en caso de no cumplimentarse se revocará la solicitud y deberá volver a solicitarlo.

La Plataforma de Control Horario nos informará del cambio de estado de la solicitud, indicando cual es nuestra siguiente acción, 
“rellenar y aceptar la lectura del Informe de riesgos laborales”

Accedemos de nuevo a nuestra 
Solicitud, y pulsamos en el icono 
Informe de riesgos
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Cuestionario de autocomprobación seguridad y salud

Cumplimentaremos el cuestionario, 
en todos sus apartados, ya que 
todos son obligatorios.

Podemos guardar el cuestionario, 
para continuar su cumplimentación 
en un momento  posterior o 
modificarlo antes de su 
presentación

Una vez cumplimentado el 
cuestionario, pulsaremos Presentar
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Cuestionario de autocomprobación seguridad y salud

Tras presentarlo, pulsando  de 
nuevo en el icono Informe de 
riegos accederemos a la valoración 
recibida.Observaciones 

recibidas a las 
respuestas del 
cuestionario

Es necesario confirmar la 
lectura del informe recibido.
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Concesión Teletrabajo

Tras la confirmación de lectura del Informe de riesgos, podemos acceder a la Resolución de Teletrabajo y al acuerdo individual desde el apartado 
Seguimiento de nuestra solicitud y al Informe de riesgos desde el icono Informe de riesgos
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La tramitación de la solicitud de teletrabajo pasa por distintos estados en función del sujeto ( solicitante, Jefe de Servicio / Unidad, Secretaría 
General)  que deba realizar alguna acción.

La plataforma de Control Horario lanza distintos avisos conforme van pasando las fases de tramitación de la solicitud de cara a que el siguiente sujeto 
a realizar alguna acción, tenga conocimiento de la siguiente acción a realizar.

Estos avisos se lanzan mediante mensajes emergentes que aparecen al ingresar en la plataforma de Control Horario.

Puedes ver los avisos pendientes mediante el icono de avisos que se muestra en la portada de la plataforma de Control Horario.

Accediendo al menú de la plataforma 
también podemos acceder al histórico 
de avisos lanzados, especificando las 
fechas de búsqueda
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