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ACUERDO DE 29 DE FEBRERO DE 2016, DE LAS COMISIONES NEGOCIADORAS
DE PAS FUNCIONARIO Y PAS LABORAL, SOBRE LA PRESTACION DEL SERVICIO
EN LA MODALIDAD DE TRABAJO NO PRESENCIAL MEDIANTE LA FORMULA DEL
TELETRABAJO POR EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA

UPV/EHU

El teletrabajo es una innovadora modalidad de prestacion de servicios de
caracter no presencial, basada en las tecnologias de la informacién y de la
comunicacion, y que permite que las empleadas y empleados de una
organizacién puedan realizar parte de su jornada laboral en una ubicacion distinta
a la de su puesto de trabajo presencial.

La implantacion del teletrabajo en una organizacidon puede reportar
importantes beneficios tanto para ésta, al sefalar los objetivos a satisfacer y la
posterior evaluacion de su cumplimiento, como para las personas
teletrabajadoras, que pueden acceder con mas facilidad a la conciliacion de su
vida personal, familiar y laboral.

El presente Acuerdo respeta lo previsto en la legislacion sobre la materia:

1.- La Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico
sefiala en su articulo 14 los distintos derechos de caracter individual de los
empleados publicos, en correspondencia con la naturaleza juridica de su relacion
de servicio; el apartado “j" del precitado articulo, recoge el derecho "ala adopcidn
de medidas que favorezcan la conciliacion de la vida personal, familiar y faboral” /

2.- El articulo 6.1 de la Ley 6/1989, de 6 de julio, de la Funcion Publica Vasca,
en relacion con el articulo 12 de la misma normativa, establece la competencia de
los drganos de gobierno de la UPV/EHU para promover, coordinar y ejecutar
medidas e iniciativas.

3.- £l Decreto 17/2011, de 15 de febrero, por el que se aprueban los
estatutos de la Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea, contiene

la siguiente regulacion:

3.1.- En su articulo 4 establece como fines de la UPV/EHU, entre otros,

. procurar las condiciones que faciliten la realizacion personal y profesional de

ol u : todas y cada una de las personas que forman parte de ella.

g }’%f

3.2.- El articulo 5.1 indica que la autonomia universitaria de la UPV/EHU

N sgarantiza la capacidad autonormativa y de autoorganizacién, que comprende,
\_Bentre otros, la determinacion de sus condiciones de trabajo del personal de

" administracion y servicios.

3.3.- Por su parte, el articulo 54 reconoce, entre otros, como derechos del -

personal de administracidn y servicios de la UPV/EHU, el derecho a medidas que

favorezcan la conciliacidon de la vida personal, familiar y laboral.
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la motivacion y la mejora de la salud. Del informe técnico final se extrajo como
conclusion la conveniencia de regular esta nueva modalidad de jornada de

trabajo.

Por todo lo expuesto, se aprueba este Acuerdo scbre la prestacién del
servicio en la modalidad no presencial mediante la férmula del teletrabajo
dirigido al Personal de Administracion y Servicios de la UPV/EHU, en base a los
siguientes articulos:

Articulo 1.- OBJETO

Este Acuerdo regula a prestacion del servicio en la modalidad no presencial
mediante la férmula del teletrabajo por el Personal de Administracién y Servicios
de la UPV/EHU.

Articulo 2.- DEFINICIONES

Primero.- Teletrabajo: aquella modalidad de prestacion de servicios no
presencial en la que los empleados y empleadas publicas desarrollan el contenido
funcional de sus puestos de trabajo en su domicilio, a través de la utilizacion de
las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion, y en la que se
garantizan las condiciones exigidas en materia de prevencion de riesgos laborales,
y de confidencialidad y proteccion de datos.

Segundo.- Persona teletrabajadora: aguella persona empleada publica que,
de forma voluntaria, desarrolla sus funciones bajo la modalidad de prestacion de
servicios no presencial, con una distribucion de la jornada conforme al presente

Acuerdo,

Articulo 3.- OBJETIVOS DEL TELETRABAJO

Mejorar la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral;

Aumentar el compromiso y el grado de motivacion del personal;

Posibilitar medidas que contribuyan a mejorar las condiciones de trabajo
de las personas que tengan una afeccion de salud.

Articulo 4.- AMBITO DE APLICACION

Primero.- El presente Acuerdo sera de aplicacion al personal de
administracién y servicios de la Universidad del.Pais Vasco/Euskal Herriko
Unibertsitatea que se sefala a continuacion:

a) Personal funcionario, de carrera e interino, incluido en el ambito de
apllcaaon del Acuerdo regulador de condiciones de trabajo del personal al
3 Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea.
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Segundo.- Podran solicitar la prestacién de servicios en la modalidad no
presencial las personas incluidas en el ambito de aplicacion a que se ha hecho
referencia en el parrafo anterior que ocupen, provisional o definitivamente,
puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados mediante la formula de
teletrabajo.

Se consideran puestos de trabajo susceptibles de ser desempeinados en la
modalidad de teletrabajo aquelios puestos pertenecientes a cualquiera de los
grupos de titulacion recogidos en la relacion de puestos de trabajo y también
aquellos otros puestos que lleven al menos un afio integrados en la estructura
organizativa de la UPV/EHU y que sigan vigentes a la fecha de finalizacion del
periodc de teletrabajo marcado en la correspondiente convocatoria, cuyas
funciones principales sean las siguientes:

a) Estudio y analisis de proyectos,

b) Elaboracién de informes,

) Asesoria,

d) Redaccion, correccion y tratamiento de documentos,

e) Tramitacion de documentacion y gestion administrativa relacionada con
expedientes administrativos,

f) Inspeccién,
g) Gestion de sistemas de informacion y comunicaciones,

h) Analisis, disefio y programacion de sistemas de informaciéon vy
comunicaciones,

i) Traduccion,

j) Otras funciones que a juicio de la Vicegerencia de Personal se consideren
susceptibles de ser desempenadas mediante la modalidad de teletrabajo.

Tercero.- Se consideran puestos excluidos expresamente de la modalidad de
trabajo no presencial:

a) Puestos en oficinas de registro y atencion e informacion al ciudadano

b) Puestos cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacion de
servicios presenciales. Se entiende por servicios presenciales aquellos cuya
prestacion efectiva solamente queda plenamente garantizada con la presencia
fisica de la persona empleada. .

¢} Puestos que lleven aparejadas funciones de direccion, coordinacion o 504

Tons o 00 supervision.
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d) Puestos de Secretaria de personal eventual o de cargos académicos.

e) Puestos de trabajo cuyo desempefo implique el uso de documentacion
_, 0 material no desplazable fuera del centro de trabajo,

f) Otros puestos que la Vicegerencia de Personal considere oportuno,
ente, por no ser susceptibles de ser desempefiados mediante la

de teletrabajo
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Cuarto.- Los empleados y empleadas pUblicas que desarrollen la prestacion del
servicio en la modalidad no presencial tendran los mismos derechos y deberes
que el resto del personal funcionario y laboral de la Universidad del Pais
Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea, y no sufriran variacién alguna en sus
retribuciones.

Articulo 5. - REQUISITOS

Primero.- Podra solicitar la prestacion de servicios en la modalidad de
teletrabajo el personal empleado publico sefalado en el articulo 4 del presente
acuerdo que reuna los siguientes requisitos:

a) Estar en situacion de servicio activo y haber desempenado el puesto de
trabajo en los Gitimos dos afios durante periodos que sumen al menos un afno, a la
fecha de inicio de la prestacion del servicio mediante teletrabajo.

b) Desempenfar un puesto de trabajo que se considere susceptible de ser
desarrollado en la modalidad de trabajo no presencial conforme a lo sefalado en
el articulo 4 del presente Acuerdo.

¢) Tener los conocimientos informaticos y telematicos, tedricos y practicos,
suficientes que requiere el desarrollo de las funciones de su puesto en la
modalidad de teletrabajo, cuya acreditacion podria exigirse mediante [a
superacion de una prueba previa al inicio del periodo de teletrabajo.

d) Disponer en el domicilio de una linea de acceso a Internet y un tipo de
conexion suficientes para garantizar la adecuada prestacion del teletrabajo en la
fecha en que comience la modalidad de teletrabajo.

e} Superar los cursos de formacion del Gabinete de Estudios, Planificacion y
Formacién de Personal relativos a la prestacion del servicio en la modalidad no
presencial que se detallan en el articulo 16 del presente Acuerdo.

f) No estar realizando, o tener autorizada la realizacioén, de cursos presenciales
de larga duracién en horario laboral durante el tiempo en que se va a desarrollar el
periodo de teletrabajo. Se admitira la solicitud cuando se trate de cursos cuya
duracion no sea superior a dos horas diarias, su contenido esté relacionado con
las funciones atribuidas al puesto de trabajo y que se impartan en la misma
localidad del lugar de teletrabajo o en una focaiidad cuya dlstanC|a al lugar de
teletrabajo no supere los 25 kilbmetros.

g) No tener concedida la compatibilidad con otra actividad.

Segundo.- El cumplimiento de los requisitos establecidos en este articulo
debera mantenerse durante todo el periodo de tiempo en el que la persona
empleada publica preste su servicio en la modalidad no presencial.

Articulo 6.- DURACION DEL TELETRABAJO Y DISTRIBUCION DE LA JORNADA
SEMANAL

EA
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convocatoria, salvo que concurra supuesto de revocacion en los términos
establecidos en el articulo 12.

Segundo.- Con caracter general, la jornada de trabajo semanal se distribuira de
manera que tres dias a la semana se presten de forma no presencial mediante la
formula de teletrabajo y dos dias en jornada presencial, de acuerdo con la jornada
y horarios habituales. Uno de los dias de jornada presencial, determinado por la
persona responsable de la unidad administrativa, se dedicara a reuniones de
coordinacion, formacion, participacion en proyectos comunes u otras cuestiones
que determine dicha persona responsable. Asimismo, uno de los dias de jornada
presencial, que no tiene por qué coincidir con el dedicado a la coordinacion,
debera ser en dia de jornada normalizada partida.

Tercero.- Por necesidades del servicio y/o circunstancias sobrevenidas, se
podran alterar de manera puntual y justificada los dias de la semana que se hayan
preestablecido para realizar teletrabajo, siempre que el cambio sea por dias de
trabajo efectivo y se autorice a través del portal de presencia.

Si no se dispusiera transitoriamente de conexion, imposibilitandose, por tanto,
la realizacién del trabajo en su modalidad de telepresencia, dara aviso
inmediatamente tanto al CAU como a la persona responsable de su Servicio. 5i a
lo largo de dicha jornada no hubiera podido ser restablecida la conexion la
persona teletrabajadora debera personarse al dia siguiente en su puesto de
trabajo presencial, continuando en jornada presencial hasta que disponga de
conexion.

Cuarto.- En ningun caso podra fraccionarse la jornada diaria para su prestacion
en ambas modalidades.

Articulo 7.- NUMERO MAXIMO DE PERSONAS EN REGIMEN DE
TELETRABA)JO

Teniendo en cuenta las capacidades materiales y organizativas de la
Universidad, en cada convocatoria se autorizara que un maximo de 30 personas
trabaje simultaneamente en régimen de teletrabajo, siempre que retnan las
condiciones requeridas.

Articulo 8.—- PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA TELETRABAJAR

Primero.- Por razones organizativas, la Gerencia realizara convocatorias

anuales en las que se indiquen los plazos para la presentacion y resolucion de

- -solicitudes de autorizacion para la prestacion de servicios en la ‘modalidad no
4 presencial y se determinen las fechas de inicio y fin del periodo de teletrabajo. g(,ﬁ-

Segundo- La presentacion de solicitudes se realizard conforme se establezca en
la correspondiente convocatoria anual de Gerencia. La persona interesada
presentara en el Registro General de la UPV/EHU ia hoja de solicitud de
autorizacion para teletrabajar (Anexo 1), firmada por la persona responsable de su
umdad administrativa y de la persona que ejerza el cargo de su correspondiente
orado, Vlcegerenc:|a, Decanato o Direccion, dlrlglda a la VlcegerenC|a de
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Tercero.- La persona responsable de ta unidad administrativa -o, en su caso, las
personas responsables organica y funcional- hara constar en la hoja de solicitud
su acuerdo o desacuerdo en relacidén a los datos relativos al perfil profesional
consignados por la persona solicitante (Apdo. 2 del Anexo | - Hoja de solicitud).
Asimismo, informara de manera favorable o no sobre la organizacion del trabajo y
la prestacion del servicio en relacién con el teletrabajo, el nimero de personas de
su unidad que comparten funciones con la persona solicitante y, en su caso,
indicara si es posible el disfrute simultaneo de la modalidad de teletrabajo por
parte de dichas personas.

Articulo 9. - CRITERIOS PREFERENTES PARA LA AUTORIZACION

Primero.- Una vez cerrado el plazo de solicitudes, la Vicegerencia de Personal
verificara que las solicitudes recibidas reanen los requisitos establecidos en el
articulo 5 del presente Acuerdo. En las solicitudes que no reunan todos los
requisitos se requerira a la persona interesada para que, en un plazo de diez dias,
subsane la falta o acompanie los documentos preceptivos, con indicacion de que,
si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su peticion.

Segundo.- La Vicegerencia de Personal podra solicitar la informacion adicional
que considere oportuna para fundamentar su propuesta de resolucion a las
unidades administrativas en los casos de posible disfrute simultanec o de
informe desfavorable no suficientemente justificado.

Segundo.- Cuando el numero de solicitudes que relinan requisitos y contengan
la propuesta favorable de la Vicegerencia de Personal exceda del limite
establecido en la convocatoria anual, para autorizar o denegar dichas solicitudes
se valoraran preferentemente las siguientes circunstancias, conforme al presente

baremo:

a) Aspectos relacionados con la salud laboral de la empleada o empleado
publico: se le otorgaran puntos a la persona solicitante que se encuentre en
alguno de los siguientes supuestos, con un maximo de 3 puntos.

a.1.- Tener autorizada una jornada especial conforme al Acuerdo de 22 de
junio de 2005, de la Comisidn Paritaria del personal funcionario de la UPV/EHU,
o conforme al Acuerdo de 13 de julio de 2005, de la Comision Paritaria del
personal laboral de la UPV/EHU, sobre Jornadas Especiales en supuestos
especificos (1 punto)

a.2 .- Tener reconocida una incapacidad permanente parcial mediante

s Resolucion del INSS (2 puntos) :

a.3.- Tener reconocido un grado de discapacidad superior al 33 por ciento (3
puntos)

b} Empleadas publicas victimas de violencia de género: 3 puntos.

¢) Conciliacion de la vida familiar y laboral: se le otorgaran 2 puntos a la persona
solicitante que se encuentre en alguno de los siguientes supuestos. Se le otorgara

un maximo de 3 puntos cuando se encuentre en mas de uno de estos supuestos.

981, por razones, de ghardalégal, a,su cuidado directo alguna persona
Nsctipacidad fisical psiq 'Tgﬁsg"n;ihl que no desempefaps d
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retribuida, 0 persona en situacion de dependencia con grado reconocido
conforme a la Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocion de la Autonomia
Personal y Atencion a las personas en situacion de dependencia, debidamente
acreditado.

¢.3.~ Tener que atender o cuidar a un o una familiar hasta 2.° grado de
consanguinidad o afinidad, o atn de grado mas lejano si mediara convivencia,
por tener dificultades de movilidad o padecer una enfermedad grave
continuada, acreditado mediante el informe médico correspondiente, que sera
objeto de valoracion por el Servicio de Prevencion.

c.4.- Ser familia monoparental con algtn hijo o hija menor de edad a su cargo,

circunstancia que debera quedar debidamente acreditada.

d) Distancia del domicilio al lugar de trabajo. Se entendera por domicilio el
domicilio de empadronamiento de la persona solicitante:

d.1. Se concedera 0,75 puntos cuando la distancia del domicilio al puesto de
trabajo sea de 50 a 75 Kilbmetros.

d.2. Se concedera 1,25 puntos cuando la distancia del domicilio al puesto de
trabajo sea superior a 75 kildrmetros.

Cuarto.- Se acompanaran a la solicitud {a acreditacion documental de las
circunstancias en las que se motiva ia misma.

Quinto.- Fn caso de empate en la puntuacion, se autorizara la solicitud del
personal funcionario de carrera o laboral fijo antes que la del personal funcionario
interino o laboral temporal. En caso de persistir el empate, se ordenaran por la
obtencién de mayer puntuacidén cada uno de los apartados del baremo, segin el
orden expresado en éste. De persistir el empate, se utilizaran, por este orden, el
criterio de la mayor antigiiedad en el puesto de trabajo, el de la mayor antigliedad
en la UPV/EHU y mayor antigiiedad en la Administracién Pablica.

Sexto.- La persona teletrabajadora desarrollara, o tendra autorizada solicitud
para desarrollar, la jornada de trabajo a tiempo total o con una reduccion de un
octavo o un quinto, durante el tiempo en que se va a desarrollar el periodo de
teletrabajo.

Articulo 10.- CAUSAS DE DENEGACION

Primero.- Las solicitudes de autorizacion para teletrabajar se denegaran por
alguna de las siguientes causas:

a) No reunir la empleada o empleado los requisitos establecidos en el articulo 5

Bl ‘del presente Acuerdo.

b) No quedar cubiertas adecuadamente las necesidades del servicio, acreditado

- en el informe del articulo 8.3 de este Acuerdo.

c) Exceder el niimero maximo de personas de |a unidad administrativa que
pueden acceder al teletrabajo, sefialado en el informe del articulo 8.2 del presente

imitaciones en las infraestructuras tecnolbgicas o la imposibilidad de
izar la conectividad. en el Iugar de teletraba}o acreditadas a través de un

gde la Vlcegerenqa de lasT
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Articulo. 11, -Resolucioén de la Convocatoria

En el plazo establecido en la convocatoria, la Vicegerencia de Personal elevara
propuesta de resolucion a la Gerencia gue dictara resolucién motivada de
autorizacion o denegacion de las solicitudes de teletrabajo.-Podra ser finalmente
favorable o desfavorable con independencia del informe de la unidad
administrativa.

En la Resolucién se establecera una lista de espera con un orden de prelacion
basado en el baremo anterior, para cubrir posibles vacantes, generadas durante el
primer mes de implantacién del teletrabajo.

Contra la Resolucion de la Gerencia, que pone fin a la via administrativa, cabe
recurso potestative de reposicion previo a la via contenciospo-administrativa.

Articulo 12. - SUSPENSION TEMPORAL Y REVOCACION POR LA
UNIVERSIDAD. FINALIZACION A PETICION DE LA PERSONA
TELETRABAJADORA

Primero.- La autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad no
presencial podra suspenderse temporalmente y/o revocarse por la Universidad,
por alguna de las siguientes causas:

a) Por causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y
requisitos que motivaron la resotucién de autorizacion, entre las qgue cabe
sefialar, la situacion de incapacidad temporal de la persona
teletrabajadora con prevision de duracion superior al mes, procediéndose
a la tramitacion reglamentaria de la cobertura de su sustitucion en el
servicio al que se encuentra adscrita.

b)  Por mutuo acuerdo entre la persona empleada y la Universidad.
En la tramitacion del procedimiento se dara audiencia a ia persona afectada.

Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en este apartado
la Gerencia dictara resolucién motivada de suspension o revocacion de la
autorizacion para la participacion en el teletrabajo.

Segundo.- Cuando existan causas justificativas, la persona teletrabajadora
podra solicitar la finalizacion de la modalidad de trabajo no presencial antes de la
fecha de fin prevista, comunicandolo con una semana de antelacion. Una vez
haya quedado acreditada la causa alegada, la Gerencia dictara resolucion
motivada de finalizacion de la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo
no presencial.

... Tercero.- Sila terminacion anticipada se produjese antes de finalizado el primer

... mes del periodo establecido de teletrabajo, se podra autorizar ia participaciéon de
otra persona solicitante segin el orden de la lista de espera establecido en la
Resolucion de la convocatoria.
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Articulo 14.~PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE TAREAS

Primero.- La determinacion de las tareas a realizar durante el desarrollo de la
jornada de trabajo bajo la modalidad no presencial se fijara periddicamente
conforme a lo especificado en la ficha de planificacion recogida en el Anexo Il.

Segundo.- En caso de desacuerdo, resolvera el rgano superior jerarguico o
funcional de la persona empleada y su responsable, oidas tas partes, siguiendo los
criterios que estabiezca al respecto la Gerencia. _

Tercero. — Sin perjuicio de otros que pudiesen considerarse oportunos por
la persona responsable de la unidad administrativa y la persona teletrabajadora,
los instrumentos de seguimiento de los resultados seran‘la ficha de planificacion,
la ficha de seguimiento de la actividad y el cuadro de mando, conforme a los
modelos de los Anexos 1, ill y IV de la presente Resolucion.

Articulo 15.- EQUIPAMIENTO

Primero.- La Universidad facilitara los siguientes recursos para el desempeno
del puesto en la modalidad de teletrabajo:

- Un ordenador personal portatil con las aplicaciones informaticas
necesarias para la realizacion del trabajo de la correspondiente unidad
administrativa.

- Teclado y raton.
- Pantalla y almohadilla ergondémica.
- Opcionalmente, un teléfono movil.

Segundo.- Las personas teletrabajadoras tendran que tener habilitada una
linea de acceso a Internet y un tipo de conexion suficientes para garantizar la
adecuada prestacion del teletrabajo .

Tercero.- El modo de acceso a los servicios TIC de la Universidad se hara a
través de un canal seguro de conexion.

Cuarto.- Las personas que realicen teletrabajo deberan reportar sus
incidencias a través del CAU, dentro del horario del mismo. Si para la resolucion de
la misma se requiere intervencion técnica presencial, ésta se realizara en los dias
de jornada presencial. Si a lo largo de dicha jornada no hubiera podido ser
restablecida la conexion la persona teletrabajadora debera personarse al dia
siguiente en su puesto de trabajo presencial, continuando en jornada presencial
hasta que disponga de conexion.

o Quinto.- La persona teletrabajadora debera hacer un uso racional del
= . . . equipamiento facilitado por la UPV/EHU, dedicandolo a las labores propias de su
EUST T trabajo.

ete de Estudios, Planificacion y Formacion de Personal organizara y/o
3| personal teletrabajador el acceso a acciones formativas con respecto
ipenio de esta modalidad de trabajo no presencial, sobre proteccion de la
Bgevencion de riesgos laborales. en_ eI puesto de trabajo y relativas a la
R de datos de caract r persona% ’ .

eLd
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La participacion en dichas acciones formativas tendra caracter obligatorio y las
personas empleadas deberan acreditar, en su caso, los conocimientos adquiridos
mediante la prueba correspondiente.

Asimismo, tanto las personas gue asuman la supervision de las personas
teletrabajadoras como éstas recibiran formacion acerca de la redaccion, gestion y
evaluacion del grado de ejecucion de tareas y sobre elaboracion de indicadores y

resuitados esperados.

Articulo 17.- PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Primero.- El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales facilitara al personal
autorizado para teletrabajar la formacion e informacién necesarias en materia de
seguridad v salud laboral para evitar los riesgos laborales o, si son inevitables,
minimizarlos y disponer la aplicacion de las medidas preventivas necesarias.

Segundo.- Asimismo, la persona teletrabajadora debera completar una accién
formativa donde se le indicara como debe acondicionar el lugar de prestacion del
servicio en su domicilio, asi como las nociones necesarias sobre seguridad vy
ergonomia en [os puestos de trabajo con pantallas de visualizacion de datos,
seguridad en los trabajos de caracter administrativo, y sobre los riesgos
psicosociales del teletrabajo.

Tercero.- Los empleados y empleadas participantes en el teletrabajo deberan
colaborar con el Servicio de Prevencion facilitando el acceso a su domicilio para {a
realizacion de su evaluacién de riesgos y deberan aplicar en todo caso la
formacién e informacion facilitada por el Servicio de Prevencidén no s6lo a su
actividad, sino también al diseiio del lugar de prestacidon del servicio. Para ello, el
Servicio de Prevencion les proporcionara la asistencia y asesoramiento técnico
necesarios.

Cuarto.- El Servicio de Prevencion realizara el examen del lugar de prestacion
del servicio en el domicilio de las personas teletrabajadoras. En el caso de que el
Servicio de Prevencién recomiende adoptar medidas correctoras, su implantacion
sera responsabilidad de la persona teletrabajadora y el Servicio de Prevencion
revisara las mismas, una vez adoptadas.

En caso de no facilitar al Servicio de Prevencion el acceso al domicilio para la
evaluacion de riesgos, se le tendra por desistida del teletrabajo a la persona
solicitante.

Articulo 18.—PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

La persona teletrabajadora en la prestacion del servicio en la modalidad no
presencial cumplira la normativa en materia de proteccion de datos de caracter
7 personal y mantendra |a debida reserva y confidencialidad respecto a los asuntos

7 y la documentacion que conozca y gestione, en los mismos términos que en el 5@4
desarrollo de sus funciones en la modalidad presencial.

mtizara la confidencialidad de los datos de caracter personal facilitados
onas pa rtncnpantes en el teletrabajo.
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Articulo 19.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL TELETRABAJO

~ La Vicegerencia de Personal realizara el seguimiento de la prestacion del
servicio en la modalidad de teletrabajo y el analisis de su implantacion, para lo
que recabara la informacién necesaria por los medios que considere oportunos,
con el objeto de obtener conclusiones y realizar propuestas de mejora basadas en
dichas conclusiones. Para ello se podra crear una comision de seguimiento.

Articulo 20. - COMISION NEGOCIADORA

Cuando surjan cuestiones sobre la interpretacion de este Acuerdo, se
examinaran, resolveran e interpretaran en la correspondiente Comision
Negociadora del Acuerdo.

X | La

ey

LFL_.’* i ._‘_‘ml‘g ; \, .
Irakaskuntza Komisioak -
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ANEXO |

SOLICITUD MODELO DE AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION EN EL
TELETRABAJO DE LA UPV/EHU

Datos personales de la persona trabajadora

Nombre y apellidos:

DNI:

Edad:

Sexo: O Mujer [0 Hombre

Domicilio de empadrlonamientO:

Poblacion:

¢Dispone de conexidn a internet en su domicilio? O Si
Tipo de conexion: O Cable [ Wifi O Otros

Ancho de banda: MB

O No

Datos del puesto de trabajo

Nombre del puesto de trabajo:
Referencia RPT:

Unidad administrativa a la que pertenece:

Grupo:

Nivel:

Tipo dejorna.da:

Anos de antigliedad en la Administracion:

Anos de antigliedad en el puesto actuak:

Vicerrectorado/Vicegerencia/Centro de adscripcion del puesto:

Datos de [a persona responsable de la Unidad Aqmihistrativa

Nombre y apellidos:
Nombre del puesto/cargo:

/EHU
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ANEXO |

SOLICITUD MODELO DE AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION EN EL
TELETRABA)O DE LA UPV/EHU

Las siguientes tareas asignadas a mi puesto de trabajo
son teletrabajables:

O Estudio y analisis de proyectos
O Elaboraciéon de informes
0 Asesoria

0 Redaccion, correccion y tratamiento de
documentos

0 Tramitaciéon de documentacion y gestion
administrativa relacionada con expedientes
administrativos,

0 Inspeccion

0O Gestién de sistemas de informacion y
comunicaciones

O Analisis, disefio y programacion de sistemas de
informacidn y comunicaciones

O Traduccion

O Otras funciones que se consideren susceptibles de

Responsable de la Unidad Adm.

O De acuerdo
O En desacuerdo
Motivos del desacuerdo:

O No presento ninguno de los motivos de exclusion
gue constan en el articulo 4, parrafo 3° del presente
Acuerdo, por el que se regula el Teletrabajo dirigido al
PAS de la UPV/EHU.

Responsable de la Unidad Adm.
O De acuerdo
{J En desacuerdo

Motivos del desacuerdo:

Nivel conocimientos de informaticay de las TICs:
0 Alto [0 Medio [J Bajo

Indicar tas aplicaciones informaticas utilizadas en el
puesto:

Responsable de la Unidad Ade
O De acuerdo 5 gz

[0 En desacuerdo

Motivos del desacuerdo:
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ANEXO |

SOLICITUD MODELO DE AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION EN EL
TELETRABA)O DE LA UPV/EHU

=

En relacion a la presente solicitud de teletrabajo, presentada por (nombre y apellidos de la persona trabajadora

solicitante), , vistas las necesidades derivadas de la prestacion del

servicio en nuestra unidad administrativa, se informa:

O Favorablemente a fa solicitud O Desfavorablemente a la solicitud

Si ha indicado desfavorablemente, sefale los motivos:
O Atencidn presencial continuada
O Interdependencia horizontal con otros puestos de la misma unidad administrativa
O Interdependencia transversal con puestos de trabajo de otras unidades administrativas
0O Necesidad de supervision continua de forma presencial de las tareas realizadas
O Necesidad de instalaciones o equipamiento muy especializados o costosas
O Aplicaciones corporativas ho disponibles en el puesto de teletrabajo
0O Uso de documentacion o material no desplazable fuera del centro de trabajo

Complete la informacion con una breve explicacion:

Indique el nimero de personas de ta unidad que comparten funciones con [a persona solicitante:

En caso de que existan varias personas que compartan funciones, indique si es posible el disfrute simultaneo de ta
modalidad de teletrabajo por parte de dichas personas. Explique los motivos,

Si lo considera necesario, amplie este informe mediante documento adjunto.

Teniendo en cuenta todo lo anterior, informo de manera (favorable/desfavorable) a la presente solicitud de
teletrabajo.

TR i | '
Lugar %@/ Fechadel informe

E LA

Firma Responsable de la Unidad(y, en caso de
doble dependencia, de la persona responsabte

funcional) %ﬁ@%
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SOLICITUD MODELO DE AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION EN EL
TELETRABAJO DE LA UPV/EHU

A. SALUDLABORAL *"

Tener autorizada una jornada especial conforme al Acuerdo de 22 de junio de 2005,
de la comisién paritaria del personal funcionario de la UPV/EHU, o conforme al O 1 punto
Acuerdo de 13 de julio de 2005, de la Comision Paritaria del personal laboral de la
UPV/EHU, sobre Jarnadas Especiales en supuesto especificos

;r;gser reconocida una incapacidad permanente parcial mediante Resolucion del 0 2 puntos
Tener reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento O 3 puntos

B.  VIOLENCIA DE GENERO .

Empteadas publicas victimas de violencia de género O 3 puntos

C. CONCILIACIDN DEV?DA AMIEIARV !.ABORAL

(Limite: 5e otorgara un max:mo de 3 puntos cuando ta per'sona sahcatante 5e encuentre en més
de uno delos supuestosde este apartado).. - S :

Tener, por razones de guarda legal, a su cuidade directo algan o alguna menor de
doce anos O 2 puntos

Tener, por razones de guarda legal, a su cuidado directo alguna persona con
discapacidad fisica, psiquica o sensorial que no desempente actividad retribuida, o
persona en situacion de dependencia con grado reconocido conforme a la Ley O 2 puntos
39/2006, de 14 de diciembre, de Promocion de la Autonomia Personal y Atencidéna
las personas en situacién de dependencia, debidamente acreditado

Tener que atender o cuidar a un o una familiar hasta 2.° grado de consanguinidad o
afinidad, o aun de grado mas lejano si mediara convivencia, por tener dificultades de

movilidad o padecer una enfermedad grave continuada, acreditado mediante el 01 2 puntos
i informe meédico correspondiente
Ser familia monaoparental con algin hijo o hija menor de edad a su cargo,
circunstancia que debera quedar debidamente acreditada 0 2 puntos
D, DISTANCIA DEL DOM!CH.IG AL LUGAR DE TRABNO
DlstanC|a del dothllto al puesto de trabajo: de 50a 75km 0 0.75 puntos

Distancia del domicilio al puesto de trabajo: superiora 75 km

3 i Ty . d
kL ,.!"ny II’ = N
InE . 3/ 3t AR ¥Ry

1, @k untza KE ﬁls:oak '
l L
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SOLICITUD MODELO DE AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION EN EL
TELETRABA)JO DE LA UPV/EHU

Constaenel -
Expediente Lo adj ”"t‘?
Resolucién del INSS acreditadora de incapacidad permanente parcial 0 0O
{Apdo. A}
Certificado de discapacidad (Apdo. A) O a
Documentacion que acredite ser victima de violencia de género (Apdo. 0 O
B)
Libro de familia (Apdo. C) O O
Certificado de empadronamiento familiar (Apdo. C) O O
Certificado de discapacidad y/o dependericia de persona a cargo de la 0 O
persona solicitante (Apdo. C)
Informe médico correspondiente al familiar de la persona
teletrabajadora acreditativo de tener dificultades de movitidad o O [
padecer una enfermedad grave continuada (Apdo. C)
Certificado de empadronamiento (Apdo. D} [} O
Lugar de la solicitud Fechade la solicitud

Firma Responsable Unidad Firma Vicerrector/a,

Firma Persona Solicitante (organico o funcional) Vicegerente, Decano/a

E R

Los datos consignados en este formularlo se incorporaran aun fichero automatizado de datos cuyo objeto se "

responsable de este fichero es la persona que ocupe la Vicegerencia de Personal, y ante la misma se
derechos de acceso, rectificacion, cancelaci@n y oposicion.

\é!%EGERENCIA DE PERSON

L S
-
.
.
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ANEXO
FICHA DE PLANIFICACION DEL TELETRABAJO

A rellenar por la persona responsable de la Unidad Administrativa

Nombre de la unidad administrativa y 6rganc de adscripcion en la Universidad:

Nombre v apellidos de la persona responsable de la unidad administrativa. Denominacion
del puesto/cargo:

Nombre y apellidos de la persona teletrabajadora. Puesto de trabajo que ocupa:

S

Fecha de inicio del periodo de teletrabajo:

Fecha de finalizacidn del periodo de teletrabajo:
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ANEXO I
FICHA DE PLANIFICACION DEL TELETRABAJO

A rellenar por la persona responsable de la Unidad Administrativa

TAREA ASIGNADA PLAZO DE EJECUCION

Describa la metodologia que utilizara para realizar el seguimiento de |a ejecucion de las tareas
durante el periodo de teletrabajo :

Sy

DESCRIPCION METODO DE SEGUIMIENTO | FRECUENCIA
DE RESULTADOS

Calidad del trabajo en la
realizacidon de tareas

Volumen de trabajo realizado
en relacion con el tiempo
disponible

Volumen de trabajo asumido
en el marco del teletrabajo, en
comparacion con el volumen _
de trabajo asumido enla
modalidad de trabajo 54,4
totalmente presencial
Cumplimiento de los plazos
de entrega dentro del,
teletrabajo, en comparacion
can el volumen de trabajo .
| aSgmido en it modalidad de ‘@*%
trglajo totalmente preséngial -
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FICHA DE PLANIFICACION DEL TELETRABAJO

A rellenar por la persona responsable de la Unidad Administrativa

Sistemas de coordinaciony Frecuencia
comunicacién {tfno., correo Periodicidad
electrénico, reuniones, etc.)

Con la persona responsable de
su servicio o unidad

Con sus companieros/as de
trabajo

Con otros/as interlocutores
externos a la unidad

Ordenador portatil con las aplicaciones
informaticas necesarias

Teléfono movil

Teclado y ratdn

Linea de acceso a Internet y una conexion
suficientes para garantizar la adecuada
prestacion del teletrabajo |

O oo o

Irakaskuntza Komsnoak
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ANEXO 1l

Nombre y apellidos:

Nombre del puesto:
Fecha de inicio de este periodo de seguimiento:

Fecha_de finalizacion de este eriodo de seguimiento

O Se han ejecutado ampliamente todas las tareas planteadas

[0 Se han ejecutado todas las tareas planteadas y en algunos casos se han superado
[ Se han ejecutado las tareas planteadas en el 100% de los casos

O Se han ejecutado en torno al 75% de las tareas

O Se han ejecutado en torno at 50% de las tareas

a. Encomparacién con la modalidad de trabajo totalmente presencial, el grado de coordinacién y comunicacidon conel /
la responsable de su servicio o unidad ha sido:

O Mejor
O Mas o menos igual
O Peor

b. Encomparacién con la modalidad de trabajo totalmente presencial, el grado de coordinacién y comunicacién con sus
companeros/as de trabajo ha sido:

0 Mejor

: [T Mas o menos igual

S el ET L peor

Eusli ] ElA

% ¢ Encomparacitn conlamodalidad de trabajo totalmente presencial, el grado de coordinacién y comunicacién con
otros interiocutores externos a su unidad ha stdo:

fom )

O Mejor
O mMas o menos igual
O Peor
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ANEXO Il

0 si
O No

£n caso afirmativo, ;qué tipo de problema?

FICHA DE SEGUIMIENTO DEL TELETRABAJO
DOCUMENTO PARA RESPONSABLES DE SERVICIO O UNIDAD

Nombre y apeilidos:
Nombre del puesto/cargo:

Fecha de inicio de este periodo de seguimiento:
Fecha de finalizacion de este periodo de seguimiento:

1 Considerada en su conjunto, valore de 0 a 10 su satisfaccion con el desarrolle del teletrabajo en este periodo:
Muy poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
[o [1 [ 2 [3 L4 [ 5 [ 6 [ 7 [8 IE [0 |
2 Valore el grado de ejecucion de las tareas planificadas en este periodo:

O Se han ejecutado ampliamente todas las tareas planteadas

O Se han ejecutado tadas las tareas planteadas v en algunos casos se han superado

O Se han ejecutado las tareas planteadas en el 100% de los casos

[ Se han ejecutado en torno al 75% de las tareas

O Se han ejecutado en torno al 50% de |as tareas

O Se han cumplide menos del 25% de |as tareas Eé,&,

Valore los siguientes aspectos relacionados con |a prestacion det trabajo en este periodo:

a. Encomparacién con la realizacion de tareas equivalentes en la modalidad de trabajo totalmente presencial, la cali
del trabajo realizado ha sido: ; g

[ Mejor
0O 1gual
O Peor
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ANEXO Il

b. Elvolumen de trabajo realizado en relacidn con el tiempo disponible para realizarlo ha sido:
Muy bajo Adecuado Muy alto
o [ [2 13 & 5 1& [7_[& Js [ |

¢. Encomparacion con el volumen de trabajo asumido en la modalidad de trabajo totalmente presencial, el volumen de
trabajo asumido en el marco del teletrabajo ha sido:

O Mucho mavor
O Algo mayor
O Mas ¢ menos el mismo
[ Algo mener
0O Mucho menor
d. Encomparacién con la modatidad de trabajo totalmente presencial, el cumplimiento de los plazos de entrega dentro
del teletrabajo ha sido:
O mejor
O Mas o menos igual
O Peor

4 Valore el grado de coordinacidn y comunicacion en este periodo:

d. En comparacidn con la modalidad de trabajo totalmente presencial, ef grado de coordinacién y comunicacion con el /
{a responsable de su servicio o unidad ha sido:

3 Mejor
O Mas o menosigual
O Peor .

e. Encomparacion conla modalidad de trabajo totalmente presencial, el grado de coordinacién y comunicacion con sus
compafieros/as de trabajo hasido:

O mejor |
0 Mas o menos igual :
O Peor

£ Encomparacién conla modalidad de trabajo totalmente presencial, et grado de coordinacién y comunicacién con
otros interlocutores externos a su unidad ha sido:

O mejor
O Mas o menos igual

O peor Eé,a_

5 ¢Ha tenido algiin problema con los recursos facilitados {portatil. movil, aplicaciones informaticas, teclado y raton NEd
a si
{ No - .
En caso afirmativo, ;qué tipo de probléma? -~ - P
33 ‘ A NP
: 1. I ] /’ - ~ix T e—y
Y| 4 6
E &8 B : M
e

A
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6 Incidencias 0 problemas ocurridos:
7 Aspectos a mejorar / Observaciones:

PV EHU
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