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1. INTRODUCCION

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

Ademads, tal y como sigue diciendo el citado articulo, la prestacion del servicio mediante
teletrabajo habra de ser expresamente autorizada y sera compatible con la modalidad
presencial. Igualmente, salvo en supuestos excepcionales debidamente justificados, tiene
siempre caracter voluntario y reversible.

El personal 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 prevencién de riesgos laborales que resulte
aplicable, salvo aquellos que sean inherentes a la realizacidon de la prestacion del servicio de
manera presencial.

El sistema mixto de dias de trabajo presencial y dias de teletrabajo, puede ser una gran
solucién laboral. Lo cierto es que con el teletrabajo se dispone de mas tiempo para si mismo.
Como minimo, se gana en los tiempos de desplazamiento, un aspecto muy a tener en cuenta.
También debemos tener en cuenta que entre las ventajas positivas se encuentran la mayor
conciliaciéon de la vida familiar y laboral, la flexibilidad horaria, un ambiente laboral sin
interrupciones, reducciones en los tiempos y en los costes de desplazamiento, menor estrés
laboral.

Sin duda supone una compensacion, hay que contemplar el teletrabajo como un salario
emocional. No porque vayamos a confundirlo con dias libres, sino porque supone una férmula
mas flexible que la rigidez de la presencia en el puesto de trabajo, libera horas de
desplazamiento y facilita la conciliacion familiar. Asi hay que concebirlo, como un incentivo
porque mejora la calidad de vida y, por tanto, un clarisimo factor de motivacién.

Sefialemos, en fin, que la conciliacién familiar es un derecho reconocido, entre otros, en el
articulo 14.) 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.

2. OBJETIVOS DEL TELETRABAJO

Para que el teletrabajo pueda contribuir a una mejor organizacién del trabajo debemos
identificar los objetivos que se pretenden alcanzar con su implantacién. Estos deben ser:

a) Mejorar la conciliacion de la vida personal y familiar con la actividad laboral.

b) Modernizar la gestién de la Universidad de Extremadura utilizando las nuevas
tecnologias de la informacidn y comunicacién.

c) Aumento del compromiso y de la motivacién del personal, mejorando la sensacién de
pertenencia a la Universidad de Extremadura.

d) Impulsar la adaptacion de los procesos universitarios a los cambios tecnoldgicos
implantados en la sociedad y el fomento de practicas de trabajo sostenibles.
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Contribuir a una mejor organizacion del trabajo a través de la identificacion de
objetivos y la evaluacion de su cumplimiento.

Reduccién del tiempo de desplazamiento de la plantilla. Optimizacion de espacios y de
recursos materiales de la institucion (informaticas, energéticos, etc.).

Facilitar una mayor autonomia en la organizacion de la actividad laboral.

3. CONDICIONES DEL TELETRABAJO

3.1. Puestos susceptibles de acogerse a la modalidad de

teletrabajo

Se consideran, en todo caso, puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en la
modalidad de teletrabajo aquellos puestos, recogidos en la RPT de la Universidad de
Extremadura, cuyas responsabilidades principales estén entre las siguientes:

Realizacion, revision y supervision de informes, estudios, estadisticas vy
documentacion.

Elaboracién de normas internas, instrucciones de funcionamiento y procedimientos de
trabajo.

Tramitacion de documentacién y gestién administrativa relacionada con expedientes
administrativos.

Elaboracién de material divulgativo y de difusién e informacidn de las actividades de su
competencia.

Seguimiento del presupuesto asignado al area de su competencia.

Atencién de consultas no presenciales.

Disefio de aplicaciones informaticas.

Evaluacién de sistemas informaticos.

Supervision de sistemas susceptible de realizacion de forma remota.

Adaptacion de la informacidn al uso de las nuevas tecnologias de la informacién.
Disefio y mantenimiento de paginas web.

Redaccion o elaboracion de trabajos técnicos o administrativos en forma de informes,
memorias, estudios, pliegos de contratacién, borradores de disposiciones normativas,
planes o proyectos.

Actualizacion de registros informatizados.

Funciones de asesoria.

Trabajos que puedan desarrollarse de forma auténoma y no presencial o consistan en
desempenar tareas comunes de caracter administrativo, de procedimiento, o de
tramitacion digital.

Cualquier otra funcién que, en virtud de los medios requeridos para su desarrollo y
conforme a criterios de periodicidad u oportunidad, pueda ser ejercida de forma
autéonoma y no presencial, previo acuerdo entre la Gerencia y las organizaciones
sindicales.

3.2. Puestos excluidos de ser desempenados en modalidad

de teletrabajo

Se consideran puestos excluidos expresamente de la modalidad de teletrabajo:

a)

Puestos de trabajo adscritos a las unidades administrativas cuya principal funcién se
desarrolle en oficinas de registro, atencién e informacion, de manera presencial.

Pagina 3 de 17



h)

TELETRABAJO DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
Versién aprobada en Mesa Negociadora de 12 de septiembre de 2022

Puestos con funciones de direccion, coordinacion y supervision. No obstante, y pese a
ostentar estas funciones, son puestos susceptibles de ser desempenados mediante
teletrabajo, las secciones, cuando las necesidades del servicio lo permitan, en cuyo caso
la jornada semanal de trabajo se distribuirda de modo que hasta un maximo de dos dias
se presten de forma no presencial.

Puestos de naturaleza eventual.

Puestos cuya forma de provision sea la libre designacién.

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

Puestos que manejen datos de especial sensibilidad (datos personales, seguridad de las
instalaciones y las personas) que pudieran comprometer la politica de seguridad de
datos en caso de incidente.

Puestos de trabajo cuyo desempefio implique el uso de documentacidon o material no
desplazable fuera del centro de trabajo.

Otros puestos que a juicio de la Comision de Evaluacion del Teletrabajo se consideren
susceptibles, motivadamente, de no ser desempefiados mediante la modalidad de
teletrabajo.

3.3. Requisitos para el desempeno de teletrabajo

1. Con objeto de una mejor organizaciéon de las necesidades del servicio es necesario
establecer los requisitos que deben ser cumplidos para poder acogerse a esta modalidad, esto
son los siguientes:

a)

b)

Estar en situacion de servicio activo o en cualquier situacion administrativa que
conlleve la reserva de puesto de trabajo. En este Ultimo caso, si la persona solicitante
resulta seleccionada, deberd incorporarse a su puesto de trabajo solicitando el
reingreso desde la situacién administrativa en la que se encuentre antes de la fecha de
inicio del teletrabajo que se hiciera constar en la resolucién de autorizacion.

Haber desempefiado el puesto de trabajo para el que solicita el teletrabajo durante, al
menos, un afio a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes o a la
fecha en que fue declarado en la situaciéon administrativa con reserva de puesto.

Ser titular u ocupante de un puesto de trabajo susceptible de ser prestado de modo no
presencial en régimen de teletrabajo.

2. El cumplimiento de los requisitos establecidos en el apartado anterior estard referido al dia
en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes.

3. El cumplimiento de los requisitos sefialados no precisara aportacién de documentacién por
parte de las personas solicitantes y sera comprobado de oficio por la Administracion.

4. No

podrdn acceder al teletrabajo aquellos empleados publicos a los que se les haya

autorizado o reconocido compatibilidad con otro puesto de trabajo o actividad. Esta
circunstancia sera comprobada de oficio por la Administracion sin necesidad de que la persona
interesada aporte ningln tipo de documentacion. La autorizacién o reconocimiento de
compatibilidad dejara automaticamente sin efecto la autorizacién de la prestacion del servicio
en régimen de teletrabajo. Asimismo, durante las jornadas en que se trabaje en modalidad de
no presencialidad no se podrdn realizar actividades extraordinarias que supongan el percibo de
pagos o compensacion horaria.
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3.4. Condiciones generales del teletrabajo

1.
a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

Las condiciones generales que se deben cumplir son las siguientes:

La prestacion del servicio mediante teletrabajo habra de ser expresamente autorizada
por la Gerencia y serd compatible con la modalidad presencial.

La adhesién al teletrabajo serd voluntaria y reversible en cualquier momento a
peticion de la persona teletrabajadora.

Sometimiento al sistema de control y evaluacién que sea reglamentario.

La persona trabajadora sujeta al régimen de teletrabajo tendra los mismos derechos y
deberes que el resto del personal de la Universidad de Extremadura que preste sus
servicios en la modalidad presencial, salvo aquellos inherentes a la realizacion de la
prestacion del servicio de manera presencial y no sufriran variacion alguna en sus
retribuciones ni menoscabo en sus oportunidades de formacién, accién social,
promocién profesional ni en ningun otro derecho.

La autorizacién para la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo tendra
caracter personal, extendiéndose al tiempo previsto en la resolucion de autorizacidon y
mientras se ocupe el puesto de trabajo desempefiado bajo esta modalidad, perdiendo
eficacia si el mismo pasara a ocupar un puesto de trabajo diferente.

La duracion de la autorizacion de prestacion de servicios en la modalidad de
teletrabajo sera de un afio a contar desde la fecha de inicio que se hubiere hecho
constar en la resolucion de autorizacién. Finalizada la prestacidon del servicio en
régimen de teletrabajo, el primer dia habil siguiente, la persona teletrabajadora
deberda volver a prestar sus servicios de forma presencial en los términos vy
condiciones aplicables en el momento de su incorporacién a la modalidad presencial,
salvo que tuviera concedida cualquier situacion o permiso que le permita una
incorporacién posterior.

La jornada semanal de trabajo se distribuira de manera que un maximo de tres dias se
presten de forma no presencial mediante la férmula de teletrabajo y el tiempo
restante en jornada presencial, de acuerdo con la jornada y horario ordinario de la
persona que teletrabaje. No obstante, si existieran razones organizativas, se
recogeran en el informe previo del jefe de la unidad o servicio, y en tal caso, el
teletrabajo podra autorizarse para que la prestacién en modalidad no presencial se
realice dos dias por semana. En ningun caso, la jornada diaria de trabajo podra
fraccionarse para su prestacién en ambas modalidades.

Por necesidades del servicio, que deberdn ser debidamente justificadas, podra ser
requerida la presencia en el centro de trabajo del personal que preste servicios en la
modalidad de teletrabajo, dicho requerimiento se realizard con una antelacion
minima de 24 horas.

Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona empleada o a las
necesidades del servicio, mediante resoluciéon de la Gerencia, previa audiencia del
interesado, se podra modificar la distribucion de la jornada de trabajo entre la
modalidad presencial y no presencial, asi como reducir el nimero de dias semanales
de teletrabajo.

En ningln caso la prestacion de servicios a través de teletrabajo podra suponer el
incumplimiento de la jornada de trabajo que tenga asignada la persona
teletrabajadora. Esta misma modalidad de prestacion de servicios no impedira la
salvaguarda del derecho a la desconexion digital en el dmbito laboral, segin lo
dispuesto en el articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.
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En ningln caso estos programas de trabajo a distancia podran suponer incremento de
plantilla de personal de las distintas unidades.

3.5. Requisitos técnicos y estructurales

Los requisitos técnicos y estructurales que se deben cumplir para la autorizacidon de la
modalidad de teletrabajo son los siguientes:

a)

b)

c)

d)

Las personas autorizadas para prestar servicio en régimen de teletrabajo deberan
disponer de un espacio de trabajo adecuado a las funciones a desempeiiar.
Unicamente serd realizada una valoracién presencial del citado entorno cuando asi lo
solicite la persona teletrabajadora o cuando el propio Servicio de Prevencion lo
considere necesario, y siempre previa comunicacién a la persona teletrabajadora.

En el caso de que el Servicio de Prevencion recomiende adoptar medidas correctoras
en el puesto de trabajo, sera responsabilidad del personal teletrabajador su
implantacién, pudiendo dar lugar, la falta de adopcidon de esas medidas, a la revisidon
de la autorizacion de teletrabajo, segun lo dispuesto en el punto 3.8 de la presente
normativa.

La Universidad de Extremadura proporcionard a las personas que trabajen en esta
modalidad de prestacion de servicios, los siguientes medios tecnoldgicos para el
desarrollo de su actividad:

a. Un ordenador. No obstante, a las personas que ocupen puestos de Seccion y
se les haya autorizado la prestacion no presencial, no existe obligacion de
proporcionarles un ordenador.

b. Un teléfono mavil u otra herramienta de comunicacién integral que permita la
comunicacién entre empleados/as publicos, asi como con el exterior, el cual
debera estar operativo en la franja horaria de prestacion de servicios por parte
de la persona teletrabajadora.

c. Una cuenta de correo electrénico de caracter corporativo.

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

e. Un escritorio remoto, con acceso seguro VPN que reproduzca las condiciones
de trabajo de un puesto fisico del centro de destino.

f. Una linea de atencién telefdnica u on-line receptora de incidencias sobre el
servicio.

El mantenimiento de los medios tecnolédgicos entregados para esta finalidad, asi como
la resolucidon de las incidencias que se originen como consecuencia del empleo de
estos, corresponde a la Universidad de Extremadura.

En caso de incidencias técnicas derivadas del mal funcionamiento de los medios que
han de emplearse para la prestacion de los servicios en régimen de teletrabajo, que
impidan el correcto desempeno de su puesto de trabajo y no puedan solucionarse el
mismo dia o al siguiente de aquel en el que se originaron, implicaran que la persona
teletrabajadora pase a prestar servicios de forma presencial en su centro de trabajo.

3.6. Formacion de las personas teletrabajadoras

Las personas a las que se les haya concedido la modalidad de teletrabajo recibiran una
formacion especifica en las siguientes areas formativas:

a)

Prevencidn de riesgos laborales. Su contenido versara sobre la correcta aplicacion del
teletrabajo, centrandose en los riesgos derivados de la utilizacidon de las pantallas de
visualizacion de datos (PVD).
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Tecnologias de la Informacion y Comunicacién. Su contenido versara sobre el manejo
de herramientas informaticas, y las medidas a adoptar para la proteccion de datos.
Cualesquiera otras materias relacionadas con la especialidad propia de esta modalidad
de prestacién del servicio.

Se definird una actividad de formacién que recoja los puntos citados anteriormente y que sera
de realizacion obligatoria para todas aquellas personas a las que se les haya concedido el
teletrabajo.

Esta actividad formativa se realizara bajo la modalidad de teleformacién y estara recogida
dentro del Plan de Formacién de PAS de la Universidad de Extremadura.

3.7. Seguimiento del teletrabajo

1. Las personas titulares de los Servicios, o unidades administrativas equivalentes, seran las
responsables del seguimiento, supervision y coordinaciéon del personal con la modalidad de
teletrabajo. Sus funciones seran:

a)

b)

Fijar los objetivos, actividades y tareas concretas a desempefar por las personas
teletrabajadoras, asi como los periodos minimos de interconexion para la realizacion
del trabajo y que estos periodos se hagan coincidir con las franjas horarias
imprescindibles de atencidn, que permitan interactuar con el resto de personal de su
Unidad y con otras con las que se relacione. Deberd quedar asegurada la atencion en
esas franjas horarias tanto telefénicamente como por otras vias telematicas.

Se entenderd por periodo de interconexion el tiempo de trabajo efectivo durante el
cual el personal empleado publico debe estar disponible para contactar con la persona
responsable de su unidad administrativa, con el resto de personal de esta o de
cualquier otra con la que tenga que coordinarse, asi como la atencidn a las personas
usuarias por via telefdnica y otros medios telematicos.

Realizar el seguimiento del trabajo desarrollado mediante un cuestionario de
evaluacion que se cumplimentara semestralmente, de acuerdo con los objetivos y
resultados previstos, los criterios de control de las tareas desarrolladas y los sistemas
de indicadores o mecanismos de mediciébn que permitan comprobar que tales
objetivos se han cumplido.

Remitir a la Gerencia, para su seguimiento y control, los resultados del seguimiento del
punto anterior, quién los facilitard, a su vez, a la Comisién de Evaluacion del
Teletrabajo.

Valorar la continuidad del teletrabajo en funcidon de los resultados recibidos en el
apartado b).

Prevenir que el aislamiento de la persona teletrabajadora, en relacién con el resto de
los trabajadores, no suponga un menoscabo en la comunicacién y participacion con
sus compafieros.

2. La persona teletrabajadora se compromete a remitir un informe del trabajo realizado
conforme a la periodicidad acordada con quien la supervise.
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3.8. Revocacion de la modalidad de teletrabajo

La autorizacion de la modalidad de teletrabajo podra quedar sin efecto automaticamente por
las siguientes causas:

a) Por necesidades organizativas debidamente justificadas.

b) Porincumplimiento de las funciones, tareas y objetivos establecidos.

c) Por modificacion sustancial de las funciones o tareas desempefadas por la persona
teletrabajadora.

En estos casos, se tramitard un procedimiento, elaborado por la Comision de Evaluacién del
Teletrabajo, en el que se dard audiencia a la persona afectada y al titular del servicio.
Acreditada la concurrencia de alguna de estas causas, la Gerencia dictara resolucién motivada
de revocacién de la autorizacién para la prestacion del servicio en modalidad de teletrabajo.

3.9. Finalizacion del teletrabajo
La finalizacion del teletrabajo se producira por alguna de las siguientes causas:

a) El cumplimiento del plazo establecido en la resolucion de autorizacion del teletrabajo.
b) Por cese en el puesto de trabajo de la persona trabajadora.

c) Porrenuncia de la persona teletrabajadora.

d) Por fallecimiento de persona teletrabajadora.

e) Como consecuencia de la resolucidn de revision de la autorizacion del teletrabajo.

4. COMISION DE EVALUACION DEL TELETRABAJO

Con el fin de realizar un control y seguimiento adecuado al desarrollo en la Universidad de
Extremadura de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo, se constituird una
Comision de evaluacion del Teletrabajo de la Universidad de Extremadura, que actuard de
forma paritaria y estard compuesta por:

* Presidente: Gerencia.
* Vocales:
o Vicegerencia de RRHH.
Una persona designada por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.
Una persona designada por el Servicio de Recursos Humanos.
Una persona designada por el Servicio de Informatica.
Un representante de cada una de las organizaciones sindicales con
representaciéon de Mesa Negociadora de la Universidad de Extremadura.

o
o
o
o

Esta comisidn tendra las siguientes funciones:

a) Elaborary aprobar su propio reglamento de funcionamiento.

b) Elaborar el listado de puestos de trabajo de la Relacién de Puestos de Trabajo del
personal de administracion y servicios de la Universidad de Extremadura que cumplen
los requisitos establecidos en el apartado 3.1 de la presente normativa y son, por
tanto, susceptibles de ser prestados en la modalidad de teletrabajo. Estos puestos
seran designados dentro de la RPT como tales.
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c) Resolver las solicitudes y, en caso de ser necesario, aplicar a las mismas los criterios de
ponderacién establecidos para su adjudicacién.

d) Estudiar las incidencias que le hagan llegar y dictar instrucciones y recomendaciones
para su resolucién.

e) 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
todos los implicados.

f) Realizar estudios y analisis sobre la implantacién y el desarrollo del servicio en la
modalidad de teletrabajo, para lo que recabara la informacién necesaria, y propondra
medidas de mejora segun las conclusiones de estos.

g) Informar las discrepancias que se susciten en relacién con la prestacion de servicios en
régimen de teletrabajo y proponer, en su caso, la finalizacion de la modalidad de
teletrabajo.

h) Informar, motivadamente, sobre puestos que se consideren no susceptibles de ser
desempenados mediante la modalidad de teletrabajo.

5. REGIMEN DE SOLICITUD Y CONCESION

5.1. Nimero maximo de plazas anuales

Anualmente, con la convocatoria, se publicara el nUmero maximo de personas que podran
acogerse a la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo.

5.2. Solicitudes

Las solicitudes (Anexo I) de las personas que deseen participar en el proceso de autorizacién
para prestar sus servicios en régimen de teletrabajo deberan hacerlo de la siguiente forma:

- Serealizaran dentro del plazo que se abrird anualmente para ello.

- La peticion se realizard siguiendo las instrucciones que se establezcan en cada
convocatoria.

- La solicitud quedara referida exclusivamente al puesto de trabajo que se hallare
ocupando la persona solicitante en el momento de la solicitud.

5.2.1. Comprobacion inicial de las solicitudes

1. Finalizado el plazo de presentacidn y, en su caso, el de subsanacién de las solicitudes,
la Comision de Evaluacion del Teletrabajo procedera a la comprobacién del
cumplimiento de los requisitos sefialados en el apartado 3.1 de la presente normativa.
Ademads, en este momento procedimental, se comprobarda que no se les haya
autorizado o reconocido compatibilidad con otro puesto de trabajo o actividad.

2. Una vez realizadas las verificaciones convenientes, la Gerencia denegara
motivadamente aquellas solicitudes que no cumplan los requisitos y condiciones
comprobadas, en el plazo de 10 dias desde su recepcion o, en su caso, subsanacion.
Estas resoluciones denegatorias pondran fin a la via administrativa y seran
notificadas a las personas interesadas.
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5.2.2.Informe especifico de los responsables de servicios,

unidades, centros...

Las solicitudes inicialmente admitidas se remitiran, en el plazo maximo de 3 dias, por la
Gerencia, junto a la peticion de informe especifico favorable o desfavorable sobre las
mismas, a las personas titulares de los servicios, unidades, centros... respectivos. El
citado informe se limitara a examinar si las funciones especificas que desarrolla
habitualmente la persona solicitante son o no susceptibles de ser prestadas en
régimen de teletrabajo y se emitird en el plazo de 10 dias.

Cuando el numero de personas solicitantes que desempefien sus puestos en un mismo
servicio, unidad, centro o unidad administrativa equivalente fuera superior a uno, las
personas titulares de estos deberan indicar en el informe especifico el nUmero maximo
de empleados publicos que, dentro de esa unidad administrativa o centro, podrian
prestar simultdneamente sus servicios en régimen de teletrabajo segun lo establecido
en el punto 5.1.

5.2.3.Resolucion de la autorizacion del teletrabajo

La Gerencia dictara resolucion de autorizacidon o denegacion motivada de teletrabajo.
En ambos casos se notificara la resolucion a la persona interesada.

El plazo maximo para dictar y notificar la resoluciéon sera de tres meses a contar
desde la publicacién de la convocatoria. El vencimiento del plazo maximo sin haberse
notificado la resolucion tendrd efectos desestimatorios de la solicitud. La resolucidn
autorizando o denegando el teletrabajo agota la via administrativa.

La resolucion de autorizacion fijara la fecha de inicio de este sistema de prestacién de
servicios de caracter no presencial.

5.3. Criterios de ponderacion

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes seran resueltas por la Comision de
Evaluacién del Teletrabajo, siguiendo los siguientes pasos:

a)

b)

En el caso de que el nimero de solicitudes fuera superior al nimero maximo indicado
en la convocatoria, se darda un plazo adicional, de 10 dias naturales, para que las
personas solicitantes presenten cuanta documentacion adicional consideren necesaria
a su solicitud y que tengan relacion con el baremo que se indica en los puntos
siguientes.

No obstante, cuando concurran solicitantes que ya hubieran disfrutado del teletrabajo
en la convocatoria inmediatamente anterior con solicitantes que no hubieran
disfrutado del mismo en la citada convocatoria, estos Ultimos gozaran de preferencia
para ser autorizados como personas teletrabajadoras con respecto a aquellos que lo
hubieren disfrutado en la convocatoria inmediatamente anterior.

Una vez recibida y comprobada la documentacion referida en el apartado anterior, se

procedera a la valoracion de las diferentes solicitudes con el fin de crear un orden de
preferencia entre ellas. Esta valoracion se efectuara conforme al siguiente baremo:
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Por conciliacion de la vida familiar y personal con la laboral:
i. Por tener hijos o hijas con discapacidad reconocida o grado y nivel de
dependencia declarada: 7,5 puntos por cada uno.

ii. Por tener hijos o hijas menores de edad, de acuerdo con la escala
siguiente:

1. Hasta 1 afio: 4 puntos cada uno.

2. Mas de 1 ano hasta 3 afios: 3,5 puntos por cada uno.
3. Mas de 3 afos hasta 6 afios: 3 puntos por cada uno.

4. Mas de 6 afios hasta 12 afios: 2,5 puntos por cada uno.
5. Mas de 12 aios hasta 16 afios: 2 puntos por cada uno.

iii. Por tener el conyuge o la pareja de hecho inscrita en Registro de
Parejas de Hecho de cualquier Administracion publica, con
discapacidad reconocida, o grado y nivel de dependencia declarada: 5
puntos.

iv. Por tener a otro familiar a cargo directo hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad con discapacidad reconocida, o grado vy
nivel de dependencia declarada, siempre que exista relacion de
convivencia y no desempefie actividad retribuida: 4 puntos por cada
uno.

Por ser familia monoparental: 2 puntos. A los Unicos efectos de este baremo
se considera familia monoparental a la formada por un padre/madre
soltero/a, viudo/a, separado/a o divorciado/a que conviva y tenga a su cargo al
menos a un hijo/a.

Por tener una discapacidad reconocida relacionada con la movilidad o que
afecte a la movilidad:

i. Siladiscapacidad reconocida es superior al 45%: 5 puntos.

ii. Sila discapacidad reconocida estd entre el 33% y el 45%: 3 puntos.

Por la distancia de desplazamiento desde la localidad donde tuviere su
domicilio la persona solicitante al lugar donde se hallare ubicado su puesto
de trabajo: 0,25 puntos por cada 10 km, hasta un maximo de 2,5 puntos.

En caso de igualdad en la puntuacidon total entre las personas solicitantes se
desempatard, sucesivamente, con la puntuacion mas alta obtenida en los diferentes
apartados en el orden en que estan indicados. Si persiste, se preferira a la persona con
mas antigliedad en el puesto de trabajo. En ultimo lugar, se resolvera por sorteo

Las referencias que en esta base se hacen a hijos e hijas se entienden hechas también
a las personas que se encuentren en régimen de tutela, guarda con fines de adopcion,
0 acogimiento, tanto temporal como permanente, si se prevé que dure durante todo
el tiempo del teletrabajo.

Los diferentes apartados del baremo se acreditaran aportando la documentacién
establecida en los siguientes parrafos:

El Libro de Familia de la persona solicitante acreditara los apartados a.i, a.ii,
a.iii, a.iv, y b del baremo. El Libro de Familia del sujeto causante acreditard el
apartado a.iv del baremo.
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b. La resolucién administrativa o judicial de acogimiento permanente o
preadoptivo, o simple si se prevé que dure durante todo el tiempo del
teletrabajo acreditara los apartados a.i, a.ii y b del baremo.

c. La resolucién o certificado reconociendo la discapacidad expedida por los
Centros de Atencion a la Discapacidad en Extremadura (C.A.D.E.X.), o por los
organos administrativos competentes de otras Comunidades Auténomas o del
Estado acreditard los apartados a.i, a.iii, a.iv y c del baremo.

d. Laresolucion del Instituto Nacional de la Seguridad Social (INSS) reconociendo
la condicion de pensionista por incapacidad permanente total, absoluta o gran
invalidez acreditara los apartados a.i, a.iii y a.iv del baremo.

e. La resolucién de reconocimiento de grado y nivel de dependencia emitida en
Extremadura por el Servicio Extremeifio de Promociéon de la Autonomia
Personal y Atenciéon a la Dependencia (S.E.P.A.D.) o, en su caso, por los
organos administrativos competentes de otras Comunidades Autéonomas o del
Estado acreditard los apartados a.i, a.iii y a.iv del baremo.

f. El certificado de inscripcién en el Registro de Uniones de Hecho de la
Comunidad Auténoma de Extremadura o, en su caso, de cualquier otra
Comunidad Auténoma o entidad local acreditara el apartado a.iii del baremo.

g. Elcertificado de convivencia de la unidad familiar en la fecha de fin de plazo de
solicitud acreditara el apartado a.ivy b del baremo.

h. El certificado de empadronamiento acreditara el apartado d del baremo.

Toda la documentacién relacionada en los parrafos anteriores, en caso de que
se requiera por el érgano instructor, se presentard en formato original o
mediante copia autenticada.

La condicion de que el familiar esté a cargo directo de la persona solicitante y
gue no desempefie actividad retribuida se acreditara mediante una
declaracion responsable incluida la solicitud.

5.4. Lista de aspirantes en reserva.

Una vez realizadas las oportunas resoluciones de autorizacién de teletrabajo, dentro de cada
Servicio o Centro de trabajo, para los casos en que no se hubieren autorizado todas las
solicitudes presentadas, se constituira ordenada por puntuacién una “Lista de Aspirantes en
reserva” a la que se podra acudir para cubrir las bajas que pudieran producirse en este sistema
de prestacion del servicio. El orden de prelacién entre los diferentes aspirantes sera el que
resulte de la aplicacién del baremo establecido en el articulo 5.3 de este acuerdo.
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DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA: TRABAJADORAS EN

PERIODO DE GESTACION

Las trabajadoras en periodo de gestacion que cumplan los requisitos previstos en el
punto 3.5. de la presente normativa y residan en localidad distinta a donde se halle su
centro de trabajo y asi lo acrediten, podran presentar su solicitud en cualquier
momento y obtener autorizacidén para prestar el servicio en régimen de teletrabajo.

No sera de aplicacién lo establecido en el punto 5.1. con relacién al nimero de plazas
anuales de personas trabajadoras que pudiera encontrarse simultaneamente
prestando sus servicios mediante la férmula del teletrabajo.

Ademads del resto de causas que ponen fin al teletrabajo, en este caso se dara por
terminada la prestacién del servicio de modo no presencial cuando finalicen el periodo
de descanso por maternidad o incapacidad temporal en su caso.

Junto a la solicitud deberan adjuntar, en su caso, la documentacion que acredite la
citada circunstancia y la que demuestre su residencia habitual actual.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA: TRABAJADORAS

VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO

Las personas trabajadoras que, conforme a lo dispuesto en el articulo 79 de la Ley
8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre mujeres y hombres y contra la violencia de
género en Extremadura, tuvieren la condicion de victimas de violencia de género y
cumplan los requisitos del punto 3.5. de la presente normativa podran presentar su
solicitud en cualquier momento y obtener autorizacidon para prestar el servicio en
régimen de teletrabajo.

Sera de aplicacion lo dispuesto en el apartado 2 de la disposicién adicional primera.

Ademads del resto de causas que ponen fin al teletrabajo, en este caso se dara por
terminada la prestacion del servicio de modo no presencial cuando finalice la
consideracion de la persona trabajadora como victima de violencia de género.

Junto a la solicitud deberan adjuntar, en su caso, alguno de los siguientes documentos:

a. Informe del Instituto de la Mujer de Extremadura, en funcion de la

informacion recibida de los diferentes dispositivos que constituyen la Red de
Atenciodn a las Victimas de la Violencia de Género.

b. La sentencia de cualquier orden jurisdiccional, aunque no haya ganado
firmeza, que declare que la mujer ha sufrido alguna de las formas de esta
violencia.

c. Laorden de proteccion vigente.

DISPOSICION ADICIONAL TERCERA: TELETRABAJO POR

1.

MOTIVOS DE SALUD

Las personas trabajadoras para las que fuera necesaria o adecuada la prestacion de
servicios a través de teletrabajo, en base a motivos de salud acreditados a través de
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informe médico, y cumplan los requisitos del punto 3.5. de la presente normativa
podran presentar su solicitud en cualquier momento y obtener autorizacién para
prestar el servicio en régimen de teletrabajo por un afio de duracién, previo informe
del Servicio de Prevencion.

2. Sera de aplicacion lo dispuesto en el apartado 2 de la disposicién adicional primera.

3. Se dard por terminada la prestacion del servicio de modo no presencial cuando
desaparezcan los motivos de salud que propiciaron el mismo, sin ser necesario, en este
caso, que se agote el periodo de un afio de duracion.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA

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

Teniendo en cuenta lo anterior, el objetivo prioritario de la Universidad de Extremadura es que
las personas que trabajen mediante esta modalidad tengan acceso a todos los medios
indicados en el apartado 3.5.b) de esta normativa. Es por eso, que la Universidad de
Extremadura, en virtud de las disponibilidades presupuestarias, va a priorizar la renovacién de
equipos mediante la sustitucion de ordenadores de sobremesa por ordenadores portatiles,
mucho mds versatiles para aquellos puestos con funciones susceptibles de ser desempefiadas
en la modalidad de teletrabajo, asi como la puesta a disposicién de aplicaciones y/o
dispositivos que permitan una correcta comunicaciéon, ademas de formacidon en materia
preventiva y de gestién de teletrabajo.

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

Los requisitos minimos con los que se debe de contar para poder acceder a la primera
convocatoria de Teletrabajo son los siguientes:

* Conexion a Internet de banda ancha.

* Encaso de que no tenga un equipo portatil en su puesto de trabajo, un ordenador que
cumpla los requisitos de seguridad que se establezcan. Todo el material facilitado por
la persona trabajadora debera cumplir con la norma CE.

* Debera disponer de un antivirus actualizado.

* Debera mantener correctamente actualizado el sistema operativo y el software del
ordenador que vaya a utilizar.

En el plazo de tres afios, contados a partir de la entrada en vigor de la presente normativa, la
Universidad de Extremadura debera proporcionar todos los recursos informaticos necesarios a
todas las personas teletrabajadoras. Este proceso se ird implantado gradualmente desde la
citada fecha de aprobacién.
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DISPOSICION DEGORATORIA UNICA

Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango que se opongan a lo
establecido en la presente normativa y, especialmente, el Acuerdo transitorio para la
aplicacion del Teletrabajo — conciliacion familiar en la Universidad de Extremadura, aprobado
en Mesa Negociadora el 18 de mayo de 2021.

DISPOSICION FINAL UNICA. ENTRADA EN VIGOR

La presente norma entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Diario Oficial de
Extremadura.
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ANEXO 1

Solicitud de autorizacion del desempeiio de puestos de trabajo en la modalidad de
prestacion no presencial bajo la formula de teletrabajo

(Antes de cumplimentar la solicitud lea atentamente las instrucciones consignadas al final del documento)

Datos Personales

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE oDNI o NIE
N2:

DOMICILIO (Direccién Completa) CODIGO POSTAL

LOCALIDAD PROVINCIA

TELEFONO FlIO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO

DISCAPACIDAD RECONOCIDA RELACIONADA CON LA MOVILIDAD O QUE AFECTE A LA MOVILIDAD
o Superioral 45% o Entreel33%yel45% o NO

OTRAS CONDICIONES CONTEMPLADAS EN LAS DISPOSICIONES ADICIONALES 18,22 0 32 DE LA NORMATIVA®
oSl oNO

Datos Personales

PUESTO DE TRABAJO® CODIGO? LOCALIDAD DEL PUESTO DE TRABAJO

SERVICIO, UNIDAD, CENTRO

GRUPO-SUGRUPO/GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD / CATEGORIA PROFESIONAL
oAl/1 oA2/1l oC1/lll oC2/IV

SITUACION ADMINISTRATIVA®

VINCULACION JURIDICA AUTORIZACION 0 RECONOCIMIENTO
o Funcionario de Carrera 0 Funcionario interino COMPATIBILIDAD*

0 Laboral fijo o Laboral temporal oSl oNO

TELEFONO DEL PUESTO DE TRABAJO CORREO ELECTRONICO

Datos Familiares

FAMILIA MONOPARENTAL oS! oNO

Indique los datos de las personas que convivan con usted

GRADO
FECHA 5 DISCAPACIDAD /
NOMBRE APELLIDOS DNI NACIMIENTO PARENTESCO GRADO Y NIVEL DE

DEPENDENCIA

0 No presto mi consentimiento para que el drgano instructor compruebe o recabe de oficio mis datos personales y
familiares por lo que aportaré la documentacién pertinente cuando se me requiera por la Administracién.
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DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD

- Que el familiar o familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, excluidos mi cényuge
o pareja de hecho y mis hijos/as, que figura/n en el listado anterior estd/n a mi cargo directo,
convive/n conmigo y no desempefia/n actividad retribuida.

- Que el lugar desde el que va a realizar teletrabajo cumple con la normativa en materia de seguridad y
salud laboral.

- Que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud.

EXPONE
Que en base a la normativa de teletrabajo de la Universidad de Extremadura.
SOLICITA

La autorizacidon de la prestacion del servicio en la modalidad no presencial, mediante la férmula de
teletrabajo, en el puesto de trabajo que actualmente ocupo.

En ,a de de 20

Fdo.
DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

[0 Sobre cerrado. Disposicién adicional 12, 22 y 32

O Otros: indicar documentos aportados...

INSTRUCCIONES PARA SU CUMPLIMENTACION

- ANTES DE ESCRIBIR LEA ATENTAMENTE LOS APARTADOS DE LA SOLICITUD.
ESCRIBA CON CLARIDAD Y EN LETRAS MAYUSCULAS.

1. La documentacion acreditativa de estas condiciones se aportara en un sobre cerrado aparte de la solicitud
presentada.

Se indicara la denominacion y el cédigo del puesto de trabajo que se ocupa actualmente.

Se indicara la situacién administrativa actual de la persona empleada publica.

Se indicara si tiene autorizada o reconocida compatibilidad con otro puesto de trabajo o actividad.

Se indicara el tipo de parentesco que ostente el familiar respecto a la persona solicitante: cédnyuge o
pareja de hecho, hijo/a, padre, madre, suegro/a, yerno/nuero/ abuelo/a, hermano/a, cufiado/a, nieto/a,
abuelo/a del conyuge, conyuge del nieto/a.

6. Lassolicitudes se dirigiran a la Gerencia.

ukhwnwn

Se informa que los datos facilitados en la presente solicitud se trataran de conformidad con lo establecido en el Reglamento
General de Proteccion de Datos 2016/679 (UE) de 27 de abril y en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales, cuya finalidad es la gestion de la informacion para la tramitacion de los
expedientes sobre autorizacion de la prestacion del servicio en la modalidad no presencial, mediante la férmula de teletrabajo, en
la Universidad de Extremadura.

Pagina 17 de 17



