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DEFINICION Y CONDICIONES

De conformidad con el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, el punto 1 del articulo 47 bis
define el teletrabajo como aquella modalidad de prestacion de servicios a distancia en la que el
contenido competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que las necesidades del
servicio lo permitan, fuera de las dependencias de la Administracién, mediante el uso de tecnologias
de la informacién y comunicacién.

Tal y como regula el punto 2 del citado precepto, la prestacién del servicio mediante teletrabajo
habra de ser expresamente autorizada y sera compatible con la modalidad presencial. Asimismo,
salvo en supuestos excepcionales debidamente justificados, tiene siempre caracter voluntario y
reversible.

Asimismo, el personal, laboral o funcionario, que preste sus servicios mediante teletrabajo tendra
los mismos deberes y derechos, individuales y colectivos que el resto del personal que preste sus
servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de prevencidn de riesgos laborales que
resulte aplicable, salvo aquellos que sean inherentes a la realizacidn de la prestacion del servicio de
manera presencial.

OBJETIVOS Y EVALUACION

El teletrabajo debe contribuir a una mejor organizacién del trabajo a través de la identificacién de
objetivos y la evaluacion de su cumplimiento. Como objetivos principales de la implantacién de un
sistema de teletrabajo han de tenerse presentes los que seguidamente se relacionan, sin perjuicio
de que puedan ser cumplidos otros de caracter secundario:
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a) Favorecer un mayor grado de conciliacién en la vida laboral, familiar y personal, lo que
redundara en una mejora de su calidad de vida.

b) Modernizar la gestidn de la Universidad de Zaragoza utilizando las nuevas tecnologias de la
informacion y comunicacion.

c) Impulsar la adaptacion de los procesos universitarios a los cambios tecnoldgicos implantados
en la sociedad y el fomento de practicas de trabajo sostenibles.

d) Impulsar la consecucion de resultados en el trabajo y no en el control de presencia.

e) Permitir una mayor flexibilidad horaria y mayor autonomia en la organizacién de la actividad
laboral.

f)  Aumentar el compromiso y el nivel de motivacién del personal.

Ademds del control y seguimiento recogido en el epigrafe relativo a los supervisores, se constituira
una comisién de evaluacidn, propuesta de mejoras y seguimiento del teletrabajo en la Universidad
de Zaragoza que, presidida por la Gerencia, estard compuesta por la Vicegerencia de RR.HH., una
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persona designada por la IGS, una por la UPRL, una persona en representaciéon de los
Administradores/as de centro asi como por un representante de cada sindicato con representacion
en la Junta de Personal de Administracidn y Servicios.

La Comisién de evaluacidn tendra las siguientes funciones:

e Estudiar las incidencias que le hagan llegar y dictar instrucciones y recomendaciones para su
resolucion.

e Elaborar y valorar cuestionarios destinados a evaluar el funcionamiento de la prestacién de
servicios en régimen de teletrabajo, asi como el indice de satisfaccién de las personas
empleadas publicas bajo esta modalidad, los superiores jerarquicos y el resto de la
organizacion.

e Realizar estudios y analisis sobre la implantacion y el desarrollo de la prestacion del servicio
en la modalidad de teletrabajo, para lo que recabard la informacién necesaria, y propondra
medidas de mejora, basadas en las conclusiones de éstos.

e Informar las discrepancias que se susciten en relacidon con la prestacién de servicios en
régimen de teletrabajo y proponer, en su caso, la finalizacidn de la modalidad de teletrabajo.

METODOLOGIA. ANALISIS DEL ENTORNO.

No se considera conveniente establecer limitaciones a su dmbito de aplicacidn, salvo las que puedan
derivarse del contenido mismo de la prestacion o del fundamento y objeto del puesto de trabajo.
De tal manera, salvo que las necesidades del servicio estén plenamente cubiertas y haya funciones
gue temporalmente sean susceptibles de ser compatibles con el teletrabajo, se excluirdn de su
aplicacién aquellos puestos de trabajo que requieran contactos personales frecuentes o sean de
atencién directa al publico y aquellos otros que, en razén de los materiales e instrumentos utilizados
en su desarrollo, no sean susceptibles de ejercerse en lugar distinto a los locales de la Universidad
de Zaragoza.

Conforme a lo expuesto se ha procedido al analisis del 'Documento de funciones de los puestos' que
consta publicado en la direccion: http://unidadcalidad.unizar.es/funciones en conexién con la
'Relacidon de Puestos de Trabajo de la Universidad de Zaragoza' para tratar de sistematizar y agrupar
las funciones susceptibles de ser ejercidas en el marco del teletrabajo, procediendo a su tipificacién
para facilitar la identificacién de los puestos y tareas que puedan ser incluidas en el dmbito de
esta modalidad de prestacién de servicio.

Como resultado de ello pueden determinarse como funciones susceptibles de ser ejercidas en el
marco del teletrabajo las siguientes:

- Planificacidn, programacién y organizacion de actividades en el &mbito de su competencia.
- Realizacidn, revision y supervision de informes, estudios, estadisticas y documentacion.

-Pdg. 2-

CSV: 9ec1b731e0dd6357dddcc887beblc7ef Organismo: Universidad de Zaragoza Péagina: 2/9
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
ALBERTO GIL COSTA Gerente 20/05/2021 09:45:00




TELETRABAJO PAS - UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Universidad
Zaragoza

B RESOLUCION DE 20 DE MAYO DE 2021

- Elaboracion de normas internas, instrucciones de funcionamiento y procedimientos de
trabajo.

- Elaboracién de propuesta de reglamentos, procedimientos y normativas asi como de sus
modificaciones y adaptaciones.

- Informa r de normativa a unidades o areas dependientes.

- Elaboraciéon de material divulgativo y de difusién e informacién de las actividades de su
competencia.

- Seguimiento del presupuesto asignado al area de su competencia.

- Atencidn de consultas no presenciales.

- Disefio de aplicaciones informaticas.

- Evaluacién de sistemas informaticos.

- Supervisién de sistemas susceptible de realizacion de forma remota.

- Adaptacion de la informacién al uso de las nuevas tecnologias de la informacion.

- Disefio y mantenimiento de paginas web.

- Seguimiento y control de sistemas de gestidn de presencia.

- Actualizar la informacidon de los diversos elementos, dispositivos y software de su
competencia.

- Grabacidn de datos en aplicaciones informaticas.

- Disefio y creacion de prototipos, instrumentos, componentes y herramientas de trabajo.

- Presupuestar y realizar valoraciones econémicas de trabajos para su posterior facturacion.

- Cualquier otra funcién que, en virtud de los medios requeridos para su desarrollo y conforme
a criterios de periodicidad u oportunidad, pueda ser ejercida de forma auténoma y no
presencial, previo acuerdo con las organizaciones sindicales.
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CONDICIONES DE EMPLEO

Con objeto de una mejor organizacidn de las necesidades del servicio es necesario establecer los
requisitos que deben ser cumplidos para poderse acoger a esta modalidad de prestacion de trabajo:

e Caracter voluntario.

e Estar en situacion de servicio activo, y una antigiiedad de al menos tres meses consecutivos
en el desempenfio del puesto de trabajo desde el que se solicite el teletrabajo. No obstante,
via telematica, podrd presentarse la solicitud de autorizacidn de teletrabajo desde cualquier
situacion administrativa que comporte reserva del puesto de trabajo. De autorizarse dicha
modalidad de prestacién de servicios, tendra efectos en el momento en que se autorice el
reingreso al servicio activo.

e Estar tipificadas las funciones a desarrollar en su puesto de trabajo dentro del catalogo
establecido, y que puedan ser ejercidas de forma auténoma, no presencial y sin necesidad
de trasladar documentacion en soporte papel.

e Llevar a cabo en régimen de teletrabajo un maximo del ochenta por ciento de la jornada
laboral en cémputo bisemanal. Por razones exclusivas de salud que alegue la persona

-Pdg. 3-
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trabajadora, la UPRL, previo informe basado en criterios médicos, podrd recomendar un
porcentaje maximo semanal mayor durante el tiempo minimo imprescindible. El porcentaje
de ausencia diaria se podra establecer hasta el 100%.

e Realizacion y superacion de la formacion que se determine necesaria para el desarrollo
normalizado del teletrabajo.

e Sometimiento al sistema de control y evaluacidn que sea reglamentado. En cuanto al control
horario, la jornada se registrara en el sistema de control horario con el cédigo 03 al inicio y
al final del trabajo a distancia. Siempre que la jornada de mafiana y tarde coincida con una
actividad necesariamente presencial, no habra posibilidad de registrarla en el sistema de
control horario de forma vinculada al teletrabajo. El exceso de jornada en la modalidad de
teletrabajo no podra ser utilizado para completar la jornada presencial.

e No se autorizardn las solicitudes del personal empleado publico que desarrolle funciones y
tareas de atencion e informacion a la ciudadania, de caracter presencial o que conlleven
necesariamente la prestacion de servicios presenciales, sin perjuicio de la capacidad
organizativa de la unidad correspondiente. Se entiende por servicios presenciales aquellos
cuya prestacién efectiva solamente queda plenamente garantizada con la presencia fisica de
la persona empleada.

e Porcircunstancias sobrevenidas que afecten a la organizacidn del trabajo, se podra modificar
la distribucién de la jornada semanal de trabajo entre la modalidad presencial y la no
presencial y/o reducir temporalmente el nimero de dias semanales de teletrabajo o
suspender la autorizacion de la prestacion del servicio bajo esta modalidad, previo acuerdo
entre la persona supervisora y la persona empleada y que se reflejara en el documento de
compromisos.

e En caso de enfermedad grave o accidente de padres o madres, hijos o hijas, hermanos o
hermanas, o de conyuge o pareja de hecho o estable no casada, acreditado por el informe
del servicio publico de salud u érgano administrativo sanitario de la comunidad auténoma o,
en su caso, de la entidad sanitaria concertada correspondiente, y que hiciera indispensable
la asistencia de la persona empleada publica, ésta tendra derecho a la prestacién del servicio
en la modalidad de teletrabajo hasta el 100%, siempre que relna los requisitos previstos en
esta Resoluciéon, y en tanto persista el hecho causante que justifica el ejercicio de esta
modalidad, con un minimo de 15 dias y maximo de 3 meses, contados a partir la fecha de
resolucion de autorizacidon, debiendo formalizarse, igualmente, el correspondiente
seguimiento y supervision del teletrabajo.

e Pornecesidades del servicio, que deberan ser debidamente justificadas, podra ser requerida,
con una antelacién minima de 72 horas la presencia en el centro de trabajo del personal que
preste servicios en la modalidad de teletrabajo. En supuestos excepcionales debidamente
justificados y en los que se vea afectada la prestacion de servicios, dicha antelacién minima
serd de 24 horas.
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Con caracter general los/as responsables de unidad podran organizar turnos en funcién de las
personas que voluntariamente se acojan al teletrabajo con objeto de una mayor eficiencia en cubrir
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las necesidades del servicio a lo largo del afio y/o que queden atendidas las necesidades de
presencialidad que, en su caso, se requirieran.

En caso de que exista una mayor demanda que oferta de teletrabajo en una unidad, se debera
atender la demanda de teletrabajo segun el orden de prelacidn de los siguientes criterios objetivos:

1. Razones acreditadas del propio empleado publico que no sean consecuencia de una baja por
IT: violencia de género, dolencias crdnicas, discapacidad motdrica o sensorial.
2. Razones de conciliacién con terceros:
e Atencién y cuidado a hijos menores de 12 afios o familiar dependiente a su cargo.
e Atencién y cuidado a familiares convivientes con enfermedad grave hasta 22 grado de
consanguinidad o afinidad.
3. Antigiedad.

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

e Por necesidades organizativas debidamente justificadas.

e Por el transcurso del plazo establecido, salvo prérroga.

e Porincumplimiento de las funciones, tareas y objetivos establecidos.

e Por modificacion sustancial de las funciones o tareas desempenadas por la persona
empleada publica.

e Por mutuo acuerdo entre la persona empleada publica y la Administracion.

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

En la tramitacion del procedimiento se dara audiencia a la persona afectada. Acreditada la
concurrencia de alguna de las causas sefialadas en este apartado, el responsable de la unidad dictara
resolucion motivada de revocacién de la autorizacién para la prestacién del servicio en la modalidad
de trabajo no presencial.

Cuando concurran causas justificativas, la persona empleada publica podra solicitar la finalizacién
de la modalidad de teletrabajo antes de la fecha de fin prevista, comunicdndolo con una semana de
antelacién. Acreditada la causa alegada, el responsable dictara resolucién motivada de finalizacion
de la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no presencial.

-Pdg. 5-
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REQUISITOS TECNICOS Y ESTRUCTURALES

El punto 4 del articulo 47 bis del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, establece que “La
Administracién proporcionard y mantendrd a las personas que trabajen en esta modalidad, los
medios tecnolégicos necesarios para su actividad”

Teniendo en cuenta lo anterior, el objetivo prioritario de la Universidad de Zaragoza es que las
personas que trabajen en esa modalidad tengan acceso, de forma segura, al escritorio y aplicaciones
necesarias, asi como que puedan estar en comunicacion con su unidad y/o usuarios con normalidad
mediante email, plataformas de trabajo en remoto y/o teléfono. En este sentido, la Universidad de
Zaragoza, en virtud de las disponibilidades presupuestarias, va a priorizar la renovacién de equipos
mediante la sustitucién de ordenadores de sobremesa por ordenadores portatiles, mucho mas
versatiles para aquellos puestos con funciones de teletrabajo, asi como la puesta a disposicion de
aplicaciones y/o dispositivos que permitan una correcta comunicacién, ademas de formacién en
materia preventiva y de gestion del teletrabajo.

En tanto se pueda avanzar en las mejoras descritas, hay que tener en cuenta que los recursos
técnicos a disposicién del teletrabajador deben permitir el desarrollo de la actividad habitual que el
trabajador desarrolla en su puesto de trabajo presencial. Esto supone, por un lado, disponer de las
mismas herramientas en su escritorio, aplicaciones, comunicaciones, etc. y, por otro, el acceso a la
informacién, documentacion, servidores y bases de datos, donde se almacene la misma.

Los requisitos minimos actuales con los que se debe contar para poder acceder al Teletrabajo son
los siguientes:

LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA:

e Una cuenta de correo electronico.

e Una cuenta de mensajeria instantanea.

e Las aplicaciones informaticas, de gestion y de comunicacion necesarias para el desarrollo de
su trabajo cotidiano. Se acordara con su supervisor las aplicaciones especificas que necesite.

* Acceso a la red universitaria mediante VPN.
La Universidad de Zaragoza debe realizar un esfuerzo para que la base documental a la que
deben acceder las personas en modalidad de teletrabajo sea facilmente accesible, con
herramientas basicas y con protocolos de comunicacidn poco pesados.
Asimismo, debe garantizar que las comunicaciones sean seguras. Si en algin momento la
Universidad de Zaragoza dispone de capacidad, proporcionara medios adicionales que no
tengan coste econdémico.
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EL TRABAJADOR/A:

e Disponer de conexién a Internet de banda ancha.

e En caso de que no tenga un equipo portatil en su puesto de trabajo, un ordenador que
cumpla los requisitos de seguridad que se establezcan. Todo el material facilitado por el
trabajador deberd cumplir con la norma CE.

¢ Debe hacer las sesiones de formacidn acerca de recomendaciones en materia de seguridad,
prevencién y gestién de teletrabajo que establezca la Universidad de Zaragoza.

e Deberd observar en todo momento las normas basicas de seguridad en el equipo que vaya a
utilizar en el desempefio de sus funciones en modo de teletrabajo.

e Elacceso a los servidores de la Universidad de Zaragoza se debera realizar obligatoriamente
a través de la VPN, evitando usar otros protocolos de conexidon remota como RDP o FTP.

e Deberda mantener correctamente actualizado el sistema operativo y el software del
ordenador que vaya a utilizar.

e Debera disponer de un antivirus actualizado.

e Evitard utilizar en dicho sistema software que pueda poner en peligro la integridad del mismo
(programas p2p, software no original, etc.).

¢ Asimismo deberd observar el cumplimiento de la normativa vigente de proteccién de datos
de caracter personal - http://protecciondatos.unizar.es/

Una vez que se haya determinado el nimero de personas para el desarrollo de esta modalidad de
trabajo, la Gerencia tomara las medidas oportunas para que se imparta la formacién necesaria para
gue se pueda llevar a cabo, fundamentalmente en temas de seguridad informdtica, proteccion de
datos, gestion de RR.HH., prevencion de riesgos laborales, y se facilitara documentacion de apoyo.

Asimismo, en tanto persistan razones presupuestarias o de contratacion que imposibiliten
proporcionar los medios informaticos necesarios las personas solicitantes que deseen prestar la
jornada laboral bajo esta modalidad podran usar los equipos que tengan en su despacho previa
cumplimentacién de la correspondiente diligencia responsabilizdndose de su correcto
funcionamiento, o deberan aportar un ordenador personal con acceso a la red Internet a través de
una conexion suficiente y segura, quedando bajo la responsabilidad de la persona solicitante las
tareas de mantenimiento de su ordenador personal.

En el plazo de tres afos contados a partir de la entrada en vigor de la presente Resolucién, la
Universidad de Zaragoza debera proporcionar los recursos informaticos necesarios. Para ello la
Universidad de Zaragoza, en la medida de las disponibilidades presupuestarias, fomentara la
renovacién de equipos priorizando la adquisicion de portatiles con objeto de permitir una mayor
versatilidad a la hora de compaginar presencialidad y teletrabajo.
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SUPERVISORES

En cada Unidad o Centro donde exista personal en modalidad teletrabajo seran las personas
responsables de la Unidad o Centro, o personas que estas designen, las encargadas de la supervisién
y coordinacién con el personal con modalidad de teletrabajo.

COORDINACION

En esta coordinacion se establecerdn los objetivos y actividades a realizar, la planificacion de las
comunicaciones, asi como los procedimientos y aplicaciones de control y seguimiento de las tareas.
Asi mismo, se determinaran las franjas horarias obligatorias de atencién que, en su caso, permitan
interactuar con usuarios, el resto de personal de su unidad y de otras con las que se relacione.
Durante ese horario obligatorio, se realizara un desvio telefénico. El contacto telefénico, meet,
teams, etc... se podra realizar durante esa franja, el resto del tiempo el contacto podra ser por correo
electrdnico.

Con el objeto de garantizar el derecho a la desconexién digital, en el citado acuerdo debera constar
expresamente la franja o franjas horarias de trabajo efectivo, fuera de las cuales no debera hacerse
uso de los medios tecnoldgicos de comunicacidon entre el empleado y sus supervisores para
preservar los periodos de descanso, asi como el respeto a la duracion maxima de la jornada,
sensibilizando y promoviendo, mediante los medios tecnoldgicos necesarios, una practica y cultura
laboral que garantice el derecho a no recibir lamadas, comunicaciones ni encargos de trabajo fuera
de la jornada.

La temporalizacion de la coordinacidn y control dependera de los objetivos y actividades a lo largo
del afio. No obstante, con caracter general es recomendable que se realice periddicamente
(semanal o quincenalmente). En este contexto, la persona supervisora debe ayudar a la planificacién
del trabajoy, en caso de dudas, aconsejar y resolverlas, y la persona teletrabajadora se compromete
a rendir cuentas de forma verbal o escrita conforme a la periodicidad acordada con quien supervise.

La persona supervisora deberd valorar la continuidad del trabajo a distancia en funcién de los
resultados recibidos con la periodicidad acordada.

Asimismo, se debe velar por prevenir el aislamiento de la persona teletrabajadora en relacién con
los otros trabajadores de la Universidad. Para ello es esencial mantener regularmente una
comunicacion fluida y participacidon con sus companeros, asi como tener acceso a la informaciéon de
la Universidad.

El éxito del teletrabajo dependera de que los objetivos marcados sean realizables y faciles de
controlar. Deben ser claros y concisos, pero a la vez exhaustivos para no dar lugar a interpretaciones
distintas. En cualquier caso, debe primar la confianza entre ambos.
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SOLICITUD

En cualquier momento podran realizarse las solicitudes de activacién o desestimiento del
teletrabajo por parte del personal interesado. En todo caso, para su activacion se deben cumplir con
los requisitos establecidos bajo el principio de compatibilidad con las necesidades del servicio. Estas
solicitudes de activacidn o desestimiento deberan realizarse siguiendo el modelo que se adjuntay,
de conformidad con lo que establece el Reglamento de Registro Electrénico de la Universidad de
Zaragoza, presentarse por registro electrénico dirigido a las personas responsables de las unidades.
Estas las resolveran antes de un mes motivadamente atendiendo a las condiciones descritas en el
presente documento. En caso de denegacidn total o parcial de la solicitud se podra presentar un
escrito a la gerencia para su revisidn tras oir a la Comision de Evaluacién.

En todo caso, de cara a las dudas que puedan surgir para la resolucion de estas solicitudes podran
solicitar asesoramiento a la Vicegerencia de Recursos Humanos y, en todo caso, se comunicara el
numero de solicitudes y las resoluciones, asi como la respuesta motivada a las mismas.

El nimero inicial de personas que se adhieran a esta modalidad de trabajo no puede suponer ningln
tipo de desajustes en la prestaciéon del servicio a la Comunidad Universitaria. Para resolver posibles
conflictos, se deberdn tener en cuenta el cardcter voluntario condicionado a las necesidades del
servicio del teletrabajo y, en su caso, los criterios de priorizacidon en caso de exceso de demanda
recogidos en el apartado de Condiciones de Empleo.

Disposicidn transitoria Unica. Adecuacién de las relaciones de puestos de trabajo.

En el plazo de un afio, desde la entrada en vigor de esta Resolucién, las relaciones de puestos de
trabajo se adecuardn para establecer los puestos cuyas funciones y tareas sean susceptibles de
prestarse mediante teletrabajo. Esta adecuacién no impedird la presentacion de las
correspondientes solicitudes ni la prestacion efectiva, en su caso, de la jornada laboral bajo la
modalidad de teletrabajo en los términos previstos en esta Resolucion.

Disposicidn derogatoria Unica.

Quedan derogadas las Resoluciones de 17 de septiembre de 2012 y la de 19 de junio de 2020

EL GERENTE: Alberto Gil Costa
[Firmado electréonicamente Firmado electrénicamente y con autenticidad contrastable
segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015
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