g UNIVERSIDAD
i POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Reglamento de teletrabajo del Personal Técnico, de Gestidn y de Administracidn y Servicios
de la Universidad Politécnica de Madrid

Aprobado en el Consejo de Gobierno de 21 de julio de 2022, modificado por Acuerdo
Consejo de Gobierno de 27 de marzo de 2025



indice

EXPOSICION DE IMIOTIVOS ....uveeeeieereeereeessseeeessssessssssssessssssssessssssssessssssssessssssssessssssssesssssssens 3
TITULO I DISPOSICIONES GENERALES .....eeeevereeeeeeeeeeeeesesssssesesssssesssssssnseseesssssessssssnsesssssssssssns 5
PN 1 (ol U ] W e - Y] =5 o TR 5
ARTICULD 2. FINES .. ieeeieeetieee e ettt e e e e ettt e e e e e e et e st e e e e e se e s aaaeesseesaaaaaaesessassssaaasssesesensnnes 5
TiTULO Il CONCEPTOS Y AMBITO DE APLICACION ...cocuveireneeeieeeeresseesesseesesseesessesssssesssssesssssens 6
ARTICULO 3. DEFINICIONES ..o eeeeee ettt et e ee et e e ettt e e et e et et e e e e e e et e e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeaeees 6
ARTICULO 4. AMIBITO DE APLICACION . eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeseeesesseeeeeseeeneeeseeeaneeeeesesssanesenes 6
ARTICULO 5.TELETRABAJO POR SITUACIONES EXTRAORDINARIAS O EXCEPCIONALES ....ccoevveeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeens 7
TITULO 11l DERECHOS Y DEBERES. ..eeeeeeeeeeeeeeesesseeeseessesesasssssssessssssssssssssssssessssssssssssnssssessssssasns 9
ARTICULO 6. CARACTERISTICAS Y EFECTOS GENERALES DEL TELETRABAJO ..eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e eeeeee e 9
ARTICULO 7. DERECHO A LA INTIMIDAD Y A LA PROTECCION DE DATOS «.eeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenas 10
ARTICULO 8. DERECHO A LA DESCONEXION DIGITAL ..eeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenens 10
ARTICULO 9. DERECHO A LA FORMACION Y A LA INFORMACION ...viiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeiie e e e e eeeesvasneeeeeeenanns 11
ARTICULO 10.PREVENCION DE RIESGOS LABORALES ....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenens 11
ARTICULO 11. DERECHOS COLECTIVOS DE LAS PERSONAS TELETRABAJADORAS ....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenns 13
TiITULO IV CONDICIONES DE IMPLANTACION DEL TELETRABAJO «...vveeeeeeeeeeeeeeeeeessereeeeessesaesses 14
ARTICULO 12. REQUISITOS PERSONALES DE ACCESO ALTELETRABAJO «.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e 14
ARTICULO 13. REQUISITOS TECNICOS DE ACCESO AL TELETRABAJO. HERRAMIENTAS DE TRABAJO ....evveee.... 14
ARTICULO 14. AUTORIZACION DEL TELETRABAJO .....eeeeeteeeeeeee et eee e eeeeeeeeeeaeeeeeeeeeenans 17
ARTICULO 15. SUSPENSION TEMPORAL DE LA AUTORIZACION DE TELETRABAJO.....c.oeveeee.. 17
ARTICULO 16. EXTINCION DE LA AUTORIZACION DE TELETRABAJO ...ttt 18
ARTICULO 17 MODIFICACION DE LA AUTORIZACION DE TELETRABAJO . oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e 17
ARTICULO 18 JORNADA Y TIEMPO DE TRABAJD «.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeens 17
TITULO V CONDICIONES DE IMPLANTACION DEL TELETRABAJO .....uveeeeeeeeeeeeeeeeeessneeeesesessessns 20
ARTICULO 19. FORMALIZACION DE LA SOLICITUD DE TELETRABAJO c.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e eeee e 20
ARTICULO 20. PLAN INDIVIDUAL DE TELETRABAJO ...ttt eeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeaeeeeeeeeeenans 21
TITULO VI SEGUIMIENTO DEL ACUERDOD ... .uuueeeeeeeeeeeeeeeeessneeeesssessesssssnsssessessasesssssnsessesssssasns 22
ARTICULO 21.COMISION PARITARIA DE SEGUIMIENTO DEL REGLAMENTO DE TELETRABAIO ..., 22
DISPOSICION FINAL. ..ttt et eeee et et tee et et eeeetes et eeeeteseeeeeeseseeseaeeseseeseeeeseneeseneeneneseeeenenes 24
ANEXO [. SOLICITUD DE TELETRABAJO ceuteniieeeeeteeie ettt et et sttt st et st eansensesnssnsnnsenns 24
ANEXO [I. PLAN INDIVIDUAL DE TELETRABAJO . ..u ettt ettt s s e s e e s saneenns 26




Exposicién de motivos

En el ambito comunitario, dentro de la Estrategia de Lisboa, la Comisién Europea ha adoptado
una serie de recomendaciones politicas sobre la dimensidn social y del mercado de trabajo en
la sociedad de la informacion, en las que se incluye un compromiso para fomentar el teletrabajo
en Europa. En este contexto, los interlocutores sociales europeos alcanzaron en julio de 2002 el
Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo, en el marco del articulo 138 del Tratado CE. Los
firmantes consideraron que el teletrabajo es tanto un medio para que las empresas y
organizaciones de servicios publicos modernicen la organizacién del trabajo, como un medio
para que los trabajadores concilien vida profesional y vida personal y gocen de una mayor
autonomia en el cumplimiento de sus tareas.

El Acuerdo europeo se apoyaba en los siguientes principios generales: naturaleza voluntaria del
teletrabajo y del retorno al trabajo presencial en las instalaciones de la empresa; igualdad de
tratamiento y de derechos de los teletrabajadores en relacién con el resto de la plantilla,
incluidos los de representacion colectiva, seguridad y salud, formacién y puesta a disposicion de
los equipos de trabajo necesarios. En Espafia, el Acuerdo Interconfederal para la Negociacion
Colectiva 2003 incorpord dicho Acuerdo europeo, formando parte desde entonces de las
orientaciones que, en el marco del didlogo social, se han venido planteando a los negociadores
de los convenios colectivos

En esa misma linea, la Administracién General del Estado, en su ORDEN APU/1981/2006, de 21
de junio, promovia la implantacién de programas piloto de teletrabajo en los departamentos
ministeriales, destacando los importantes beneficios del teletrabajo tanto para la organizacidn,
al exigir la identificacidon de objetivos y la evaluacion del grado de su cumplimiento, como para
los propios empleados que al poder desempefiar parcialmente su trabajo desde su domicilio,
ven aumentadas sus posibilidades de conciliacion del desarrollo profesional con su vida personal
y laboral.

La Universidad Politécnica de Madrid, en sus Estatutos, aprobados por Decreto 74/2010, de 21
de octubre (BOCM de 15 de noviembre), establece como uno de sus fines el apoyo y estimulo a
la empresa publica y privada en el proceso de actualizacion e innovacion tecnoldgica y potencia
el uso de las nuevas tecnologias en los procesos administrativos de la Universidad, como la
matriculacion.

Ademas, establece como uno de los derechos del personal Técnico, de Gestidon y de
Administracidn y Servicios la adopciéon de medidas que favorezcan la conciliacién de la vida,
familiar y laboral.

Por otro lado, el desarrollo de las tecnologias de la informacién y comunicacién ha influido en la
formay en el contenido de las relaciones de la Administracion con los ciudadanos y las empresas.
Ya la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, establecié el derecho de los ciudadanos a relacionarse electronicamente con las
Administraciones Publicas, asi como la obligacion de éstas de dotarse de los medios y sistemas
necesarios para que ese derecho pudiera ejercerse.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun declara en su
preambulo que: “la tramitacion electronica no puede ser todavia una forma especial de gestion
de los procedimientos, sino que debe constituir la actuacion habitual de las Administraciones.
Porque una Administracion sin papel basada en un funcionamiento integramente electronico no
s6lo sirve mejor a los principios de eficacia y eficiencia, al ahorrar costes a ciudadanos y



empresas, sino que también refuerza las garantias de los interesados. En efecto, la constancia
de documentos y actuaciones en un archivo electrdnico facilita el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, pues permite ofrecer informacion puntual, dgil y actualizada a los
interesados.”

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 prestacidn 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 Administracidon, mediante
el uso de tecnologias de la informacién y comunicacién. Tal y como regula el punto 2 del citado
precepto, la prestacion del servicio mediante teletrabajo habra de ser expresamente autorizada
y serd compatible con la modalidad presencial. Asimismo, salvo en supuestos excepcionales
debidamente justificados, tiene siempre cardcter 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 prevenciéon de riesgos laborales que resulte
aplicable, salvo aquellos que sean inherentes a la realizacidon de la prestacién del servicio de
manera presencial.

Por todo ello, se regula la prestacién del empleo en modalidad de teletrabajo, para el personal
Técnico, de Gestidn y de Administracion y Servicios de la Universidad Politécnica de Madrid, de
acuerdo con el siguiente REGLAMENTO:



Titulo | Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto

El presente REGLAMENTO tiene por objetivo regular las condiciones y el procedimiento para el
desarrollo de la actividad laboral a través del sistema de teletrabajo por el personal Técnico, de
Gestidn y de Administracidn y Servicios de la Universidad Politécnica de Madrid (UPM) incluido
en su ambito de aplicacién, basandose fundamentalmente en el uso de las tecnologias de la
informacién y condicionado, en todo caso, a las necesidades del servicio.

Articulo 2. Fines
Se establecen los siguientes fines en la implantacion del sistema de teletrabajo, como forma
regular de desempefio de la actividad del personal Técnico, de Gestién y de Administracion y

Servicios de la Universidad Politécnica de Madrid:

a) Modernizar la gestién de la UPM extendiendo el uso de tecnologias de la informacién y
comunicacion.

b) Fomentar la motivacién y compromiso.
c) Contribuir a la sostenibilidad del medio ambiente evitando desplazamientos.

d) Contribuir a una mejor organizacion del trabajo a través de la identificacion de objetivos y la
evaluacidn de su cumplimiento.

e) Favorecer la conciliacion de la vida laboral, familiar y personal al permitir una mayor
flexibilidad de horario y una mayor autonomia en la organizacién de la actividad laboral.

f) Favorecer la atraccidon de talento en el empleo publico a través de sistemas flexibles de
prestacion de la actividad laboral.



Titulo Il Conceptos y ambito de aplicacion

Articulo 3. Definiciones
A los efectos del presente Reglamento, se entenderd por:

e Teletrabajo. Constituye una modalidad de prestacidn de servicios voluntario y reversible
y de caracter no integramente presencial en los correspondientes centros de trabajo en
la que las funciones del puesto de trabajo se desarrollan fuera de las dependencias de
la Universidad a través de las tecnologias de la informacidon y comunicacién, siempre
que las necesidades del servicio lo permitan, y desempefiado bajo la direccidn,
coordinacién y supervision de su superior jerarquico. En esta modalidad quedaran
garantizadas las condiciones exigidas en materia de prevencion de riesgos laborales,
proteccion de datos personales y con la seguridad de los sistemas informaticos de la
Universidad Politécnica de Madrid. Por la propia definicion del teletrabajo, no todas las
funciones son susceptibles de ser desempefiadas en esta modalidad.

e Teletrabajador. Empleado/a publico/a de la Universidad que, en el desempefio de las
funciones propias de su puesto de trabajo, alterna la presencia en el centro de trabajo
con la prestacién de servicios en régimen de teletrabajo.

e Superior jerarquico. Empleado/a publico/a bajo cuya esfera presta servicios el
empleado que va a teletrabajar y que ostenta su jefatura.

e Lugar de trabajo a distancia. Lugar elegido por el solicitante y autorizado por el superior
jerarquico para teletrabajar, que debe contar con las condiciones que garanticen que se
podrdn desarrollar las funciones propias de su puesto de trabajo en un entorno
adecuado. Ademads de los requisitos técnicos que garanticen la conexién, se deberd
contar con un espacio y unos medios que cumplan las condiciones minimas en materia
de prevencién, seguridad y salud de un puesto de trabajo tipo. Dichas condiciones y el
compromiso de cumplimiento de las mismas por parte del teletrabajador quedaran
reflejadas en la solicitud de teletrabajo.

En casos excepcionales, siempre previamente comunicados y autorizados, se podra
modificar este lugar de trabajo, debiendo cumplir el lugar alternativo las mismas
condiciones que el principal.

e Jornadas teletrabajables. Son las jornadas en las que el teletrabajador desempefia sus
funciones en el lugar de trabajo a distancia. Seran acordadas entre las partes implicadas.

e Plan individual de teletrabajo. Es el instrumento de planificaciéon, gestién y control del
empleo publico en esta modalidad de prestacidon de servicios en régimen de teletrabajo.
Serd formalizado por escrito.

Articulo 4. Ambito de aplicacién

La modalidad de prestacidon de la actividad laboral en régimen de teletrabajo podra ser realizada
por el personal Técnico, de Gestidon y de Administracién y Servicios, tanto laboral como
funcionario:



1. Que preste servicio en la Universidad Politécnica de Madrid.

2. Cuyas plazas figuren en las Relaciones de Puestos de Trabajo, con independencia de que la
relacidn con la Universidad sea en régimen laboral o funcionarial.

3. Que desarrolle funciones susceptibles de ser desempefiadas en la modalidad de teletrabajo.
Se excluyen aquellas funciones que requieran contactos personales frecuentes o sean de
atencion directa al publico y aquellas otras que, por razén de los materiales, herramientas
u objeto, no puedan desarrollarse fuera de los locales de la Universidad Politécnica de
Madrid.

Son funciones susceptibles de ser ejercidas mediante el teletrabajo las siguientes:

e Planificacién, programacidn y organizacién de actividades.

e Gestidny administracion de procedimientos administrativos.

e Elaboracién, revisién y tratamiento de documentos: informes, proyectos, normas
internas, instrucciones de funcionamiento, procedimientos de trabajo, estadisticas,
material divulgativo, material de difusiéon e informacién de actividades, documentos
administrativos, dictamenes, actas, etc.

e Elaboracién de propuestas de reglamentos, procedimientos y normativas.

e Elaboracién, seguimiento y ejecucion del presupuesto.

e Asesoria.

e Atencidn de consultas que no requieran presencialidad.

e Seguimientoy control de los sistemas de control horario.

e Grabacién de datos.

e Disefio y mantenimiento de pdaginas web.

e Disefio, desarrollo y mantenimiento de aplicaciones informaticas.

e Gestidn, administracidn, mantenimiento y soporte de Tecnologias de la informacién y
comunicaciones.

e Cualquier otra funcidn 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.

Por otro lado, son funciones no susceptibles de ser ejercidas mediante el teletrabajo las
siguientes ya que implican prestacién de servicios presenciales:

1. Atencidn directa al publico, tales como registro de documentacion o atencidén e informacién
al publico.

2. Aguellas en las que la prestacién sélo queda plenamente garantizada con la presencia fisica
del empleado/a.

3. Aquellas que conlleven la necesidad de consulta y manejo de documentos fisicos que obren
en poder de la Administracién, siempre que no sea posible su consulta accediendo a los
aplicativos asociados a su Unidad o digitalizando dichos documentos.

Articulo 5. El teletrabajo por situaciones extraordinarias o excepcionales

1. En el caso de que concurran situaciones extraordinarias o excepcionales la Universidad
debera adoptar con caracter preferente formas de prestacidon de teletrabajo, siempre que
resulte técnicamente posible.



Se entienden incluidas como situaciones extraordinarias o excepcionales, al menos, las
siguientes:

a) Necesidades de prevencion de riesgos laborales.

b) Razones de emergencia sanitaria.

c) Obras oreformas en el lugar de trabajo que impidan el desarrollo del mismo de forma
presencial.

d) Otras circunstancias organizativas que obliguen al cierre de un Centro o partes del
mismo.

e) Razones de proteccion medioambiental.

f)  Otras circunstancias de fuerza mayor debidamente acreditadas.

Por parte del drgano competente en cada caso se informard previamente a la
representacion de la parte trabajadora sobre la necesidad vy justificacion de esta medida y
se negociara la pertinencia de la misma y la forma de aplicacién de esta modalidad de
trabajo.

En el supuesto de que la implantacién de la modalidad de teletrabajo obedezca a situaciones

extraordinarias o excepcionales de la Administracion:

a. No estara limitada por las jornadas minimas de actividad presencial previstas en este
documento, pudiendo establecerse que la prestacidn en teletrabajo se extienda hasta
la totalidad de las jornadas semanales.

b. No serd necesario el cumplimiento integro de los requisitos y condiciones previstos en
este documento.



Titulo lll Derechos y deberes

Articulo 6. Caracteristicas y efectos generales del teletrabajo

1. Elteletrabajo no modifica la relacién laboral o funcionarial preexistente, manteniéndose en
sus mismos términos conforme al Acuerdo o Convenio Colectivo vigente y a la
correspondiente normativa de aplicacién, con las peculiaridades establecidas en el presente
Reglamento derivadas de la prestacidn del servicio en teletrabajo.

2. Las personas trabajadoras que trabajan a distancia mediante la modalidad de teletrabajo
tienen los mismos derechos, deberes y garantias que las que prestan sus servicios en el
centro de trabajo de manera presencial. Con cardacter general, la persona teletrabajadora
no sufrird variacion alguna en:

e Laestabilidad en el empleo.

e Susretribucionesy condiciones econémicas.

e Jornada, vacaciones, permisos, licencias, suspension de la relacidon de trabajo y
excedencias.

e Derechos de promociony carrera profesional.

e Derechos de movilidad, igualdad y conciliacién.

e Sus oportunidadesy derechos de formacion, accidn social, seguridad y salud laboral.

e Derechos de representacion.

e Nien ningun otro derecho laboral, econdmico, social o de cualquier otra naturaleza
de los empleados/as publicos.

En todo momento se garantiza el derecho a:
a. Laintimidad y uso de dispositivos digitales en el ambito laboral.
b. La desconexidn digital en el &mbito laboral.
c. Laintimidad frente al uso de dispositivos de videovigilancia y de grabacidn de sonidos
en el lugar de trabajo.
d. Laintimidad ante la utilizacién de sistemas de geolocalizacién en el ambito laboral.

Las personas que desarrollan teletrabajo no podran sufrir perjuicio alguno ni modificacion
en las condiciones pactadas, en particular en materia de tiempo de trabajo o de retribucion
por las dificultades técnicas u otras no imputables a la persona trabajadora, que
eventualmente pudieran producirse.

3. La Universidad esta obligada a evitar y prevenir cualquier discriminacion o penalizacion en
base a la naturaleza del teletrabajo, directa o indirecta, particularmente por razén de
género, de las personas trabajadoras que prestan servicios a distancia.

4. La Universidad deberd tener en cuenta las particularidades del teletrabajo, en la
configuracion y aplicacion de medidas contra el acoso sexual, acoso por razén de sexo, acoso
por causa discriminatoria, acoso laboral y acoso por razén de afiliacion y participacién
sindical y representativa.

5. Enla elaboracidn y aplicaciéon de medidas para la proteccién de las victimas de violencia de
género, deberdn tenerse especialmente en cuenta, dentro de la capacidad de actuacidn de
la Universidad en este dmbito, las posibles consecuencias y particularidades de esta forma
de prestacion de servicios en aras a la proteccidn y garantia de derechos sociolaborales de
estas personas.



6.

La Universidad estd obligada a tener en cuenta a las personas teletrabajadoras y sus
caracteristicas laborales en el diagndstico, implementacion, aplicacién, seguimiento vy
evaluacién de medidas y Planes de Igualdad.

Las personas que realizan teletrabajo tienen los mismos derechos que las personas
trabajadoras presenciales en materia de conciliaciéon y corresponsabilidad, incluyendo el
derecho de adaptacidn a la jornada establecido en la normativa de aplicacion, a fin de que
no interfiera el trabajo con la vida personal y familiar.

Los puestos y/o funciones de teletrabajo han de garantizar la proteccion eficaz de la salud
del personal que trabaje en ellos y estar dotados con las medidas técnicas de seguridad,
privacidad y confidencialidad imprescindibles para cumplir con los objetivos productivos,
preventivos y con la Ley de proteccién de datos.

Articulo 7. Derecho a la intimidad y a la proteccion de datos

1.

La utilizacion de los medios telematicos y el control de la prestacion laboral mediante
dispositivos automaticos garantizara adecuadamente el derecho a la intimidad y a la
proteccion de datos, en los términos previstos en la Ley Organica 3/2018 de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales, debiendo asegurarse la idoneidad,
necesidad y proporcionalidad de los medios de control utilizados.

La UPM informard de las medidas para proteger los datos de caracter personal en
situaciones de teletrabajo.

La persona que teletrabaje debera firmar el Anexo Il COMPROMISO EN MATERIA DE
PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL, que concreta el compromiso en esta
materia realizado en la solicitud de Teletrabajo.

La Universidad garantizard el derecho a la intimidad frente al uso de dispositivos de
videovigilancia y de grabacion de sonidos en el lugar de trabajo a distancia y ante la
utilizacidn de sistemas de geolocalizacion en el ambito laboral. En caso de ser necesario
instalar cualquier sistema de control, éste debe ser proporcional al objetivo perseguido,
previa comunicacién al empleado/a.

La Universidad no podra exigir la instalacién de programas o aplicaciones en dispositivos
propiedad de la persona trabajadora, ni la utilizacion de estos dispositivos en el desarrollo
del teletrabajo.

Las personas trabajadoras pueden hacer uso por motivos personales de los equipos
informaticos puestos a su disposicion por parte de la Universidad para el desarrollo del
teletrabajo, teniendo en cuenta los usos sociales de dichos medios y las particularidades del
teletrabajo.

Articulo 8. Derecho a la desconexidn digital

Se establece el derecho a la desconexidn digital, con el fin de promover un equilibrio entre la
vida personal, familiar y laboral.

Este derecho consiste en la no obligacién de conectarse a ningin medio tecnolégico de
comunicacion fuera de la jornada laboral que se tenga establecida, salvo que concurran



excepciones justificadas cuya urgencia temporal necesite de una respuesta inmediata.
Asimismo, se extiende a los periodos de descanso, vacaciones, reducciones de jornada,
incapacidad, permisos, licencias, excedencias, etc., con independencia de que la actividad se
desarrolle de manera presencial o bajo la formula de teletrabajo.

En caso de ser necesario y urgente prolongar la jornada laboral, este tiempo de trabajo serd
considerado como tiempo de trabajo efectivo a todos los efectos.

Se promovera que la convocatoria y asistencia a reuniones de trabajo, presenciales o
telematicas, se haga dentro de la jornada laboral, no pudiendo extenderse la duracion de las
mismas mas alla de la finalizacion de la jornada.

Articulo 9. Derecho a la formacidn y a la informacion

1. Las personas teletrabajadoras tendran el mismo acceso a la informacion, la formacién y a
las oportunidades de desarrollo de la carrera y promocidn profesional que las personas
trabajadoras comparables que trabajan en los locales de la Universidad.

La Universidad deberd adoptar las medidas necesarias para garantizar la participacion
efectiva en las acciones formativas de las personas que trabajan a distancia, en términos
equivalentes a las de las personas que prestan servicios presencialmente, debiendo atender
el desarrollo de estas acciones, en lo posible, a las caracteristicas de su prestacion de
servicios a distancia.

2. Con el objeto de facilitar la adaptacion a esta forma de organizar y gestionar el trabajo se
deben implantar, programas de formacidn y capacitacién para el desarrollo adecuado del
teletrabajo para la plantilla que opte por esta modalidad de prestacion de la actividad
laboral.

Las personas teletrabajadoras deben recibir una formacién adecuada para utilizar el equipo
técnico a su disposiciény sobre las caracteristicas de esta forma de organizacién del trabajo.

En especial, recibiran informaciéon y formacidon en materia de proteccién de datos de
caracter personal, privacidad, derechos de la propiedad intelectual, cumplimiento de tareas
con y sin supervisidn directa, conocimientos ante problemas tecnoldgicos, competencias
digitales, con especial incidencia en los riesgos psicosociales, prevencién de riesgos en
trabajos de oficina, con pantallas de visualizacién de datos, administracion saludable de los
tiempos y cargas de trabajo, conductas posturales, estrés tecnoldgico (“tecnoestrés”),
ergonomia participativa y otros concretos de la modalidad de teletrabajo a que se acoja.

Articulo 10. Prevencidn de riesgos laborales

1. La Universidad es responsable de la proteccidon de la salud y de la seguridad profesional de la
persona teletrabajadora conforme a la Ley 31/95, de 8 de noviembre, de Prevencién de
Riesgos Laborales, sus reglamentos de desarrollo y el resto de normas aplicables.

2. La persona teletrabajadora es una trabajadora o trabajador mas a los efectos preventivos,
independientemente de que su prestacion de servicios se lleve a cabo fuera de la UPM. Por
consiguiente, la Universidad estd obligada a incorporar el teletrabajo en su plan de
prevencion de riesgos laborales.



El lugar de teletrabajo tiene la consideracion de centro de trabajo a los efectos de prevencidn
de riesgos laborales.

La persona teletrabajadora ha de ser informada de los riesgos especificos de su puesto de
teletrabajo — tanto los derivados del espacio de trabajo como los riesgos organizacionales y
psicosociales —y de las medidas preventivas adoptadas por parte de la Universidad.

La evaluacién de riesgos y la planificacion de la actividad preventiva del teletrabajo deberan
tener en cuenta los riesgos caracteristicos de esta modalidad de trabajo, poniendo especial
atencion en los factores psicosociales, ergondmicos y organizativos. En particular, deberd
tenerse en cuenta la distribucién de la jornada, los tiempos de disponibilidad y la garantia de
los descansos y desconexiones durante la jornada.

El Servicio de Prevencidon de Riesgos Laborales facilitara al personal que se acoja a la
modalidad de teletrabajo la evaluacidn de riesgos de su actividad, asi como la formacion e
informacidon necesaria en materia de seguridad y salud laboral para evitar los riesgos
laborales o, si son inevitables, minimizarlos y disponer la aplicacion de las medidas
preventivas necesarias.

Esta evaluacion serd realizada en formato cuestionario, que estard disponible junto al
Modelo de Solicitud, por la propia persona trabajadora y se realizara una identificacion de
las condiciones que ha de tener el puesto de trabajo, prestando especial atencién a las
particularidades y riesgos especificos del mismo. En este mismo cuestionario se incluye una
cldusula sobre la veracidad de los datos consignados que concreta el compromiso genérico
adquirido en la peticién.

Cuando, a solicitud de la persona teletrabajadora o, por la dificultad del puesto, o por la
valoracion de los/as Técnicos/as del Servicio de Prevencién de la UPM, se detecten riesgos
en la autoevaluacién facilitada, se llevara a cabo la evaluacion fisica de los riesgos “in situ”,
proponiendo posibles férmulas de acceso al lugar de teletrabajo del trabajador y sus
restricciones.

Periédicamente se realizardn estudios y controles de salud para determinar la incidencia de
esta modalidad en la salud laboral, informandose a la representacién de los trabajadores de
su evolucién.

. A los efectos de lo dispuesto en el art. 156 de la Ley General de la Seguridad Social, se
considerard accidente de trabajo aquellas lesiones que se produzcan durante el tiempo y en
el lugar de trabajo. En este caso concreto, si el lugar de trabajo es el domicilio y la persona
trabajadora tiene un accidente en tiempo de trabajo mientras desarrolla su actividad laboral,
tendrd la consideracién de accidente de trabajo.

Todas aquellas lesiones que tengan lugar dentro de las franjas horarias de cada jornada
laboral, deberan ser atendidas, a la mayor brevedad, en la Mutua correspondiente, que
valorard el tipo de contingencia. También se comunicard, por los canales convenidos, a la
persona supervisora de la actividad, para que proceda como con cualquier otro accidente
laboral.

Se facilitara informacién sobre los centros asistenciales de la Mutua concertada, para que
cada persona identifique la ubicacién del mds proximo al lugar de trabajo a distancia.



A fin de hacer efectivos los derechos de la persona trabajadora frente a los organismos de la
Seguridad Social y Mutuas, siempre que le sea requerida por la persona empleada o por sus
representantes legales, la UPM emitira certificacion acreditativa del horario desempefiado
en la situacion de teletrabajo.

9. Se establecera un medio de comunicacién con el Servicio de Prevencidn de Riesgos Laborales
especifico para consultas sobre riesgos del puesto de trabajo en régimen de teletrabajo.

Articulo 11. Derechos colectivos de las personas teletrabajadoras

1. Las personas teletrabajadoras tendran derecho a ejercitar sus derechos de naturaleza
colectiva con el mismo contenido y alcance que el resto de personas trabajadoras
presenciales. En todo momento se les respetaradn sus derechos en lo que se refiera a la
representacién colectiva, podrdn comunicarse con sus representantes sindicales y estaran
sometidas, como el resto del personal, a las mismas condiciones de participacién y
elegibilidad para las instancias representativas de la plantilla.

2. Debera garantizarse que no existen obstaculos para la comunicacion entre las personas
trabajadoras a distancia y sus representantes sindicales, asi como con el resto de personas
trabajadoras.

3. La Universidad deberd suministrar a la representacion unitaria y sindical los elementos
precisos para el desenvolvimiento de su actividad representativa.

4. Debera garantizarse que las personas trabajadoras a distancia pueden participar de manera
efectiva en las actividades organizadas o convocadas por la representacidon sindical de la
parte trabajadora o por el resto de personas trabajadoras en defensa de sus intereses
laborales.

5. Encaso de procesos electorales (6rganos de gobierno colegiados, unipersonales, elecciones
sindicales, etc.) y siempre que no esté habilitado el voto por correo o telematico, los
trabajadores y trabajadoras realizaran su jornada de trabajo de manera presencial el dia de
la votacidn en su centro de trabajo. La Universidad estard obligada a informar por todos los
medios disponibles y con antelacién suficiente de todo lo relativo al proceso electoral.

6. Trimestralmente, se comunicara a los érganos de representacién de la parte trabajadora la
relacién de puestos adheridos a la modalidad de teletrabajo.



Titulo IV Condiciones de implantacidn del teletrabajo

Articulo 12. Requisitos personales de acceso al teletrabajo

Podran acceder al régimen de teletrabajo los empleados publicos incluidos en el dmbito de
aplicacion de este Reglamento que rednan los siguientes requisitos:

a)

Estar en situacidn de servicio activo y poseer una antigliedad de, al menos, seis meses
consecutivos en el desempefio del puesto de trabajo desde el que se solicite el
teletrabajo.

b) Porcambio de puesto de trabajo, con autorizacidn previa de teletrabajo:

d)

f)

g)

h)

1.

Cuando se pase a ocupar un puesto de trabajo dentro de la misma dependencia
funcional: maximo 15 dias segun criterio del responsable de la unidad.

Cuando se pase a ocupar un puesto de trabajo con funciones similares o equivalentes:
1 mes.

Para el resto de situaciones: 2 meses.

Desempefiar el teletrabajo con caracter voluntario. La participacion en el programa es
voluntaria y revocable, tanto a solicitud del empleado/a, como por decisién motivada
de la Universidad por necesidades del servicio o por incumplimiento de los objetivos
establecidos.

Desarrollar un puesto de trabajo cuyas funciones sean susceptibles de realizarse en
modalidad de teletrabajo.

Desarrollar en régimen de teletrabajo un maximo del 40% de la jornada laboral con las
condiciones establecidas en el articulo 18 del presente Reglamento.

Declarar que se conocen las medidas en materia de prevencién de riesgos laborales para
los teletrabajadores y comprometerse a cumplirlas en el lugar de trabajo a distancia a
fecha de la autorizacién de teletrabajo.

Reunir los conocimientos informaticos y ofimaticos suficientes para el cumplimiento de
las tareas y objetivos y disponer, en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo
del equipo informatico y de los sistemas de comunicacién necesarios que defina la UPM,
en funcién de la disponibilidad tecnoldgica y la seguridad de los sistemas.

Realizacion de la formacion que se determine necesaria, en su caso, para el desarrollo
regular del teletrabajo.

Someterse a la evaluacion del desempefio del teletrabajo y cumplimiento de objetivos.

Articulo 13. Requisitos técnicos de acceso al teletrabajo. Herramientas de trabajo

1.

Las personas que soliciten teletrabajar deberan disponer, o adquirir el compromiso de
disponer, en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo, de la conectividad
necesaria para ello.

Las personas que trabajan en remoto tendran derecho a la dotacion de los equipos y
herramientas necesarios para el desarrollo de su actividad. Estos recursos deben permitir el
desempeio de la actividad habitual que el trabajador realiza en su puesto de trabajo
presencial. Esto supone, por un lado, disponer de las aplicaciones y herramientas necesarias
en su escritorio y, por otro, el acceso a la informacién, documentacién, servidores y bases
de datos, donde se almacene la misma.

La Universidad o el Centro de adscripcidon de la persona trabajadora, seglin se determine,
con caracter general, pondra a disposicion del empleado/a publico/a, en concepto de
depdsito, un ordenador portatil o equipo informatico, un mecanismo de acceso remoto



seguro a los sistemas corporativos, y las herramientas de software necesarias para el
ejercicio de sus funciones y responsabilidades, de conformidad con los cometidos y cautelas
propios del puesto y trabajo a desempefiar y a las necesidades de su Unidad.

En la prestacion del teletrabajo se deberan mantener las condiciones de seguridad de acceso
a lainformacién y los servicios, de acuerdo con el Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por
el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad. Asimismo, deberan cumplirse las
normativas y politicas de seguridad que se establezcan globalmente en la Universidad, y las
instrucciones especificas que emita el Vicerrectorado competente en materia de
Tecnologias de la Informacién.

4. La Universidad o el Centro de adscripcion de la persona trabajadora, segliin se determine,
con caracter general, serd responsable de garantizar el soporte técnico para el correcto
funcionamiento del equipo informdatico puesto a disposicion.

En caso de fallo o averia del equipo, La Universidad o el Centro de adscripcion de la persona
trabajadora, seglin se determine, debe garantizar la solucidon de los problemas que se
pudieran plantear. Con ese objetivo, se establecera un CAU especifico para solventar
incidencias a empleados/as en teletrabajo, que atendera el Centro correspondiente de
adscripcién de la persona teletrabajadora. Si los técnicos, una vez analizado el problema,
necesitan acceso fisico al equipo, la persona tendrd que llevar el equipo a las instalaciones
del Centro para su reparacion.

Durante el periodo en el que se repara o se sustituye el equipo que permite realizar el
teletrabajo, éste quedara suspendido ante la imposibilidad material de la persona
trabajadora de realizar sus funciones a distancia.

5. La persona teletrabajadora utilizard de manera correcta y adecuada las herramientas de
trabajo facilitadas por la Universidad y aceptard las politicas de uso de las mismas,
exigiéndosele responsabilidades por la utilizacién inadecuada de los mismos o los
desperfectos intencionados que se le pudieran imputar de forma probada.

La persona teletrabajadora debera respetar en todo momento las normas bdsicas de
seguridad en el equipo que vaya a utilizar en el desempefio de sus funciones en modo de
teletrabajo.

6. El Vicerrectorado con competencias en materia de Tecnologias de la Informacidn indicara
en cada caso el mecanismo de acceso a las herramientas corporativas que se debe emplear
para garantizar la seguridad y privacidad de la informacidon, quedando expresamente
prohibido el uso de otros mecanismos de acceso que pueden poner en riesgo los datos de
la organizacion.

7. Una vez finalizada la prestacidn del servicio bajo la férmula del teletrabajo, el empleado o
empleada dispondrd de un plazo de diez dias para devolver a la Universidad el material que
ésta hubiera facilitado para el desarrollo de la actividad laboral, salvo en aquellos casos en
que se deba mantener para la prestacion de servicios presencial.

8. El fichaje de los dias de teletrabajo se realizara con la aplicacidon de fichaje de teletrabajo
que la Universidad habilite.

Articulo 14. Autorizacidn del teletrabajo



El teletrabajo serad autorizado por Gerencia tras la solicitud presentada en los términos del
articulo 20 de este Reglamento. Esta autorizacidén debe ser realizada por escrito. El plazo para
conceder la autorizacidn sera de 1 mes desde la presentacion de la solicitud. En caso de que
transcurrido este mes no se haya resuelto y cuente con informe favorable, se considera
concedida de forma provisional desde ese momento, pendiente de resolucién expresa,
pudiendo ser ésta tanto estimatoria como desestimatoria.

Articulo 15. Suspension temporal de la autorizacidn de teletrabajo

1. Laautorizacion de prestacion de teletrabajo podrd suspenderse temporalmente, a instancia

del empleado/a publico/a o a solicitud del superior jerarquico, por las siguientes causas:

a) Por solicitud expresa de la persona teletrabajadora reclamando el retorno temporal a la
prestacion del servicio presencial.

b) Porcircunstancias sobrevenidas que afecten al empleado/a publico/a que teletrabaje.

c¢) Por necesidades del servicio debidamente acreditadas y justificadas, que deberan
comunicarse, salvo causa de fuerza mayor o urgencia, con, al menos, 15 dias naturales
de antelacién.

d) Porno poder disponer de medios técnicos adecuados de forma temporal.

e) Por no poder acreditar o disponer temporalmente de las medidas de prevencién de
riesgos laborales adecuadas y estipuladas en este Reglamento.

2. Cuando la suspension temporal responda a la iniciativa de la Universidad, sera acordada
por Gerencia, previo informe de la Comisién Paritaria de Seguimiento del Teletrabajo. En
todo caso, se dara audiencia a la persona afectada.

3. La reincorporacidon se producirda en el plazo que se establezca en la resolucion de
suspension.

4. Cuando desaparezca la causa que dio origen a la suspensién, se producira la reanudacion
del teletrabajo en las mismas condiciones en las que fue concedido, en el plazo maximo de
tres dias habiles siguientes a la notificacién de esta circunstancia.



Articulo 16. Extincion de la autorizacidn de teletrabajo

1. La autorizacién para la prestacidon de la jornada en la modalidad de teletrabajo podra
quedar sin efecto por alguna de las siguientes causas justificadas:

a) Por necesidades sobrevenidas del servicio, cuando no sea causa de suspension
temporal.

b) Porincumplimiento sobrevenido de cualquiera de los requisitos de los articulos 12 y 13,
cuando no supongan causa de suspension temporal.

c) Porincumplimiento grave y reiterado de los objetivos establecidos en el Plan Individual
de Teletrabajo, de cualquiera otro de los deberes establecidos en el mismo o de las
condiciones técnicas, de proteccion de datos o de prevencidon de riesgos laborales
establecidas. En estos casos, no podrd volver a presentarse una nueva solicitud de
teletrabajo hasta transcurridos 2 afos desde la resolucién de extincidn.

d) Porcambio a otro puesto de trabajo.

e) Por el incumplimiento de cualquier otro requisito o condicion establecido por el
Reglamento o por las instrucciones o resoluciones de aplicacion y desarrollo.

f)  Por renuncia del empleado/a publico/a, en cualquier momento, a la prestacién de
servicios en esta modalidad, mediante escrito dirigido a Gerencia. No podra presentar
nueva solicitud de teletrabajo en el plazo de 1 afio desde la fecha de la renuncia, salvo
gue las circunstancias que hayan motivado a efectuar la misma sean objetivas y estén
debidamente justificadas.

Salvo las causas establecidas en la letra d) el resto deberdn ser acordadas de forma
motivada por Gerencia a instancia del superior jerarquico.

Articulo 17. Modificacion de la autorizacidn de teletrabajo

Cuando se produzca alguna circunstancia que obligue a la modificacidon de cualquiera de las
condiciones en la prestacion del trabajo en régimen de teletrabajo, ésta debera reflejarse en el
Plan Individual de Teletrabajo y debera comunicarse a Gerencia.

Si el/la trabajador/a no estuviera de acuerdo con dicha modificacién, podra instar a la Comisién
Paritaria a que emita informe sobre la misma. En caso de estar conforme, serd efectiva de forma
automatica.

Articulo 18. Jornada y tiempo de trabajo

1. Con caracter general, la jornada de trabajo se distribuird de manera que al menos tres dias a
la semana se presten de forma presencial y el resto mediante teletrabajo, de acuerdo con la
jornada y horario ordinario de la persona teletrabajadora.

La distribucidn de la jornada se fijara en el Plan Individual de Teletrabajo, por acuerdo entre
la persona teletrabajadora y su superior jerarquico, condicionada siempre a las necesidades
del servicio. Deberan constar los dias concretos de la semana de prestacidn presencial y de
prestacion en la modalidad de teletrabajo resultantes del acuerdo. La distribucién de las
jornadas podrd variar de unas semanas a otras, debiendo reflejarse en el Plan Individual de
Teletrabajo.



10.

No obstante lo anterior, atendiendo a las especialidades propias del tipo de personal o por
necesidades del servicio, en la resolucién de concesion del régimen de teletrabajo se podran
aprobar distribuciones de la jornada de trabajo diferentes a las previstas con caracter
general.

. Con caracter general, la jornada diaria no podra fraccionarse para su prestaciéon en la

modalidad presencial y de teletrabajo.

En los casos en los que el empleado publico tenga asignada Jornada Partida, al menos una de
las jornadas en que haya que hacerla, deberd ser presencial y siempre y cuando quede
garantizado con ello el servicio de la Unidad administrativa.

Durante la jornada de teletrabajo, el empleado debe estar disponible y localizado, al menos,
durante el horario de obligado cumplimiento establecido en el Calendario Laboral de la UPM,
teniendo en cuenta las medidas de conciliacidon que, en su caso, tenga concedidas. El resto
del horario podra hacerse en las mismas condiciones de flexibilidad que las aprobadas en el
Calendario Laboral.

La prestacion de servicios en esta modalidad no afecta al régimen de Disponibilidad Horaria
en aquellos puestos que asi lo tengan reflejado en la Relacidn de Puestos de Trabajo.

Por necesidades del servicio imprevistas y expresamente justificadas, se podra requerir la
presencialidad del empleado que tuviera previsto prestar en ese dia su servicio en régimen
de teletrabajo, siempre y cuando se le avise con, al menos, cuarenta y ocho horas de
antelacién, salvo que por razones de fuerza mayor no sea posible llevar a cabo el aviso con
la antelacién sefalada. Este aviso serd realizado de forma que quede constancia por escrito
del mismo.

En estos casos, dicha jornada de teletrabajo podra ser sustituida por otra de trabajo
presencial en esa misma semana o la siguiente.

En cada Unidad Administrativa, por necesidades del servicio, se podran fijar dias de la semana
en los que los efectivos deban prestar servicios de manera presencial. Igualmente, podran
determinar dias en que deban realizarse las jornadas mediante teletrabajo, asi como
establecerse turnos que garanticen que existe un nimero minimo de personas trabajando
de manera presencial en cada uno de los dias de la semana.

Se garantizard que el teletrabajo no altere la jornada habitual, ya sea ésta completa, parcial,
con reduccién o flexibilidad horaria. La persona teletrabajadora mantendra el turno de
trabajo y el horario asignado en su actividad presencial, en las mismas condiciones que en el
trabajo presencial.

Las personas que tengan concedida una reduccion de jornada y obtengan autorizacién para
prestar servicios en la modalidad de teletrabajo, tendrdn que aplicar proporcionalmente la
reduccidn a la jornada presencial y a la jornada no presencial. Este mismo criterio se aplicara
a las reducciones de jornada que se soliciten una vez concedido el teletrabajo.

En relacion con los periodos de vacaciones, permisos, licencias, suspensiones de contrato y
excedencias, se aplicaran los mismos criterios y procedimientos que para el personal que
desarrolla su actividad de forma presencial. La Unica salvedad que se establece es que, al
menos, el porcentaje de dias de asuntos propios establecidos, tanto en el art. 48 k del
Estatuto Basico del empleado Publico como los establecidos en el Convenio Colectivo o



Acuerdo de Funcionarios vigentes, disfrutados en dias de teletrabajo sea igual al porcentaje
de teletrabajo realmente desarrollado. En caso de no coincidir la necesidad con un dia de
teletrabajo, éste debera ser cambiado por un dia de trabajo presencial para cumplir
anualmente con este porcentaje.



Titulo V Condiciones de implantacidn del teletrabajo
Articulo 19. Formalizacidn de la solicitud de teletrabajo

El procedimiento de autorizacién de la prestacién de servicios en la modalidad de teletrabajo se
iniciara a solicitud del empleado mediante la solicitud normalizada que figura como Anexo | a
este Reglamento y que estara disponible electrénicamente. Esta instancia debe ser presentada
por Sede Electrénica.

En esta solicitud se debera consignar la declaracion responsable de que se cumplen los requisitos
personales del articulo 12 y aquellos requisitos técnicos del articulo 13 que sean imputables al
mismo.

Junto a la solicitud, se presentara el Plan individual de Teletrabajo (PIT). Sin este documento la
solicitud queda incompletay no sera admitida. El modelo normalizado de PIT figura como Anexo
Il a este Reglamento y estara disponible electrénicamente.

El PIT contiene el informe favorable del Superior jerarquico y del Director/a, Decano/a, Gerente,
Vicerrector/a, Secretario/a General, sobre si el puesto de trabajo permite el mismo v si las
necesidades del servicio no se ven afectadas.

Articulo 20. Plan Individual de Teletrabajo

Junto a la solicitud de autorizacién de teletrabajo se remitird un documento, el Plan Individual
de Teletrabajo (PIT), en el que se formalicen las condiciones y obligaciones que se adquieren en
relaciéon con el teletrabajo.

El PIT sera elaborado por el Superior jerarquico y el trabajador y recogera:

- Los datos del empleado.

- Indicacién de las jornadas a realizar en régimen de teletrabajo.

- Periodo minimo de interconexidn que coincidira, salvo excepciones, con el horario de
obligada permanencia en el puesto de trabajo.

- Funciones del puesto de trabajo susceptibles de ser realizadas en régimen de
teletrabajo.

- Descripcién de los trabajos a realizar.

- Objetivos e indicadores de medicién.

- Cuantos otros extremos sean necesarios para fijar las condiciones de teletrabajo y todo
lo concerniente a su desarrollo.

- Informe favorable o desfavorable del Superior jeradrquico y del Director/a, Decano/a,
Vicerrector/a, Secretario/a General o Gerente, que debe ser emitido en el plazo de un
mes.

Los objetivos a obtener en funcién del tiempo que se les dedique a ellos, no deben pretender
obtener una productividad superior a la que se obtendria de desempenar el puesto por el
sistema presencial.

Con caracter general el control del trabajo se realizara atendiendo al cumplimiento de objetivos
o a la consecucion de resultados. El PIT deberda mantenerse permanentemente actualizado.



Mensualmente el trabajador deberd remitir un informe en el que indique los trabajos llevados
a cabo durante las jornadas de teletrabajo. Este informe debera ser remitido por correo
electronico a su supervisor para su conformidad.



Titulo VI Seguimiento del Reglamento

Articulo 21. Comision Paritaria de Seguimiento del Reglamento de Teletrabajo

1.

Cuando surjan cuestiones sobre la interpretacion de las disposiciones de este Reglamento,
se examinaran y resolveran en la correspondiente Comisién Paritaria de Seguimiento del
Reglamento de Teletrabajo de la Universidad, formada por la representacion de la
Universidad y, por lo que se refiere a la representacion de la parte trabajadora, por 6
miembros designados por los érganos unitarios de representacidon de los trabajadores y
trabajadoras de la UPM (Junta de personal Técnico, de Gestion y de Administracion y
Servicios), en proporcidn representativa a los resultados obtenidos en las elecciones
sindicales.

Asimismo, la Unidad de lgualdad podrd intervenir en las materias relativas a igualdad y
conciliacion. Por su parte, el Comité de Seguridad y Salud, el Servicio de Prevencién de
Riesgos Laborales y los delegados y delegadas de prevencién, lo hardn en todo lo que se
refiere a las funciones y responsabilidades que tienen encomendadas.

En esta Comisidn se facilitara informacidn sobre las personas teletrabajadoras existentes en
cada momento, evolucidon de las solicitudes, prérrogas, renuncias y finalizaciones al objeto
de que la representacion de la parte trabajadora pueda ejercer sus derechos y garantias
sindicales y se abordara la problematica que pudiera surgir de la interpretacidn del presente
documento.

Entre sus funciones, se encontraran las siguientes:

a) Establecer criterios orientativos con relacidn a los puestos susceptibles de ser ejercidos
en esta modalidad que figuren en las Relaciones de Puestos de Trabajo.

b) Determinacidn de los criterios organizativos y los recursos necesarios para garantizar la
viabilidad de su implantacion.

c) Conocer las incidencias que se puedan planteary proponer soluciones.

d) Evaluarlos resultados y experiencias que se deriven del teletrabajo.

e) Realizar las propuestas de mejora y modificacion necesarias para su correcto
funcionamiento.

f) Conocer cuantas reclamaciones se presenten por parte de las personas interesadas que
hayan solicitado incorporarse al teletrabajo.

g) Elaborary valorar cuestionarios destinados a evaluar el funcionamiento de la prestacion
de servicios en régimen de teletrabajo, asi como el indice de satisfaccién de las personas
teletrabajadoras, supervisores/as y el resto de la organizacion.

h) Conocer los expedientes de teletrabajo tramitados.

i) Recabary mantener actualizada la legislacidn vigente en materia de teletrabajo.

j)  Elaborar uninforme anual.

k) Recibir un informe mensual de Gerencia con todas las solicitudes de teletrabajo
presentadas y con informacidn relativa a las peticiones formuladas.

I)  Impulso, coordinaciény seguimiento del teletrabajo.

m) Tener conocimiento de los informes elaborados por las personas responsables.

n) Valorar las posibles prdrrogas, las situaciones de reversibilidad del teletrabajo vy
circunstancias excepcionales, asi como los supuestos de denegacidn de las peticiones
individuales de teletrabajo o las solicitudes para desarrollar el teletrabajo en tiempo de
jornada equivalente o fuera de los horarios establecidos, incluida la evolucién en la
dotacion de medios. Todo ello con las debidas garantias de confidencialidad previstas
en la legislacion.



o) Cualesquiera otras funciones relacionadas con el objeto de este Reglamento que se le
encomienden.

5. La constituciéon, composicién y normas de funcionamiento interno de esta Comision,
guedardn establecidas por acuerdo de sus integrantes, antes de que transcurra un mes
desde la aprobacion de este Reglamento de Teletrabajo. Se reunira con caracter ordinario
tres veces al afio y con caracter extraordinario cuando asi se considere conveniente en los
términos que determine su reglamento.

Disposicion final. Entrada en vigor.

Lo dispuesto en el presente Reglamento entrara en vigor el dia 1 de septiembre de 2022.



ANEXO |

SOLICITUD DE TELETRABAJO
DATOS DEL SOLICITANTE:
Apellidos y nombre:
DNI: Teléfono:

Direccion de correo electrdnico:

DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO:

Puesto de trabajo: Cddigo:

Unidad:

Responsable:

Antigliedad en el puesto:

DATOS DE PRESTACION DEL TELETRABAJO:

Lugar de trabajo a distancia:

Fecha de inicio (en su caso):

Para el desarrollo del teletrabajo en los términos establecidos solicito la concesiéon por parte de

la Universidad de los siguientes medios técnicos:
Ordenador portatil
Dispositivo movil

Otros medios técnicos (indicar):

Declaro que son ciertos los datos consignados en esta solicitud, asi como que cumplo los
requisitos de acceso al teletrabajo establecidos en el articulo 12 del Reglamento sobre el
desarrollo del teletrabajo para el personal Técnico, de Gestidon y de Administracion y Servicios
de la Universidad Politécnica de Madrid y que conozco el contenido del mismo, incluidas las

causas de modificacidn, suspension y extincion del teletrabajo. Asi mismo, me comprometo a




cumplir con las obligaciones recogidas en el Reglamento en relacién con la seguridad de las

comunicaciones, la proteccion de datos y la prevencidon de riesgos laborales.

Madrid, _ de de

Fdo.:



ANEXOII
PLAN INDIVIDUAL DE TELETRABAJO

DATOS DEL EMPLEADO/A

Apellidos y nombre:

Direccion de correo electrénico:

Puesto de trabajo:

Unidad:

Responsable:

JORNADAS A REALIZAR EN REGIMEN DE TELETRABAJO (Maximo 40 % de la jornada semanal):
OLunes O Martes O Miércoles O Jueves [ Viernes

PERIODO MiNIMO DE INTERCONEXION:

FUNCIONES A REALIZAR:

[ Planificacion, programacién y organizacién de actividades.

[0 Gestionyadministracion de procedimientos administrativos.

[ Elaboracidn, revision y tratamiento de documentos: informes, proyectos, normas internas,
instrucciones de funcionamiento, procedimientos de trabajo, estadisticas, material
divulgativo, material de difusion e informacion de actividades, documentos
administrativos, dictdmenes, actas, etc.

Elaboracién de propuestas de reglamentos, procedimientos y normativas.

Elaboracién, seguimiento y ejecucion del presupuesto.

Asesoria.

Atencidn de consultas que no requieran presencialidad.

Seguimiento y control de los sistemas de control horario.

Grabacidn de datos.

Disefio y mantenimiento de paginas web.

Disefio, desarrollo y mantenimiento de aplicaciones informaticas.

Gestidn, administracién, mantenimiento y soporte de Tecnologias de la informacidén y
comunicaciones.

Cualquier otra funciéon 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. Indique cual/es:

O OOoOoOo0oooOooOonO

OBJETIVOS E INDICADORES DE MEDICION (EN SU CASO):

1.




4.

OTRAS CONDICIONES:

INFORME DEL RESPONSABLE:

O Favorable

1. El trabajador se encuentra incluido dentro del dmbito de aplicacién del Reglamento
sobre el desarrollo del teletrabajo para el personal Técnico, de Gestién y de
Administracion y Servicios de la UPM y desarrolla funciones susceptibles de ser ejercidas
mediante el teletrabajo.

2. Las necesidades del servicio son compatibles con el desarrollo del teletrabajo por parte
del trabajador interesado en las condiciones establecidas en el presente Plan.

[IDesfavorable. (Justifique los motivos)

1.

2.

El superior jerarquico Director/a/Decano/a/Gerente
Vicerrector/a/Secretario/a General

Fdo.: Fdo:

Madrid,  de de

Fdo.: El empleado/a



ANEXOI

COMPROMISO EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Mediante el presente documento, D/D2 ......ooeeieeeeeeeee et aes s e aerene s , con
DN, ,

DECLARO que he sido informado/a de la responsabilidad que asumo en relacion con el

tratamiento de datos personales que realizo, en mi condicion
o T PRSPPI de la Universidad Politécnica de
Madrid.

Dicha responsabilidad deriva de la aplicacion de la normativa vigente en materia de proteccion
de datos personales, constituida fundamentalmente por el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién
de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD) y la Ley Orgénica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

A la vista de la normativa citada, me comprometo a cumplir sus preceptos y, en particular, las
siguientes obligaciones:

- Tratar los datos personales a los que tenga acceso con la maxima confidencialidad y discrecion,
no comunicando los mismos a terceros no autorizados.

- Tratar los datos personales, de acuerdo con las instrucciones recibidas, no pudiendo, en ningtn
caso, utilizar los datos para fines propios. A estos efectos, todo tratamiento realizado en la UPM
debera tener una finalidad legitima, en los términos del articulo 6 del RGPD.

- Aplicar las instrucciones en materia de seguridad de la informacion, correspondientes al
tratamiento de los datos personales, que se contienen como anexo al presente Compromiso.

Y como evidencia de mi compromiso con la Proteccidon de los Datos Personales en aquellos
tratamientos que realice para la UPM, firmo la presente declaracion en
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