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ACUERDO DEL CONSEJO DE GOBIERNO, DE 29 DE MARZO DE 2022, POR EL QUE SE APRUEBA
EL REGLAMENTO DE TELETRABAJO PARA EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS.

El articulo 13 del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, establece que “las personas trabajadoras
podran prestar trabajo a distancia”

La disposicidn adicional segunda de Ley 10/2021, de 9 de julio, de trabajo a distancia, establece
gue las previsiones contenidas en esta Ley no seran de aplicacién al personal laboral al servicio
de las Administraciones Publicas, que se regird en esta materia por su normativa especifica.

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., prevé en su articulo 47 bis. el teletrabajo en
el dmbito de las administraciones publicas, como un derecho a la jornada para las empleadas y
empleados publicos, y considera el teletrabajo, como aquella modalidad de prestacién 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 y
compatible con la modalidad presencial.

En la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales, se establecen de manera expresa, un conjunto de derechos relacionados
con el uso de dispositivos en el ambito laboral.

Por su parte, el Real Decreto-ley 6/2019, de 1 de marzo, de medidas urgentes para garantia de
la igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres en el empleo y la ocupacion,
establece el derecho a la conciliacidn de la vida laboral y familiar a través del uso de las formas
flexibles de trabajo, incluidas la férmula de trabajo a distancia.

El mencionado articulo 47.bis del Estatuto Basico del Empleado Publico, establece que serd a
través de la negociacién colectiva, la articulacion del desarrollo del acceso a la modalidad de
teletrabajo con criterios objetivos. Esta negociacidn colectiva se llevé a cabo en la Mesa General
de Negociacidn del personal de administracidn y servicios en la que, tras varias sesiones, se llegd
a acuerdo con seis de los siete sindicatos que tienen representacién en la Junta de Personal
Funcionario y Comité de Empresa.

En informe nim. 85/2022 del Servicio Juridico de esta Universidad, se hace constar que este
acuerdo alcanzado en la Mesa General de Negociacidn del PAS, se ajusta a derecho.



/

Universidad de
Las Palmas de
Gran Canaria

ACUERDO DE LA MESA GENERAL DE NEGOCIACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS, SOBRE EL REGLAMENTO DE TELETRABAJO PARA EL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA.

En representacion de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria, el Gerente, D. Roberto
Moreno Diaz y, representantes de las organizaciones sindicales SEPCA, STEC-IC, CCOO, FETE-
UGT, APULY FSOC, representadas en la Mesa General de Negociacidn conforme al articulo 3 del
Reglamento de Funcionamiento de la MGN (Boletin Oficial de la ULPGC de 7 de junio de 2017),
acuerdan el siguiente:

REGLAMENTO POR EL QUE SE REGULA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO POR EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE
LAS PALMAS DE GRAN CANARIA.

Articulo 1. Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto regular la prestacién del servicio en la modalidad de
teletrabajo por el Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de las Palmas de Gran
Canaria.

Articulo 2. Concepto y fines del teletrabajo.

1. Se entiende por teletrabajo aquella modalidad de prestaciéon de servicios a distancia de
caracter no presencial, 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 ULPGC, mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacién.

2. El teletrabajo debera contribuir a una mejor organizacion del trabajo a través de la
identificacion de objetivos y la evaluacién de su cumplimiento.

3. La modalidad de teletrabajo sera voluntaria y reversible para la persona solicitante, asi como
revocable por la Universidad.

Articulo 3. Ambito subjetivo de aplicacién.

1. El presente Reglamento serd de aplicacidn al personal funcionario y al personal laboral de
Administracién y Servicios (PAS) de la Universidad de las Palmas de Gran Canaria, que reuna los
requisitos subjetivos para prestar el servicio bajo esta modalidad de teletrabajo establecidos en
el articulo 5.

2. No podrd acceder a esta modalidad de trabajo el personal al que se le hubiera reconocido o
se le reconociera compatibilidad con otro puesto de trabajo en el sector publico o actividad
privada. La autorizacién o reconocimiento de compatibilidad dejara sin efecto a autorizacion de
prestacion de trabajo en la modalidad de teletrabajo.
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Articulo 4. Requisitos objetivos.

1. La prestacion del servicio por el personal de la ULPGC en la modalidad de teletrabajo requerira
la previa, suficiente y efectiva implantacion de la tramitacidn electrénica de procedimientos en
la unidad de trabajo en el que la persona empleada publica preste servicios.

2. A los efectos del apartado anterior, se considerara que existe implantacién previa suficiente
y efectiva de la tramitacidn electrénica de los procedimientos cuando las funciones, cometidos
o tareas que competan al puesto de trabajo que el personal de la ULPGC desempeiie
ordinariamente de forma presencial, sean susceptibles de ser realizadas a distancia mediante la
utilizacion de herramientas de administracién electrdnica, recursos ofimdaticos, aplicaciones
informaticas o telematicas corporativas de la Universidad de las Palmas de Gran Canaria, sin que
ello incida desfavorablemente en el funcionamiento de la Unidad o Servicio.

3. En el plazo maximo de un mes desde la recepcién en la unidad de trabajo de la primera
solicitud de prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo, serd preciso que su
responsable (la persona titular de su Direccién, Coordinacidon o Administracion) cumplimente el
documento denominado Analisis de Funciones y Perfiles que se incorpora como ANEXO |, en el
gue consten necesariamente los siguientes datos:

a) Descripcidn genérica de las funciones de la Unidad de Trabajo.

b) Relacidn detallada de los puestos de trabajo que la integran con indicacién de su
ocupante efectivo.

c) Descripcidn de las funciones (acordes con los respectivos perfiles profesionales) y de las
tareas que se desarrollan en cada puesto de trabajo, especificando cuéles son
susceptibles de realizarse en teletrabajo y cudles requieren su realizacion presencial.

d) Indicacién de los puestos de trabajo que necesariamente deben ser atendidos de forma
presencial diariamente, para garantizar la eficacia y eficiencia en la prestacién de los
servicios.

4. No podrdn admitirse a tramite las solicitudes para prestar servicios en la modalidad de
teletrabajo sin que previamente se hayan cumplido los requisitos objetivos previstos en este
articulo.

5. El personal autorizado para el desempeiio en teletrabajo, en ningln caso estard facultado
para trasladar documentacion administrativa original fuera de las dependencias de la ULPGC en
las que deba estar custodiado o archivado, salvo que ese traslado fuera igualmente necesario si
las funciones se ejercieran de manera presencial.

Articulo 5. Requisitos subjetivos.

1. Podra solicitar la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo el personal incluido
en el dmbito de aplicacion de este Reglamento que reuna los siguientes requisitos:

a) Estar en situacion de servicio activo y una antigiiedad de al menos seis meses consecutivos
en el desempefio del puesto de trabajo desde el que se solicite el teletrabajo o que acredite
experiencia acumulada que sume el mismo periodo, en puestos con tareas andlogas a las de
aquel para el que se solicita este derecho.
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También podra presentarse la solicitud de autorizacién de teletrabajo desde cualquier situacién
administrativa que comporte reserva del puesto de trabajo. De autorizarse dicha modalidad de
prestacion de servicios, tendra efectos en el momento en que se autorice el reingreso al servicio
activo.

b) Desempefiar funciones y tareas en el puesto de trabajo ocupado, susceptibles de ser
desarrolladas en la modalidad de teletrabajo.

A estos efectos, se consideran funciones y tareas susceptibles de ser desarrolladas en Ia
modalidad de teletrabajo las siguientes:

- Estudio y analisis de proyectos.

- Elaboracién de informes.

- Asesoria juridica y técnica.

- Redaccién, correccién y tratamiento de documentos.

- Gestidn de sistemas de informacién y comunicaciones.

- Analisis, disefio y programacién de sistemas de informacién y comunicaciones.
- Grabacién de datos en aplicaciones informaticas.

- Tramitacidén electrénica de expedientes y procedimientos.

- Atencidn y soporte al personal de Administracién y Servicios o al personal Docente e
investigador de forma remota, por correo electrdnico, teléfono, o videoconferencia.

- Atencion e informacion telefdnica o telematica al alumnado.

- Cualquier otro que se pueda realizar en soporte electrénico en el que para su desarrollo
se pueda ejercer de forma autdnoma, no presencial y sin necesidad de trasladar
documentacién en soporte papel.

- Otras funciones y tareas que la Gerencia de la ULPGC determine que son susceptibles
de ser desempenadas mediante la modalidad de teletrabajo, previo informe de la
Comisidn Técnica de Seguimiento del Teletrabajo.

c) Disponer de los conocimientos informaticos y telematicos, tedricos y practicos, suficientes
que requiere el desarrollo de las funciones y tareas que correspondan en la modalidad de
teletrabajo.

d) Disponer o adquirir el compromiso de disponer, en el lugar de teletrabajo de los sistemas de
comunicacion, con las caracteristicas que defina el Servicio de Informatica, en funcién de la
disponibilidad tecnolégica y la seguridad de los sistemas, en la fecha en que comience la
modalidad de teletrabajo.

2. Podrdn rechazarse las solicitudes del personal que desarrolle funciones y tareas con las
siguientes caracteristicas:

a) Funciones y tareas de atencion e informacién a la ciudadania de caracter presencial.

b) Funciones y tareas que conlleven necesariamente la prestaciéon de servicios
presenciales, sin perjuicio de la capacidad organizativa de la unidad correspondiente. Se
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entiende por servicios presenciales aquellos cuya prestacién efectiva solamente queda
plenamente garantizada con la presencia fisica de la persona empleada.

c) Funciones y tareas que requieran necesariamente el manejo de documentacién en
papel.

3. 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 de teletrabajo.

Articulo 6. Requisitos técnicos y estructurales.

1. El personal solicitante debera contar con un sistema de conexién informatica suficiente y
seguro en la ubicacidon que designe en la solicitud, que le permita desempefiar en ella sus
funciones y tareas en similares condiciones a cdbmo serian ejecutadas en el centro de trabajo.
Para ello deberd cumplir con los requerimientos técnicos que establezca el Servicio de
Informatica.

2. El puesto a distancia debe disponer de condiciones adecuadas y suficientes para la prestacién
del servicio sin riesgo para la salud de la persona solicitante.

3. A la vista de las caracteristicas del trabajo a desempefiar la ULPGC facilitard los siguientes
recursos para el desempeno del puesto en la modalidad de teletrabajo:

a) Un equipo informatico.

b) Una cuenta de correo electrénico.

c) Las aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo de su trabajo
cotidiano.

d) Una solucion de teletrabajo remoto seguro que reproduzca las condiciones de
trabajo.

e) Los consumibles.

f) Acceso a una aplicacion de gestion telefénica que permita el desvio de las
llamadas corporativas a un dispositivo electrénico del solicitante durante las
jornadas en teletrabajo.

4. En ningun caso se autoriza el uso de conexiones a internet ofrecidas por comercios, hosteleria,
lugares publicos u otro tipo de establecimientos comerciales y, en general, de aquellas redes de
comunicaciones compartidas publicamente.

En cualquier caso, la conexidn con los sistemas informaticos de la ULPGC debera llevarse a cabo
a través de los sistemas que esta determine para garantizar la accesibilidad, agilidad, seguridad
y confidencialidad de los datos y la informacion.

5. El personal que realice teletrabajo dispondra de una linea de atencidén telefdnica receptora
de incidencias sobre el servicio dentro del horario del mismo. La asistencia técnica se realizara
para resolver incidencias relacionadas con la plataforma de teletrabajo y sobre aplicaciones y
servicios corporativos.

En el caso de requerir intervencién técnica presencial, se realizard en los dias de jornada
presencial.
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6. En el supuesto de que se produzca un mal funcionamiento en el equipo informatico o en las
aplicaciones instaladas en él que impida el trabajo en el domicilio y que no pueda ser
solucionado el mismo dia, el personal afectado debera reincorporarse a su centro de trabajo el
dia siguiente, reanudando el ejercicio en la modalidad de teletrabajo cuando se haya
solucionado el mencionado problema de caracter técnico.

Estas circunstancias no supondran una alteracidon de las jornadas establecidas para cada
modalidad.

7. Para mantener la comunicacién precisa en la prestacién del servicio, la ULPGC y la persona
empleada se facilitaran mutuamente un nimero de teléfono de contacto. Asimismo, el personal
autorizado al desempefio en modalidad de teletrabajo, durante su jornada laboral debera tener
operativa y activada la aplicacion para desvio de llamadas descrita en el apartado 2.f).

En todo caso, la persona empleada publica debera estar localizable durante la jornada por via
telefénica o por correo electrénico, constituyendo el incumplimiento reiterado de esta
obligacidn causa de revocacién automatica de la autorizacion concedida.

8. El personal autorizado podra variar la ubicacién designada en la solicitud inicial como lugar
para la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo sin que deba comunicarlo a la
ULPGC, siempre que la nueva localizacién sea en la misma isla en la que se ubica el puesto de
trabajo.

El cambio de la ubicacién designada inicialmente a un lugar fuera de Gran Canaria deberd ser
solicitada al Servicio de Organizacidon y Régimen Interno con una antelacion minima de 3 dias,
salvo que sea consecuencia de un desplazamiento exigido por desempefio de las funciones
profesionales de la persona interesada.

Esta solicitud formalizada mediante la cumplimentacién del Anexo Il, se tramitara de acuerdo
con el procedimiento descrito en el art. 9 de este Reglamento.

Articulo 7. Duracion de la prestacidn de servicios en la modalidad de teletrabajo.

1. La prestacién de servicios en la modalidad de teletrabajo tendra una duracién maxima de seis
meses desde la fecha de inicio que se hubiere hecho constar en la resolucién de autorizacién,
sin perjuicio de lo previsto en la disposicidn adicional segunda.

2. A solicitud del personal interesado, esta modalidad podra prorrogarse por periodos
consecutivos de hasta seis meses, si continuasen las condiciones que fueron consideradas para
otorgar la autorizacién inicial. A estos efectos, la persona responsable de la unidad
administrativa de la que dependa la solicitante, debera emitir informe en el que expresamente
evalue su desempefio durante el ciclo anterior, manifestandose favorable o desfavorablemente
a su autorizacion.

Tanto la solicitud de prérroga como el informe de la persona responsable de la unidad, deberan
ser remitido por esta ultima al Servicio de Organizacion y Régimen Interno, al menos quince dias
antes de la finalizacidon de cada periodo. Transcurridos diez dias desde esta remision sin haber
recibido respuesta, se entendera estimada la solicitud de prérroga.
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3. En el supuesto de que las condiciones que fueron consideradas para otorgar la autorizacién
inicial hubieran variado, necesariamente debera formalizarse una nueva solicitud de
autorizacién de prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo.

Articulo 8. Distribucidon de la jornada semanal.

1. La jornada de trabajo se distribuira de forma que como maximo 10 dias al mes puedan ser
desempenados en la modalidad de teletrabajo, con sujecién a las siguientes reglas:

a) Podra desempefiarse en teletrabajo un maximo de 3 dias en la misma semana, pudiendo
ser dos de ellos consecutivos. A estos efectos, se consideran consecutivos el viernes y el
lunes de la semana siguiente.

b) Lassemanas con menos de 5 dias laborales, el personal autorizado podra desempefiarse
en teletrabajo un maximo de 2 dias.

c) El disfrute de dias de libre disposicion o de asuntos particulares por las personas con
autorizacion de teletrabajo durante dias de trabajo presencial que se alternen con dias
en teletrabajo, habilitara a su superior jerarquico para modificar el régimen de la
jornada programada para esa semana en la unidad de trabajo, al objeto de adecuarla a
las necesidades del servicio.

Esta modificacidon podra referirse a todo el personal de la unidad con autorizacion para
teletrabajo, incluida la persona cuyo permiso justifica el cambio de la jornada
programada.

2. La implantacién en la ULPGC de un modelo de gestion que propicie la evaluacién del
desempefio de su personal en los términos del art. 20 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, propiciara la modificacién del régimen previsto en el apartado 1 de este articulo.

3. Con caracter general las jornadas en las que se trabaje de manera presencial se realizaran
conforme a la jornada de trabajo y turno que la persona trabajadora tenga establecida para su
plaza en la Relacidn de Puestos de Trabajo, quedando expresamente prohibida la realizacion de
horas extraordinarias y la compensacion horaria por acumulacion en un solo dia de mas de una
jornada de trabajo.

4. El exceso de jornada en teletrabajo podra compensarse en dias sucesivos, con un maximo de
1 hora diaria, que podrd aplicarse tanto a la jornada presencial como en teletrabajo.

5. Lajornada a realizar en la modalidad de teletrabajo sera la establecida en la Instruccion sobre
permisos, licencias, vacaciones, jornadas y horario del personal de administracidn y servicios de
la ULPGC.

Asimismo, se estableceran periodos minimos de interconexién que comprenderan la parte no
flexible de la jornada ordinaria y que se reflejaran mediante el fichaje correspondiente a través
del acceso remoto. Los periodos de interconexién podran someterse a las adaptaciones de
horario previstas en la normativa vigente por razones de conciliacién de la vida familiar, personal
y laboral.

El resto de la jornada en régimen de teletrabajo constituye el tiempo variable y podra cumplirse
en régimen de flexibilidad diaria y recuperacién mensual en los términos previstos en la
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Instruccién sobre permisos, licencias, vacaciones, jornadas y horario del personal de
administracién y servicios de la ULPGC.

6. Para el efectivo control del cumplimiento horario en los términos anteriormente expuestos,
el personal autorizado debera hacer uso del sistema de registro horario al inicio y final de su
jornada en teletrabajo.

7. Con caracter general, el control del trabajo se realizard atendiendo al cumplimiento de las
funciones, tareas y objetivos que se establezcan conforme a lo dispuesto en el articulo 13y a la
consecucién de resultados.

8. Las personas que tengan autorizada una reduccion de jornada y obtengan la autorizacién para
prestar servicios en la modalidad de teletrabajo aplicaran proporcionalmente la reduccién a la
jornada de teletrabajo.

9. La organizacion del personal debera efectuarse, excepcion hecha de las ausencias justificadas,
de manera que siempre haya un porcentaje del mismo presencialmente, que se determinara
por la persona responsable de la unidad orgénica.

10. Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la organizacidn del trabajo, se podra modificar
la distribucion 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
autorizacién de la prestacién del servicio bajo esta modalidad, previo acuerdo entre la persona
supervisora y la persona empleada y que se reflejard en el Plan Personal de Trabajo que se
describe en el articulo 13.

11. Por necesidades del servicio comunicadas con una antelacién minima de 48 horas, podra ser
requerida la presencia en el centro de trabajo del personal que preste servicios en la modalidad
de teletrabajo. En supuestos excepcionales que pudieran afectar a la prestacién de servicios,
dicha antelaciéon minima sera de 24 horas.

Para el personal autorizado que ocupe puestos de Direccién, Subdireccion, Coordinacién o
asimilados, este requerimiento podra efectuarse con una antelacién minima de 24 horas en todo
caso.

12. El personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo tiene derecho a la
desconexidn digital en los términos establecidos en el articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de proteccidn de datos personales y garantia de los derechos digitales.

Articulo 9. Procedimiento de autorizacion para teletrabajar.

1. Las solicitudes de autorizacién para la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo
se formalizardn por la persona interesada, cumplimentando el modelo de solicitud que figura en
el anexo I, presentandola a través de la sede electrénica de la ULPGC.

El Servicio de Organizacidn y Régimen Interno podra comprobar o recabar de oficio los datos
personales, laborales y familiares que consten en los registros y archivos de la ULPGC con el fin
de acreditar el cumplimiento de los requisitos previstos en este Reglamento, sin perjuicio del
ejercicio del derecho de oposiciéon en materia de proteccion de datos de caracter personal.



/3

Universidad de
Las Palmas de
Gran Canaria

2. La solicitud se dirigira a el Servicio de Organizacidn y Régimen Interno, que dard traslado a la
persona titular del Servicio u drgano asimilado que sea responsable inmediato de la persona
solicitante, que comprobara si la solicitud redne los requisitos establecidos en este Reglamento.

La persona solicitante y la persona titular del Servicio u érgano asimilado acordaran el Plan
Personal de Trabajo, incluido en anexo lll de la presente Reglamento, para que en el plazo de
diez dias habiles se emita por la persona titular del Servicio u érgano asimilado una propuesta
de resolucion.

En el supuesto de que no se hubiera alcanzado acuerdo en el contenido del Plan Personal de
Trabajo, se remitird el propuesto por la persona titular del Servicio u érgano asimilado, en el que
debera dejar constancia de las razones o puntos de desacuerdo. En el mismo documento el
solicitante deberd indicar explicitamente la expresion “SIN ACUERDO” junto a su firma.

3. En el plazo de un mes computado conforme a las reglas previstas en este precepto y a la vista
de la propuesta de resolucién, la Gerencia dictard resolucion motivada de autorizacion o
denegacion, que podra referirse a una pluralidad de solicitudes. A estos efectos, se aplicaran las
reglas siguientes:

a) Para solicitudes presentadas del dia 1 al 15 de cada mes: el computo del mes
comenzara el 16 de ese mes.

b) Para solicitudes presentadas desde el dia 16 y hasta el dltimo dia del mes: el cdmputo
del mes comienza el dia siguiente al Ultimo del mes.

El vencimiento del plazo maximo sin haberse notificado la resolucidn tendrd efectos
estimatorios de la solicitud. No obstante, los efectos seran desestimatorios cuando afecten a
solicitudes que hayan propuesto el desempefio de teletrabajo durante un nimero de dias
superior a los previstos en el art. 8.1 de este Reglamento.

4. En el supuesto de que quien formulase la solicitud fuera persona titular de un Servicio u
organo asimilado, el Servicio de Organizacién y Régimen Interno recabard de los drganos
correspondientes en cada caso los antecedentes que le permitan verificar si se reunen los
requisitos establecidos en este Reglamento.

En estos casos, el plan personal de trabajo serd propuesto directamente por el solicitante a la
Gerencia de la ULPGC que, en el plazo de diez dias habiles, emitira resolucién sobre la solicitud.

En el plazo de un mes computado conforme a las reglas previstas en el apartado 3 de este
precepto y a la vista de la propuesta de resolucién, la Gerencia dictara resolucién motivada de
autorizacién o denegacion de la solicitud de teletrabajo.

El vencimiento del plazo mdaximo sin haberse notificado la resolucién tendra efectos
estimatorios de la solicitud.

5. Las resoluciones que se dicten pondran fin a la via administrativa y se publicaran en la Web
de la ULPGC y notificaran a las personas solicitantes.

6. La resolucion de autorizacion fijara los siguientes extremos:

a) Autorizara la prestacién de servicios bajo la modalidad de teletrabajo en los términos
establecidos en este articulo e indicard la persona responsable de ejercer la supervision
de la persona autorizada.
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b) Indicara la fecha de inicio y finalizacién de la autorizacién de teletrabajo.

c) Especificara el criterio preferente aplicado de los establecidos en el art. 12, en caso
de haber resultado determinante para conceder la autorizacién.

d) Indicara expresamente que la autorizacién de teletrabajo finalizara automaticamente
de concurrir alguna de las causas a las que se refiere el articulo 16.

7. En el caso del personal laboral, una vez dictada la resolucion de autorizacion o estimada por
silencio la solicitud, se formalizara el correspondiente anexo al contrato de trabajo.

8. En el caso de que el numero de solicitudes fuera superior a las que efectivamente pudieran
ser autorizadas en la unidad correspondiente, con caracter semestral se revisardn las
circunstancias que dieron lugar a las autorizaciones iniciales, para procurar atender las
solicitudes que no fueron autorizadas, debiendo establecerse turnos alternativos entre su
personal si fuera necesario.

Articulo 10. Causas de denegacion.

1. Las solicitudes de autorizacién para la prestacién del servicio en la modalidad de trabajo no
presencial podran ser denegadas por alguna de las siguientes causas:

a) No reunir la unidad en donde presta servicios la persona solicitante los requisitos
objetivos previstos en el articulo 4.

b) No reunir la persona solicitante los requisitos establecidos en el articulo 5.

c) No disponer la persona solicitante de los requisitos técnicos descritos en el articulo
6.1.

d) Incumplimiento por la persona solicitante de las disposiciones de este Reglamento, o
de los compromisos fijados su plan personal de teletrabajo fijado para anteriores
periodos en esa modalidad de prestacidn de servicios.

2. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en el apartado 1, el érgano
competente en materia de personal correspondiente dictara resolucion motivada de
denegacion de la solicitud de teletrabajo.

Articulo 11. Competencias.

1. Son d6rganos competentes para emitir la propuesta de resolucién para la autorizacién del
desempeno bajo la modalidad de teletrabajo, las Direcciones o Jefaturas de Servicio, érganos
asimilados y Administraciones de Edificios.

2. La supervision del personal que preste servicios bajo esta modalidad recaerd en las personas
titulares de las Direcciones, Subdirecciones, 6rganos asimilados y Administraciones de Edificios.
En el caso de que las tareas, funciones y objetivos a desempefiar bajo la modalidad de
teletrabajo recaigan en una persona titular de un Servicio, drgano asimilado o de una
Administracion de Edificios, la supervisidén recaera en la Gerencia.
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Articulo 12. Criterios preferentes de autorizacion.

1. Cuando hubiera varias personas de la misma unidad que deseen prestar el servicio mediante
teletrabajo y reunan los requisitos previstos en este Reglamento y, por cuestiones de
organizacidn administrativa, no fuera posible autorizar todas las solicitudes de dicha modalidad
de trabajo, agotadas en su caso las posibilidades de rotacidon o de acuerdo entre el personal
afectado y la ULPGC, se valoraran consecutivamente las circunstancias que se indican en los
grupos siguientes:

e Grupol:
- Personal empleado que sea victima de violencia de género.

- Personal empleado con movilidad reducida que tenga reconocido un grado de
dependencia o una discapacidad.

- Personal en procesos de recuperaciéon por enfermedad muy grave y tratamientos
oncolégicos.

- Empleadas embarazadas.
e Grupo 2:
- El cuidado de hijos o hijas de 0 hasta 3 afios.

- Familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con discapacidad,
dependientes o con enfermedad grave que requieran cuidado directo, continuo vy
permanente.

- Familias monoparentales con hijos menores de 14 afios.

e Grupo 3: El cuidado de hijo/as a partir de 3 afios y hasta 14 afios.
e Grupo 4: Resto de empleados/as publicos.

2. Ante situaciones de empate, el personal que se encuentre en alguna de las situaciones
descritas en el Grupo 1 tendrd preferencia respecto del personal que se encuentre en alguna de
las circunstancias descritas en los demds grupos.

De persistir el empate tras a aplicacion de los criterios preferentes previstos en el apartado 1 de
este articulo, se celebrara un sorteo en el Servicio de Organizaciéon y Régimen Interno en
presencia de las personas afectadas.

3. En el supuesto en que varias personas que presten servicios en la ULPGC pudieran integrarse
en los Grupos 2 y 3 por el mismo sujeto causante, Unicamente una de ellas podrd acreditar esta
situacién como criterio de preferencia, salvo que ninguno de los dias solicitados por ellas para
el desempefiio en teletrabajo sea coincidentes.

Articulo 13. Plan personal de trabajo para la prestacion de servicios en la modalidad de
teletrabajo.

1. El Plan Personal de Trabajo para la prestacidn de servicios en la modalidad de teletrabajo, es
el instrumento en el que se formalizan las obligaciones que la persona empleada publica y la
persona responsable de la supervisién adquieren, en relacién con la prestacion de servicios
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durante las jornadas en régimen de teletrabajo. Su modelo figura en el anexo Il de este
Reglamento.

2. Su contenido debera ser establecido entre la persona responsable de la supervisidn y la
persona solicitante. La eficacia de la Resolucidon de autorizaciéon del teletrabajo quedara
vinculada al cumplimiento de su contenido y permanecerd vigente mientras lo esté dicha
Resolucion.

3. El plan personal de trabajo serd acorde con los objetivos de gestiéon de la Gerencia y
contendrd, al menos, los siguientes extremos:

a) Identificacion de la persona solicitante y de la supervisora, asi como de los puestos de
trabajo que desempeiian.

b) Direccién postal del lugar en el que se va a desempefiar el teletrabajo.

c) La determinacién del periodo minimo de interconexién, que deberd coincidir con el
horario de presencia obligada.

d) Indicacién de la obligacion que incumbe a la persona empleada de formalizar
diariamente el fichaje exigido para el registro del control horario, a través del acceso
remoto al aplicativo correspondiente.

e) La descripcion de la forma de organizacion del trabajo, indicando relacién de los
objetivos y tareas que deberd realizar la persona teletrabajadora en esta modalidad, asi
como la expresion del compromiso de ambas partes firmantes, de mantener
permanentemente actualizado el plan personal de teletrabajo.

f) El periodo de tiempo durante el que se desempefiara la prestacién de servicios bajo la
modalidad de teletrabajo, con especificaciéon de los dias a la semana en los que se
realizara.

4. El plan personal de trabajo podrd modificarse en virtud de lo previsto en el apartado 8 del
articulo 9, o en aplicacion de lo dispuesto en la disposicion adicional segunda de este
Reglamento.

5. La persona responsable de la supervisién del personal en teletrabajo, dara cuenta de los
resultados del seguimiento que debe efectuar mediante la remisién trimestral al Servicio de
Organizacion y Régimen Interno, del documento incorporado como ANEXO IV, modelo de
informe de seguimiento.

Articulo 14. Derechos y deberes.

El personal que preste servicios mediante teletrabajo tendrd los mismos deberes y derechos,
individuales y colectivos, recogidos en la normativa vigente que el resto del personal que preste
sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de prevencidon de riesgos
laborales y de proteccion de datos que resulte de aplicacién.

Articulo 15. Suspensién temporal.

1. La autorizacidon para la prestacidén del servicio en la modalidad de teletrabajo podra
suspenderse temporalmente por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona
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empleada o a las necesidades organizativas. La suspensién temporal se acordard por los érganos
competentes previstos en el articulo 11.2 de este Reglamento.

Son circunstancias sobrevenidas aquellas que no pudieron ser tenidas en cuenta en el momento
de autorizarse el teletrabajo pero que no se encuentran incluidas dentro de las causas de
pérdida de efectos de la autorizacion de teletrabajo previstas en el articulo 16.

Asimismo, con el fin de garantizar en todo momento el nivel de presencialidad idéneo para cada
unidad, se considerard como necesidad organizativa justificativa de la suspensidon temporal de
la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo o, en su caso, para la alteracién de los
dias previamente fijados, el supuesto en el que otros miembros de la unidad administrativa
disfruten de licencias de asuntos propios, vacaciones, bajas médicas que no hayan sido
sustituidas, o causa similar. En estos casos podran establecerse turnos para la rotacién del
personal que forme la unidad o equipo de trabajo.

2. Una vez apreciadas las circunstancias justificativas, los 6rganos competentes previstos en el
articulo 11.2 comunicaran a los interesados su decisidn de estimar en suspenso la autorizacion,
indicando el plazo de suspensién.

De esta comunicacion se dara traslado al Servicio de Organizacion y Régimen Interno.

3. El periodo de tiempo durante el que la autorizacidn de teletrabajo se encuentre suspendida
no sera computable a efectos del periodo maximo para el que éste hubiese sido autorizado.

4. Finalizada la suspension, el periodo autorizado en teletrabajo se entenderd ampliado por un
periodo igual a la duracién de la suspension.

5. La autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo podra ser
suspendida por la Gerencia en caso de convocatoria de huelga, si fuera necesario para el
adecuado funcionamiento de los servicios.

Articulo 16. Revocacidn de la autorizacidn para la prestacion del servicio en la modalidad de
teletrabajo.

1. La autorizacion de prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo podra ser revocada
por las siguientes causas:

a) Necesidades organizativas debidamente justificadas, entre las que se incluyen las
derivadas de la aplicacién de la disposicion adicional segunda.

b) Incumplimiento grave o reiterado de las funciones, tareas y objetivos establecidos.

A estos efectos, se estima que existe incumplimiento grave cuando las personas
autorizadas en la modalidad de teletrabajo incurran en alguno de los supuestos
descritos en el art. 95.2 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
gue se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, o
de los relacionados en el art. 59 de la Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcién Publica
Canaria.

Se estima incumplimiento reiterado, la repeticién de algunos de los siguientes
comportamientos:

1. Elincumplimiento injustificado del horario de trabajo.
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La falta de asistencia injustificada de un dia.

La incorreccién con el publico, superiores, compafieros o subordinados.
El descuido o negligencia en el ejercicio de sus funciones.

El incumplimiento de los deberes y obligaciones del empleado publico.

vk wnN

c) Modificacién sustancial de las funciones o tareas desempefiadas por la persona
empleada publica.

d) Incumplimiento reiterado del personal autorizado, de su compromiso de estar
localizado durante las jornadas en teletrabajo.

e) Deficiencias reiteradas por cualquier causa en la conexién remota o en el equipo
informatico empleado para el desempefio de la modalidad de teletrabajo.

2. La autorizacién de prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo quedara sin efecto
automadticamente por las siguientes causas:

a) Transcurso del plazo establecido en la autorizacion o su prérroga.
b) Por mutuo acuerdo entre la persona empleaday la ULPGC.
c¢) Pormovilidad o cese en el puesto de trabajo de la persona empleada.

3. Salvo en los supuestos de revocacidon automatica de la autorizacion, en la tramitacion del
procedimiento se dara audiencia a la persona afectada, que dispondra de un plazo de una
semana para exponer ante los drganos competentes previstos en el articulo 11.2, lo que a su
derecho convenga.

4. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en este apartado y recibida las
alegaciones o expirado el plazo previsto para formalizarlas, el érgano competente de los
previstos en el articulo 11.2, emitira propuesta motivada de revocacién de la autorizacion para
la prestacién del servicio en la modalidad de trabajo no presencial, que sera remitida a la
Gerencia junto con las alegaciones presentadas.

5. En el plazo de 3 dias la Gerencia debera emitir Resolucion ratificando o desestimando la
revocacion propuesta. El vencimiento de este plazo maximo sin haberse notificado la Resolucidn
de la Gerencia, supondra la ratificacidén de la propuesta de revocacién en todos sus términos.

6. La persona empleada publica podrd renunciar a la modalidad de teletrabajo antes de la fecha
de fin prevista, comunicandolo con una semana de antelacidon a la fecha en que pretenda hacer
efectiva esa finalizacion. Transcurrido este plazo se incorporard presencialmente a su puesto de
trabajo.

7. La renuncia a la autorizacién, su revocacién o su pérdida automatica de efectos, conllevaran
la reincorporacion a la prestacidn de servicios en régimen presencial.

Articulo 17. Incorporacion a la modalidad presencial.

Alafinalizaciéon de la prestacidn del servicio en la modalidad de teletrabajo, la persona empleada
se incorporara a la modalidad presencial con el régimen de jornada vigente en el momento de
la reincorporacion de la prestacidn del servicio de manera presencial.
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Articulo 18. Prevencion de riesgos laborales.

1. El Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales valorara, con caracter previo, el puesto de
teletrabajo de la persona solicitante, conforme a lo dispuesto en el Real Decreto 488/1997, de
14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud relativas al
trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacién.

A tal efecto, la evaluacién se realizard mediante un cuestionario que sera disefiado por el
Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales y que se cumplimentara por la persona solicitante.

2. El personal acogido a la modalidad de teletrabajo deberan aplicar en todo caso las medidas e
indicaciones establecidas en la evaluacién de riesgos, asi como la formacion e informacion
obligatoria facilitada por el Servicio de Prevencién. Asimismo, el Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales y Unidad de Proteccién Radioldgica les proporcionara asistencia y
asesoramiento cuando lo precisen.

3. En el supuesto de que el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales recomendase adoptar
medidas correctoras en el puesto de trabajo, serd responsabilidad de la persona trabajadora su
implantacién, siendo su incumplimiento causa de revocacién de la autorizacién de teletrabajo.

Articulo 19. Formacion.

1. La ULPGC organizara acciones formativas on line y permanentes sobre los conocimientos
informaticos y telematicos, tedricos y practicos, que resulten necesarios para el desarrollo de
las funciones y tareas que correspondan en la modalidad de teletrabajo, asi como de proteccién
y confidencialidad de datos.

Esta actividad formativa, podra completarse por la puesta a disposicién del personal de recursos
didacticos para su autoformacion.

La resolucién de autorizacidon para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo
podra condicionar su efectividad a la realizacidn de estas acciones formativas.

2. Tanto las personas responsables de la supervisién como el personal al que se le ha autorizado
la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo recibiran formacidon acerca de la
redaccidn, gestion y evaluacién de objetivos, planificacion y sobre elaboracién de indicadores y
resultados esperados.

Articulo 20. Comisidn Técnica de Seguimiento del Teletrabajo.

1. Se constituira un Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo, que sera el dérgano
encargado del seguimiento de la modalidad de prestacidn de servicios no presencial mediante
el teletrabajo, y estard adscrito a la Gerencia.

2. La Comision Técnica de Seguimiento del Teletrabajo tendra las siguientes funciones:

a) Estudiar las incidencias que le hagan llegar los érganos competentes en materia de
personal y dictar instrucciones para su resolucidn.

15



/3

Universidad de
Las Palmas de
Gran Canaria

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

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

d) Informar las discrepancias que se susciten en relacién con la prestacion de servicios
en régimen de teletrabajo y proponer, en su caso, la finalizacidn de la modalidad de
teletrabajo de acuerdo con lo establecido en los articulos 8 y 16.

e) Elaborar una memoria anual con las conclusiones obtenidas de los apartados c) y d).

f) Recabar y mantener actualizada la legislacion vigente en materia de teletrabajo
tanto en ésta como en otras Administraciones Publicas, asi como sus experiencias al
respecto.

3. Las reuniones de la Comision Técnica de Seguimiento del Teletrabajo se realizaran, con
caracter ordinario, con una periodicidad minima semestral y con cardcter extraordinario cuando
asi lo considere conveniente la persona titular del érgano directivo competente en materia de
personal del ambito sectorial correspondiente.

4. Esta Comision Técnica estara compuesta por:

a)

b)

c)

d)

Presidencia: Gerente de la ULPGC o persona en quien delegue.

Vicepresidencia: persona titular de la Direccién del Servicio de Organizacion y Régimen
Interno.

Vocales:

i Una persona en representacién del Servicio de Informatica.
i Una persona en representacion del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.
iii. Una persona en representacion del Comité de Empresa de Administraciony
Servicios.
iv.  Una persona en representacion de la Junta de Personal de Administraciény
Servicios.
Secretaria: una persona empleada en el Servicio de Organizacion y Régimen Interno. La
persona que asuma la secretaria de la Comision tendra voz, pero no voto en la toma de
decisiones por parte de la misma.

Disposicion adicional primera. Circunstancias de extraordinaria y urgente necesidad de interés
publico.

En casos de extraordinaria y urgente necesidad y/o por razones de interés publico
adecuadamente acreditadas, la Gerencia de la ULPGC podrd acordar la prestacién de servicios
bajo la modalidad de teletrabajo al personal empleado publico incluido en el dmbito de
aplicacion de este Reglamento, que no esté en ese momento prestando servicios en régimen de
teletrabajo, aunque no se rednan los requisitos previsto en los articulos 4 y 5.
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La autorizaciéon podrd contener una distribucidn de la jornada semanal con un régimen
presencial y unos periodos de interconexion distintos a los previstos en el articulo 8.

Disposicion adicional segunda. Teletrabajo por motivos de conciliacion de vida familiar,
laboral y por razén de violencia de género.

1. En caso de enfermedad grave o accidente de un familiar dentro del primer grado de
consanguinidad o afinidad o pareja de hecho, que hiciera necesaria la asistencia de la persona
empleada publica, la Gerencia podra autorizar la prestacion del servicio en la modalidad de
teletrabajo, siempre que relna los requisitos objetivos y técnicos previstos en este Reglamento,
mientras persista el hecho causante que justifica el ejercicio de esta modalidad.

A los efectos del parrafo anterior se entiende por pareja de hecho la que, respecto de la persona
autorizada para el desempeno en teletrabajo, mantiene una relaciéon que puede acreditar a
través de la inscripcidon en un registro publico oficial de parejas de hecho.

2. Las personas victimas de violencia de género podran solicitar, para hacer efectiva su
proteccién o su derecho de asistencia social integral, la prestacion del servicio en la modalidad
de teletrabajo en los términos de esta Disposicidn.

3. Las solicitudes para la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo por motivos de
conciliacién de vida familiar, laboral y por razén de violencia de género, se formalizard mediante
la presentacion telematica de la declaracidn responsable que figura como modelo en el Anexo
V, de acuerdo con lo previsto en el articulo 69 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

4. Las autorizaciones concedidas en estos supuestos se otorgardn por un periodo maximo de 3
meses, contados a partir la fecha de notificacién de la resolucién de autorizacién. Este periodo
podra ser prorrogado por tiempos equivalentes previa la presentacién de declaracidn
responsable por parte del personal interesado, en la que manifieste expresamente que persisten
las circunstancias que justificaron la autorizacion inicial.

5. En los supuestos a los que se refiere esta disposicién, la distribucién de la jornada mediante
la prestacion del servicio en la modalidad teletrabajo podrd alcanzar todos los dias laborales de
la semana, debiendo formalizarse el correspondiente plan personal de trabajo.

6. Este personal gozara de la misma preferencia como criterio de autorizacion que la establecida
para el Grupo 1 del articulo 12.

Disposicion transitoria primera. Régimen de las autorizaciones existentes.

1. El personal que, a la entrada en vigor de este Reglamento, se encuentre en régimen
autorizado de teletrabajo por la situacién generada a causa de la COVID-19, podra permanecer
en esta modalidad un maximo de 3 meses contados desde el dia siguiente al de su entrada en
vigor. No obstante, su continuidad estara condicionada a la formalizacidn del correspondiente
plan personal de trabajo en el plazo maximo de un mes contado desde la mencionada entrada
en vigor, asi como al cumplimiento de las obligaciones relacionadas en el mismo.
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La falta de formalizacion del plan personal de trabajo en el plazo sefialado, el incumplimiento de
las obligaciones derivadas del mismo o la suma de ambas circunstancias, conllevara la extincion
de la autorizacién una vez transcurrido el indicado plazo.

2. Las prérrogas de las autorizaciones previas a la entrada en vigor de la presente Reglamento,
se regiran por las normas establecidas en esta.

Disposicion transitoria segunda. Adaptacién a un modelo de gestion por objetivos.

De implantarse en la ULPGC un modelo de gestién por objetivos que posibilite la evaluacién de
su cumplimiento, la Gerencia modificara los Anexos que asi lo requieran para adaptarlos a las
caracteristicas de dicho modelo de gestidn.

Disposicion transitoria tercera. Equipo informatico propio.

1. En el supuesto de que no se disponga de crédito adecuado y suficiente o existan limitaciones
a la contratacidn que imposibiliten a la ULPGC proporcionar un equipo informatico portatil, las
personas solicitantes que deseen prestar la jornada laboral bajo esta modalidad deberan
disponer de un ordenador personal con acceso a la red Internet a través de una conexién
suficiente y segura, con las caracteristicas que establezca el Servicio de Informatica.

2. En el plazo de tres afios contados a partir de la entrada en vigor de la presente Reglamento,
la ULPGC deberd proporcionar el equipo informatico previsto en el articulo 6, apartado 3, a todo
el personal en teletrabajo.

Disposicion derogatoria tUnica. Derogaciones.

Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango se opongan, contradigan o
resulten incompatibles con lo dispuesto en la presente Reglamento.

Disposicion final. Entrada en vigor.

El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién.

Por la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria,

El Gerente, Roberto Moreno Diaz

Por las Organizaciones Sindicales,

SEPCA, Juan José Sosa Suarez FETE-UGT, Rafael Martinez Aguilar
STEC-IC, David Rodriguez Aguiar APUL, José Luis Borddn Ledn
CCOO, Salvador Rodriguez Hernandez FSOC, José Angel Bueno Garcia
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ANEXO |
ANALISIS DE FUNCIONES Y PERFILES

1. DATOS DE LA UNIDAD DE TRABAJO

Denominacion (Servicio, Unidad, Administracion, érgano, etc...)

Responsable

Correo electronico

Teléfono/extensién

Ubicacion (direccion y
edificio)

2. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRABAJO (exposicion genérica de las funciones que le
competen en la estructura de la ULPGC).
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3. PUESTOS DE TRABAJO EXISTENTES
(incluidos o no en la RPT vigente)

Vinculo
Cadigo Denominacidn y funciones esenciales Ocupante efectivo Nivel | C.Espec. (Funcionario | Grupo | Titulacion Jornada | Ubicacion (Edificio)
F, laboral L)
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4. DESCRIPCION DE TAREAS QUE COMPETEN A CADA PUESTO DE TRABAJO

Exigencia de presencialidad
Cédigo Denominacién Cometidos y tareas (marcar con una X)

TOTAL PARCIAL

1.00.00.00 | (p. ej.) Director/a de xxxx Coordinar ....
Andlisis de propuestas... X

1
2.
3. Registro....
4

2.00.00.00 | Subdirector/a Elaboracion de informes....
Andlisis de propuestas... X

1

2.

3. Registro....
4. ..
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5. PUESTOS DE TRABAJO QUE REQUIEREN PRESENCIA DIARIA DE EFECTIVOS

Numero de Numero de
. L . - fecti iari fecti
Denominacidn del puesto Motivacion del requerimiento de presencialidad. efectivos (.:Ilarlos . € e_ctlvos
presenciales disponibles en la
requeridos Unidad.
(p. €j.) Administrativo puesto base 1. Atencidn a usuarios... 1 )

2. Atencidn a registro...

En

de de
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ANEXO Il

SOLICITUD DE PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE

TELETRABAJO

1. DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

DNI/NIE

Domicilio CODIGO POSTAL
Localidad

Teléfono movil Correo electrénico

personal personal:

2. DATOS DEL PUESTO PARA EL QUE SE SOLICITA AUTORIZACION DE TELETRABAJO

Situacion administrativa: (servicio activo,
excedente, etc...)

Unidad/centro de trabajo

Denominacion del puesto de trabajo

Ne RPT

Fecha de incorporacion al puesto

Vinculo con la ULPGC (funcionario o laboral)

Grupo (subgrupo, escala, categoria,
especialidad)

Teléfono corporativo

Correo electrdonico corporativo

Dispone de autorizacion o reconocimiento de
compatibilidad (marcar con X)

NO

Ubicacion del puesto (direccion y edificio)

DISTANCIA

3. DATOS DE LA UBICACION Y DE LOS MEDIOS DISPONIBLES PARA EL TRABAJO A

Direccion

de Informatica.

Dispone de equipo informatico propio con las caracteristicas indicadas por el Servicio
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4. CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION DE LAS CONDICIONES DEL PUESTO A DISTANCIA

Marcar con una x la casilla correspondiente

Si

NO

¢éSu sitio de trabajo permite la ubicacion adecuada del equipo informatico junto con
Documentos y otros accesorios?

éLa distancia entre su vision y la pantalla es superior a 40 centimetros?

¢éTiene espacio suficiente para colocar los antebrazos delante del teclado?

éLasilla que utiliza para trabajar tiene cinco ruedas?

éLasilla se puede regular en altura?

El respaldo de la silla ¢presenta apoyo lumbar y es regulable en inclinacion?

Alguna luz o ventana, ¢{Puede provocar reflejos en la pantalla o molestarle
directamente a la vista?

El cableado eléctrico o la instalacion telefonica, éInterfiere en la zona de paso de
acceso al puesto?

¢éUtiliza tomas muiltiples para conectar los aparatos eléctricos?

éDesconecta los aparatos eléctricos cuando no los esta utilizando?

Cuando trabaja delante de la pantalla del ordenador, ¢Hace pausas
periddicamente? (10 minutos cada hora).

éRealiza algun estiramiento de extremidades antes de sentir molestias?

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD: Que son ciertos los datos consignados en la

presente solicitud.

De acuerdo con lo expuesto y al amparo del Reglamento por el que se regula la

prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo por el Personal de Administracion

y Servicios de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria,

SOLICITO: Que se conceda autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad

de teletrabajo.

En ,a de de

24




/3

Universidad de
Las Palmas de
Gran Canaria

ANEXO Il

PLAN PERSONAL DE TRABAJO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO

1. DATOS PERSONALES DE LA PERSONA SOLICITANTE

Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

DNI/NIE
Teléfono personal
Correo electrénico personal

2. DATOS DE LA PERSONA SUPERVISORA

Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

Unidad/centro de trabajo

Denominacidn del puesto
de trabajo desempeiiado

Teléfono corporativo

Correo electronico
corporativo

3. DATOS DEL PUESTO EN TELETRABAJO

Unidad/centro de trabajo

Denominacion del puesto de trabajo

Ne RPT

Teléfono corporativo

Correo electrdonico corporativo

Direccion postal de la ubicacion del puesto a
distancia

El periodo de tiempo durante el que se
desempefiara la prestacion de servicios bajo la
modalidad de teletrabajo (en dias, semanas y
meses)

Dias de la semana en teletrabajo

Periodos minimos de interconexion diaria (P. ej.) De las 09:00 a las 14:00
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4. ORGANIZACION DEL TRABAJO

A. Funciones
generales de la
Unidad/Centro de
trabajo

B. Tareas especificas del puesto de trabajo

12 Tarea

22 Tarea

32 ...

42,

C. Tareas especificas del puesto de trabajo, que debe realizar durante las jornadas en teletrabajo

12 Tarea

22 Tarea

32....

1. Lapersona solicitante se compromete a:

a. Comunicar en el plazo mdximo de 24 horas, mediante la remisién de un correo
electronico a la persona supervisora, cualquier circunstancia -personal o
laboral- o incidencia técnica que acontezca, que pudiera afectar a su prestacién
del servicio en la modalidad de teletrabajo.

b. Observarlas normas sobre seguridad y la salud de los trabajadores, las referidas
a la prevencidon de riesgos derivados del trabajo, asi como a aplicar las
indicaciones que a ese respecto le comunique el Servicio de Prevencion y
Riesgos Laborales.

2. La persona supervisora remitird a la Direccién de Régimen Interno la ultima semana de
cada trimestre natural, un informe de seguimiento del contenido de este Plan Personal,
en el que necesariamente deberd indicar si estima conveniente su continuidad,
modificacion o revocacion.

3. Los firmantes asumen el compromiso de mantener permanentemente actualizado este
plan personal de teletrabajo, modificdndolo cuando sea preciso ajustarlo a las
condiciones de prestacién del servicio.

En ,a de de

26



/3

Universidad de
Las Palmas de
Gran Canaria

ANEXO IV

INFORME DE SEGUIMIENTO DE PUESTOS EN TELETRABAJO

Unidad/Servicio/Administracion:

Trimestre: (1T, 2T, 3T 0 4T)

1. DATOS DE LA PERSONA SUPERVISORA

Nombre:

Primer apellido:

Segundo apellido:

Unidad/centro de trabajo

Denominacion del puesto
de trabajo desempeiiado

Teléfono corporativo

Correo electronico
corporativo

2. VALORACION DE PUESTOS EN TELETRABAJO

Caodigo

puesto Denominacion

Ocupante efectivo

Periodo
(de dd/mm/aa, a dd/mm/aa)

Valoracion
(favorable/desfavorable)

Observaciones
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2. VALORACION DE PUESTOS EN TELETRABAJO

Cadigo

puesto Denominacion

Ocupante efectivo

Periodo

(de dd/mm/aa, a dd/mm/aa)

Valoracion
(favorable/desfavorable)

Observaciones

En

de

de
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ANEXO V

SOLICITUD DE PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE

TELETRABAJO

POR MOTIVO DE CONCILIACION DE VIDA FAMILIAR Y LABORAL

1. DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

Nombre: Primer apellido:

Segundo apellido:

DNI/NIE

Domicilio

CODIGO POSTAL

Localidad

Teléfono movil
personal

Correo electrénico
personal:

2. DATOS DE LA PERSONA QUE JUSTIFICA LA SOLICITUD

Nombre: Primer apellido:

Segundo apellido:

DNI/NIE

Vinculo familiar o afinidad

Hecho causante (marcar
con X)

enfermedad grave

Accidente

Fecha inicio o declaracion
del hecho causante

dd/mm/aa

dd/mm/aa

3. DATOS DEL PUESTO PARA EL QUE SE SOLICITA AUTORIZACION DE TELETRABAJO

Situacion administrativa: (servicio activo,
excedente, efc...)

Unidad/centro de trabajo

Denominacion del puesto de trabajo

N° RPT

Fecha de incorporacién al puesto

Vinculo con la ULPGC (funcionario o laboral)

Grupo (subgrupo, escala, categoria,
especialidad)

Teléfono corporativo

Correo electrénico corporativo

Dispone de autorizacién o reconocimiento
de compatibilidad (marcar con X)

Sl

NO

Ubicacidn del puesto (direccion y edificio)
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DISTANCIA

4. DATOS DE LA UBICACION Y DE LOS MEDIOS DISPONIBLES PARA EL TRABAJO A

Direccion

Dispone de equipo informatico propio con las caracteristicas indicadas en el Anexo
IV del Reglamento por el que se regula la prestacion de servicios en la modalidad de
teletrabajo por el Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria.

Si

NO

1. CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION DE LAS CONDICIONES DEL PUESTO A DISTANCIA

Marcar con una x la casilla correspondiente

Sl

NO

¢Su sitio de trabajo permite la ubicacidon adecuada del equipo informético junto
con Documentos y otros accesorios?

¢Ladistancia entre su vision y la pantalla es superior a 40 centimetros?

¢ Tiene espacio suficiente para colocar los antebrazos delante del teclado?

¢Lasilla que utiliza para trabajar tiene cinco ruedas?

¢Lasillase puede regular en altura?

El respaldo de la silla ¢presenta apoyo lumbar y es regulable en inclinacion?

Alguna luz o ventana, ¢{Puede provocar reflejos en la pantalla o molestarle
directamente a la vista ?

El cableado eléctrico o la instalacion telefonica, éInterfiere en la zona de paso de
acceso al puesto?

¢Utiliza tomas multiples para conectar los aparatos eléctricos?

¢Desconecta los aparatos eléctricos cuando no los esta utilizando?

Cuando trabaja delante de la pantalla del ordenador, ¢Hace pausas
periédicamente? (10 minutos cada hora).

¢Realiza algun estiramiento de extremidades antes de sentir molestias?

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD: Que son ciertos los datos consignados en la presente

solicitud.

De acuerdo con lo expuesto y al amparo del Reglamento por el que se regula la prestacion de
servicios en la modalidad de teletrabajo por el Personal de Administracién y Servicios de la

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria,

SOLICITO: Que se conceda autorizaciéon para la prestacion del servicio en la modalidad de

teletrabajo.

En ,a de de
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