UNIVERSIDAD ‘ GERENCIA

DE MALAGA

REGLAMENTO DE TELETRABAJO DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

Introduccion

La situacion de crisis sanitaria provocada por la COVID-19 llevé al Gobierno del Estado
a decretar el estado de alarma mediante Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo,
obligando a partir de entonces a las diferentes Administraciones Publicas a dedicar
todos sus medios personales y materiales a garantizar su funcienamiento, la prestacion
de los servicios publicos por sus empleados de forma nodpresencial y el ejercicio de
los derechos de la ciudadania y empresas.

Sin embargo, es importante no confundir la situacién que elpersonal de [a‘Universidad
de Malaga vivié durante el periodo del estado de alarma y los posteriores de
reincorporacion progresiva al trabajo presenecial, que podemos calificar de “trabajo no
presencial”, con un sistema de organizacién delitrabajo, perfectamente asentado
desde hace anos en distintas organizaciones, del ambito,publice,ys'sobre todo, privado,
consistente en el “trabajo a distancia’, una de euyas modalidades es el teletrabajo. Y
conviene diferenciar ambas situacionesperque laprimera tenia como finalidad la lucha
contra la pandemia y sus<efectos en‘la crisisisanitaria; por lo que el alcance de sus
actuaciones (lo mas amplio posible sin quefse veaesencialmente afectado el servicio
publico), por un lado, y la‘provisionalidady,excepcionalidad de las mismas (la actual
situacion de crisis sanitaria no'deja de ser transitoria, aunque pueda extenderse mas
de lo deseable en el tiempo), poriotro, som bien distintos a la finalidad que tiene el
teletrabajo, en'sentido\estricto;, que no, deja de ser, en primer lugar, la mejora de la
organizacion y funecionamiento denlos servicios que la Organizacion presta y, en
segundo‘lugar y supeditado‘ala primera, la conciliacién de la vida laboral y familiar.

El Real Decreto-Ley 29/2020, de 29 de septiembre, de medidas urgentes en materia
deteletrabajo enlas Administraciones Publicas y de recursos humanos en el Sistema
Nacional de Salud para hacer frente a la crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19,
modifica el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
(TREBEP),“aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
introduciendo una nueva disposicion (articulo 47 bis) en la que regula el teletrabajo en
las Administraciones Publicas. En dicho articulo 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 informacion y comunicacion”. Establece, ademas, que las normas
que desarrollen lo previsto en el mismo, de caracter basico, seran objeto de
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negociacién colectiva. Un elemento esencial del teletrabajo es la finalidad del mismo,
que, de acuerdo con lo que establece la citada norma, “debera contribuir a una mejor
organizacion del trabajo a través de la identificacion de objetivos y la evaluacion de su
cumplimiento.”

Por tanto, la regulacién del teletrabajo que persigue la Universidad de Malaga tiene
vocacioén de perpetuidad, en la medida que consiga mejorar el servicio publico que ella
presta, si bien, como toda norma reguladora de la gestién de las personas que integran
una organizacion, pueda verse sometida a cambios y mejofas a‘lgilargo de su tiempo
de vigencia. En este sentido, debe desligarse el presente sistema'de teletrabajo, de
las medidas excepcionales y provisionales en matéria de trabajo‘no presencial que
puedan adoptarse para seguir luchando contra la crisis sanitaria provocada, por la
COVID-19.

De acuerdo con las normas basicas establecidas en elarticulo 47 bis del TREBEP, la
regulacion del teletrabajo que pretendenel presente sistema debe garantizar la
adecuada y eficiente prestacidnadel servicio, por parte, del PAS, sin que se vea
mermado el grado de calidad de la'misma ni la atencién a los usuarios y la gestion de
los procesos. La prestacion del ‘serviciopmedianted teletrabajo serd voluntaria,
expresamente autorizada 'y reversible; debiendo,ser-compatible con la modalidad
presencial en cada caso. Es,esencial la determinacion de objetivos a conseguir durante
la prestacion del servicio,en [a modalidad del teletrabajo, asi como la evaluacion de su
cumplimiento.

Para la implantacion del teletrabajo esiimportante tener en cuenta que la Universidad
de Malaga, al igual gque lalinmensa mayoria de Universidades publicas espafnolas, es
una_Institucion Superior cuya,actividad principal es de caracter presencial, sin que
pretenda ni'en su misién ni en su vision ser una Universidad de educacion a distancia.
Enh este sentido, el personal de administracion y servicios realiza su trabajo de manera
presencial; asiwiene definido en la norma y con esta caracteristica debe afrontarse la
puesta‘en marcha del teletrabajo.

La experiencia de las Administraciones Publicas en la prestacién de servicios mediante
teletrabajo en sentido estricto es minima, por lo que se impone cierta cautela en su
puesta en marcha, de manera que su alcance al principio sea limitado, de modo que,
tras la pertinente evaluaciéon de la mejora del servicio publico, se pueda avanzar en
dicho alcance. De ahi que el presente Reglamento plantee de manera progresiva tanto
el numero de personas que puedan trabajar en esta modalidad como el tiempo de
prestacion en la misma en relacién con el trabajo en modalidad presencial.
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Por todo lo cual, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 47 bis del TREBEB,
asi como en el articulo 37 de dicho Estatuto Bésico, se acuerdan los elementos basicos
que determinan el sistema de teletrabajo del PAS de la Universidad de Méalaga.

CAPITULO . Disposiciones generales.
Articulo 1. Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto la regulacion del teletrabajo como
modalidad de prestacion de servicios a distancia en la que ekeontenido competencial
del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que la naturaleza y funciones del
mismo Yy las necesidades del servicio lo permitan, fuera de‘las dependencias de la
Universidad de Malaga, mediante el uso de pgecnologias de la infermacion y
comunicacion.

Articulo 2. Alcance y ambito de aplicacion.

1. El presente Reglamento es de aplicacion al personal, funcionario y laboral de
administracién y servicios de la Universidad de Malaga, cuyas retribuciones se
perciban con cargo al capitulo 1"dessus presupuestos, con el alcance que en esta
norma se determina en funcion de‘la naturaleza“y,funciones del puesto de trabajo,
unidad administrativa de adscripcion del mismowy. las necesidades del servicio.

2. El nimero de personas ‘que desempefne su trabajo en esta modalidad no podra
superar, en términos globales; el“cinco por ciento de la plantila de PAS de la
Universidad. No abstante, transcurridos cineo anos desde su puesta en marcha, dicho
porcentajejpodra ampliarsethasta alcanzar, progresivamente, el treinta por ciento si los
indicadares de medicion de resultados del teletrabajo son favorables en relacién con
el objetivo principal \de ‘esta modalidad. En cualquier caso, cada afo, en la
correspondiente convocatoria;'se determinard el nimero concreto de puestos de
trabajo’a desarrollar por esta modalidad, en funcion, entre otros aspectos, de la
dispenibilidad,presupuestaria existente. En ningun caso, el numero de personas que
desempenie su trabajo en esta modalidad en una determinada unidad administrativa
podra superar el veinte por ciento del total de puestos dotados en la misma.

3. La autorizacion para prestar servicios en la modalidad de teletrabajo tendra una
vigencia de un afo, prorrogable por un segundo afo, finalizado el cual el empleado
desempenara el trabajo completamente en modalidad presencial, al menos durante el
siguiente afo, no pudiendo volver a la modalidad de teletrabajo hasta que transcurra
el mismo, excepto que no se complete el porcentaje en cada ano indicado en el
apartado anterior.

4. No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, la autorizacién de prestaciéon de
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servicios en la modalidad de teletrabajo podra finalizar antes del tiempo previsto en el
mismo, a peticion del interesado o por quedar acreditado el incumplimiento de los
objetivos establecidos durante la misma.

El empleado que tenga autorizada la prestacion de servicios en la modalidad de
teletrabajo, tendra que trabajar presencialmente, al menos, dos dias a la semana.

Articulo 3. Caracter del teletrabajo.

1.

La prestacion del servicio mediante teletrabajo habra de ser€xpresamente autorizada
y sera compatible con la modalidad presencial. En todo caso, tendra €aracter voluntario
y reversible.

El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendra losymismos deberes
y derechos, individuales y colectivos, recogidos en‘la normativa de aplicacién, que el
resto del personal que preste sus servicios enimodalidad presencial, incluyendo la
normativa de prevencién de riesgos laborales que resulte aplicable, salvo aquellos que
sean inherentes a la realizacién de la prestacion del servicio de'manera presencial. Se
velara, especialmente, para que' lasypersonas,que teletrabajen tengan el mismo
derecho de acceso a puestos de responsabilidad que aquellas que no utilicen esta
forma de organizacion de'trabajo, sin perjuicio de,lo establecido en el articulo 7.2.d).

Articulo 4. Objetivos y finalidades del teletrabajo.

1.

El objetivo principal dehteletrabajo esieontribuir a una mejor organizacién del trabajo
a través de la identificacion de abjetivosyila evaluacion de su cumplimiento. Como
objetivosSecundario y,supeditado al anterior esta favorecer la conciliaciéon laboral y
familiar.

2. Ademas de los objetivos anteriores, el teletrabajo persigue las siguientes finalidades:

a) Aumentar el grado de motivacion de las personas.

b) ‘Disminuir la tasa de absentismo laboral.

C)  Modernizar la administracion y agilizar la gestion de los
procedimientos, dotandolos de mayor eficiencia.

d) Potenciar el trabajo por objetivos y la evaluacién del desempefio.

e) Mejorar las condiciones de trabajo de las personas.

f) Reducir el impacto medioambiental negativo que suponen
los desplazamientos al trabajo.

g) Distribucion sostenible de la poblacion.
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CAPITULO 2. Requisitos del empleado y del puesto de trabajo.
Articulo 5. Requisitos del empleado para acceder a la modalidad de teletrabajo.
El personal de administracion y servicios que desee acceder a la modalidad de
teletrabajo debera cumplir los siguientes requisitos:

a) Ocupar un puesto de trabajo cuyas retribuciones se consignen en el
Capitulo 1 del presupuesto de la Universidad.

b) Estar en servicio activo y tener una antigliedad.de, al menos, dos afos en
la Universidad de Mélaga.

c) Llevar prestando servicios en la unidad de destino durante mds,de un afio.

d) Tener los conocimientos informaticos \y tecnolégicos" suficientes que
requiere esta modalidad de trabajo.

e) Superar la actividad formativa especifica,necesaria para acceder a esta
modalidad de trabajo que sea establecida por la Gerencia.

f) Haber superado la ultima evaluacién'del desempeno realizada.

g) No tener reconeecida compatibilidad parasel desempeiio de un segundo
puesto de trabajo.

h) Disponeren su domicilio,de acceso a internet conforme a las indicaciones
técnicas que se senalan en elpresente Reglamento.

i) «sDisponer-enSupdomicilignde un espacio adecuado para desarrollar el
trabajo,'de acuerdo conylo establecido en el presente Reglamento.

j) " Ocupar un puestonde trabajo susceptible de ser desempefiado en esta
medalidad.

Articulo 6. Requisitos.de los puestos de trabajo susceptibles de teletrabajo.

1. En general, podran desempefarse en la modalidad de teletrabajo todos los
puestosque no requieran necesariamente la presencia continuada del empleado en el
centro de trabajo y cuya naturaleza y funciones permita su desempefo en la misma.

2. De manera especifica, se consideran puestos susceptibles de ser
desempenados en modalidad de teletrabajo los relacionados con las siguientes
funciones:

a) Estudio y analisis de documentacion.
b) Elaboracién de informes y propuestas de resolucién.

c) Gestion de informacion y procedimientos telematicos.
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d) Grabacién de datos y manejo de aplicaciones informaticas.

e) Tratamiento de la informacién, andlisis, procesamiento y
programacion de datos.

3. Corresponde a la Gerencia, a propuesta de la persona responsable de la
correspondiente unidad administrativa, la determinacion especifica de los puestos de
trabajo susceptibles 0 no de desemperio en la modalidad de teletrabajo.

Articulo 7. Puestos excluidos de la modalidad de teletrabajo.

1. En general, quedan excluidos de la posibilidad de acogerse'a la modalidadde
teletrabajo los puestos que requieran necesariamentenla presenciatecontinuada del
empleado en el centro de trabajo y cuya naturaleza y funciones no ‘permita su
desempeniio en la misma.

2. En concreto, estaran excluidos de gsta modalidad de trabajo:

a) Los puestos cuyas fungiones requieran tetalmente o en un alto
grado de desempeno la ulilizacién de herramientas, instrumentos,
aparatos u otros ‘elementos fisicos que estén situados en el centro
de trabajes

b) Los puestos situados enoficinas de registro y atencion e informacion
arlla,ciudadania.
c)" Los puestos de'secretaria,de cargos académicos.

d) Los»puestos cuyas, funciones supongan la direccion, jefatura o
coordinacion de'personas (direccion de area, jefatura o direccion de
servicio y-asimilados).

e) Los puestos desempefados por personal eventual, regulado en el
articulo 12 del Estatuto Basico del Empleado Publico.
CAPITULO 3. Procedimiento de solicitud, seleccion y autorizacion.
Articulo 8..Convocatoria.

1. Con caracter anual se publicara por la Gerencia la convocatoria para la solicitud y
autorizaciéon de prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo, cuyas bases
deberan incluir:

a) Plazo y forma de presentacion de solicitudes.
b) Documentacion a entregar.

c) Determinaciéon del nimero maximo de puestos de trabajo
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convocados para su prestacién en esta modalidad.

d) Plazo de resolucién.
e) Criterios de seleccion y ponderacion de los mismos.

f) Procedimiento de informe, valoracion y seleccion de las solicitudes
recibidas.

g) Composicion del 6rgano de seleccion.

h) Formas de reclamacién e impugnacion de la, resolucion de la
convocatoria.

2. Excepcionalmente, durante el periodo entre dos convocatorias se podra realizar
una convocatoria extraordinaria en caso de que se quedaran‘plazas libres dentro del
namero maximo establecido en la convocatoria anterior o se ampliaranlas mismas y
no quedara personal de reserva en dicha convocateria.

Articulo 9. Solicitudes.

1. Las solicitudes se formalizaranien el modelo que al efecto se establezca por la
Gerencia, y se presentaran telematicamente en la'sede electronica de la Universidad.

2. La solicitud incluiré la determinacion del periedo de tiempo de teletrabajo en el
ano. Por norma general dicho periodo sera de un afo, aunque podra ser inferior
dependiendo dedas tareas a desarrollar,durante la modalidad de teletrabajo en funcién
de la estacionalidad de los\procesos que sexgestionan en el puesto de trabajo.

3. A Ja solicitud se acompaiara“la siguiente documentaciéon, en los modelos
establecidos al efecto porila Gerencia:

a) Justificacion‘documental de los supuestos que alegue el solicitante
para la valoracion de la solicitud en relacién con los criterios de
seleccion establecidos.

b) Ficha debidamente cumplimentada correspondiente a su puesto de
trabajo, que deberd ser visada posteriormente por la persona
responsable de la unidad administrativa a la que esté adscrito el
puesto de trabajo ocupado por el solicitante y autorizada por la
Gerencia.

c) Ficha de objetivos a desarrollar durante el teletrabajo con expresion
de los indicadores y plazos de seguimiento y cumplimiento de los
mismos que debera ser entregada al solicitante previamente por el
responsable de la unidad administrativa y autorizada posteriormente
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por la Gerencia. Los objetivos e indicadores propuestos deberan
responder a los criterios y directrices generales establecidos por la
Gerencia.

d) Declaracion responsable del cumplimiento de las condiciones de
prevencion de riesgos laborales en el lugar donde se desarrollara el
teletrabajo.

e) Compromiso de cumplimiento de las medidas de seguridad y
proteccion de datos durante la prestacion de, servicios en la
modalidad de teletrabajo.

Articulo 10. Informes.

1. Una vez recibidas las solicitudes de prestacion,de servicias,en laimodalidad de
teletrabajo, el Servicio de PAS enviara lassmismas,a las\personas responsables de las
unidades administrativas de adscripcion‘de. los solicitantes para que den el visto bueno
o modifiquen las fichas, en el plazo de diez'dias desde su recepcion.

2. Asimismo, el Servicio de PAS remitira al servicio de Prevenciéon de Riesgos
Laborales la Declaraciéngresponsable delnwcumplimiénto de las condiciones de
prevencion de riesgos laborales en el lugardondeise desarrollara el teletrabajo, para
su visado o informe al respecto en el plaza de diez dias.

3. El Servicio de PAS\revisara las prepuestas de objetivos a cumplir durante el
teletrabajo, realizadas por los respansables de las unidades, que seran autorizadas o
modificadas porla Gerencia, en.el plazo de mes desde la finalizacion del plazo de
solicitudes.

Articulo 11. Admision y exclusion'de solicitudes.

1. Seran excluidas las solicitudes de personas que incumplan los requisitos
establecidos en el“articulo 5, las que ocupen puestos de trabajo que incumplan los
requisitos establecidos en el articulo 6 y aquellas que ocupen puestos de trabajo
incluidos en.elarticulo 7 del presente Reglamento.

2 El Servicio de PAS revisara la conformidad de las solicitudes y documentacion
entregada en relacién con los requisitos de admisién y exclusién establecidos en esta
norma, pudiendo solicitar los informes que estime pertinentes.

3. La Gerencia resolvera dicha admisién o exclusién, debiendo notificar a las
personas excluidas los motivos de la exclusion.
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Articulo 12. Criterios de seleccion.

1. Los criterios de seleccidn de las solicitudes recibidas y la ponderacién de los
mismos seran los siguientes:

a)

Grado de viabilidad de realizacion de las funciones propias del puesto
de trabajo en la modalidad de teletrabajo. Se valorara por la Comision
de seleccion, atendiendo al porcentaje de funciones del puesto de
trabajo del solicitante susceptibles de realizacion mediante teletrabajo
(hasta 30 puntos).

Grado de importancia y solidez de los ‘objetivos e indicadores
propuestos (hasta 20 puntos).

Conciliacion de la vida laboral y familiar por tener,a su eargo menores
de 14 anos, personas dependientes) hasta el ‘segundo grado de
consanguinidad o afinidad que convivan en el domicilio familiar y no
desempefien actividad retribuida, asiycomowpérienecer a familia
monoparental (hasta'20 puntos).

Tener reconocida una discapacidad igual 0 superior al 33% (hasta 10
puntos).
Ser victima'de violencia de'género (hasta 10 puntos).

Tener el'demicilio particular en una localidad distinta de la del centro de
trabajo, valorando ladistancia entre las mismas (hasta 10 puntos).

2 En‘caso deigualdad en la puntuacion total, se desempatara, sucesivamente, por
la ‘'mayor puntuacionyobtenida en los apartados anteriores en el orden de
prelacion en el que estamindicados.

Articulo 13. Valoracion de las solicitudes.

1. Las solicitudes recibidas seran valoradas y resueltas en el plazo de un mes
desdela recepcion por la Comisién de seleccion de las solicitudes admitidas y la
documentacion’ necesaria establecida anteriormente, de acuerdo con los criterios
senalados en el articulo anterior.

2 La Comision de seleccion resolvera cuantas dudas puedan surgir de la
documentacion presentada, requiriendo para ello los informes que considere

oportunos.

3 El procedimiento de seleccion para la determinacion de las personas que seran
autorizadas para realizar el teletrabajo se regird por igualdad en el acceso a la
seleccidn, transparencia y publicidad.
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Articulo 14. Comisidn de seleccion de teletrabajo.

1. La Comisién de seleccién de las solicitudes de prestacion de servicios en la modalidad
de teletrabajo estara formada por:

* La Gerente o persona en quien delegue, que actuara como presidenta.
* El Vicegerente de Recursos Humanos.
* Dos miembros designados por la Gerencia.

* Un/a funcionario/a del Servicio de PAS, que actuara como secretario/a.

2. La Comision de seleccion podra estar asistida, en calidad de, personas asesoras, por
responsables del Area TIC, del Servicio de Prevencién,de Riesgosikaborales y del
Servicio de Calidad.

3. En lo no previsto en esta norma la Comisién de seleccién se ajustara a lo dispuesto
para la organizacién y funcionamiento de los érganos eolegiados en el Titulo Preliminar
de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimeniuridico del Sector. Publico.

Articulo 15. Resolucion de las solicitudes.

1. En funcion del nimero maximonde puestos de trabajo a desempenar mediante
teletrabajo establecido en la conveocateria anualyasi como del numero de solicitudes
recibidas de cada unidad. administrativa,la Comision de seleccion determinara el
namero de personasque seran seleccionadasipor cada unidad administrativa, con
el limite maximo establecido en el articulo 2.

2 Una vez resueltas las, solicitudes recibidas, la Comisién de seleccién adoptara el
acuerdo provisional de resolucién de las'solicitudes recibidas, que se publicara en la
paginawebde la Universidad.

3. Contra dicha propuesta provisional, los interesados podran presentar una
reclamacion en el plazo dexcinco dias contados a partir del dia siguiente al de la
publicaciénide la resolucion en la citada web. Tras el analisis de las reclamaciones
recibidas, la“Comision de seleccién adoptara el acuerdo definitivo de resolucion.
Contra la misma, 10s interesados podran interponer recurso de alzada ante el
Rector;, de acuerdo con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Articulo 16. Lista de reserva.

El listado de solicitantes que no hayan sido seleccionados, ordenados de mayor
a menor puntuacion obtenida, constituira una lista de reserva, por cada unidad
administrativa, que se utilizara durante el periodo de vigencia de la convocatoria anual,
en el caso de que alguna o algunas de las personas seleccionadas deje de prestar
servicios mediante teletrabajo.

Pagina 10 de 18



UNIVERSIDAD ‘ GERENCIA

DE MALAGA

Articulo 17. Convocatoria extraordinaria.

De forma excepcional y justificada la Gerencia podra realizar una convocatoria
extraordinaria de prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo, sin necesidad
de esperar a la siguiente convocatoria anual, por los siguientes motivos:

a) Ampliacion del numero de puestos de trabajo a desempefar
mediante teletrabajo.

b) Por agotarse la lista de reserva en_dinamo varias unidades
administrativas y quedar vacantes plazas de las incluidas en la
convocatoria anual anterior.

c) Ofras causas extraordinarias y justificadas.

CAPITULO 4. Condiciones de trabajo, jorriada ylhorario.

Articulo 18. Dias de teletrabajo.

1. El nimero méaximo de dias a\prestar en medalidad de teletrabajo no podra
superar los tres dias a la.semana no consecutives.

2. Ladeterminacion deles dias especificos a desarrollar en esta modalidad se hara
constar en la soligitud yadeberacontancon el visto bueno del responsable de la unidad
administrativa a laique esté adscrita el solicitante.

3. Salvo causa espécialmente justificada, no se podran modificar los dias de
teletrabajo durantela vigencia de laiautorizacién, ya sea a peticion del interesado o de
la personaresponsablede la unidad.

4. Por necesidades del servicio debidamente justificadas, el responsable de la
unidad podra. requerirda presencia en el puesto de trabajo del personal acogido al
teletrabajo, debiendo ser avisado de tal circunstancia al menos con 24 horas de
antelacion:

Articulo 19. Medios tecnoldgicos necesarios para teletrabajar.

1. La Universidad proporcionara a las personas que presten servicios en teletrabajo
un equipo microinformatico con todo lo necesario para operar en esta modalidad.
Asimismo, la Universidad realizara el mantenimiento de los medios suministrados. El
interesado estara obligado a devolver a los servicios informaticos el equipo
suministrado a la finalizacion del periodo autorizado de teletrabajo.

2. Las personas en teletrabajo estaran obligadas a realizar las reuniones a distancia
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a las que se le convoquen, asi como aquéllas que se consideren necesarias para el
despacho de asuntos.

3. Los teletrabajadores utilizaran las aplicaciones informaticas, tecnolégicas y de
gestion del correo electrdnico que la Universidad determine para la realizacion de sus
funciones. Asimismo, estaran obligados a realizar y recibir las llamadas telefénicas
necesarias para el desempefio de sus funciones, utilizando el servicio de llamadas que
permita la conexion por software desde el lugar de teletrabajo, manteniendo el mismo
numero de teléfono que tiene presencialmente.

4. El personal autorizado para teletrabajar deberd contar, con un sistema de
conexion suficiente y seguro en su domicilio, que /en ningdin, case podra vincularse a
redes de comunicacion compartidas por el publico.que ponganien peligro o carezcan
de la seguridad suficiente, para evitar cualquier riesgo de ‘uso indebido de la
informacion.

Articulo 20. Jornada y horario de trabajo.

1.

La jornada del personal en modalidad de teletrabajo sera la general establecida para
todo el personal de administraciény servicios della Universidad de Malaga.

El horario de trabajo en esta modalidad sera. flexible, con un bloque horario
obligatorio de disponibilidad de 9.00 a:14.00 horas, o de 16:00 a 21:00 horas. El
resto del tiempo hasta completarlayjornada laboral se realizara con la flexibilidad
horaria establecida con caracter, generalpteniendo en cuenta que la jornada diaria
no segpodra desempefiar, bajo ambas modalidades de trabajo (presencial y
teletrabajo).

En ningun caso, el personal en la modalidad de teletrabajo podra realizar horas
extraordinarias, ni podra realizar compensacién horaria en la modalidad presencial
por acumulacién de horas realizadas en la modalidad de teletrabajo, respetando, en
todo caso, los tiempos de disponibilidad obligatoria y la normativa sobre tiempo de
trabajo,y descanso.

Las personas en teletrabajo estaran obligadas a utilizar los sistemas de control
horario que establezca la Universidad al efecto.

Articulo 21. Desconexion digital.

Se garantiza la desconexién digital de las personas en la modalidad de
teletrabajo, de manera que fuera de los blogues horarios establecidos en el articulo
anterior tendran derecho a no trabajar ni responder llamadas telefénicas,
videoconferencias o correos electrénicos.
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Articulo 22. Vacaciones, festivos y permisos.

1. El personal en la modalidad de teletrabajo disfrutara de los dias de vacaciones y
permisos regulados de manera general en la Instruccion interna y el calendario laboral
del personal de administracion y servicios de la Universidad de Malaga del afio en
Ccurso.

2 Los dias de vacaciones y permisos que puedan corresponderle durante el afio se
disfrutaran de manera proporcional segun el porcentaje de presencialidad y teletrabajo
que realicen en computo anual. De esta manera, deberan disfrutande dicho porcentaje
de dias de vacaciones y permisos que corresponda durante los dias en que estén
prestando servicios en modalidad presencial, evitande, asi quef disfruten de sus
vacaciones y permisos Unicamente cuando estén trabajando en modalidad presencial.

3. Los dias declarados festivos en el calendario laboral que coincidan con la prestacion
de servicios en la modalidad de teletrabajosdeberan disfrutarse necesariamente en la
correspondiente fecha, sin que quepa @u disfrute"en fechas distintas en las que el
personal trabaje presencialmente.

Articulo 23. Revocacion de la autorizacion,de teletrabajo.

La autorizacion para_realizar la prestacion de servicios podra ser revocada
antes del plazo de finalizacion por los motivos quéese indican a continuacion, debiendo
producirse la oportuna comunicacion conuna antelacion de quince dias:

a) A peticion del interesado.

b) Por cambio de puesto de trabajo del interesado, excepto que el
cambio sea en la misma unidad y cuente la continuidad con el visto
bueno de,la persona responsable de la misma.

c) Por incumplimiento injustificado de los objetivos establecidos.

d), Por incumplimiento de las obligaciones en materia de jornada y
haorario de trabajo.

e) Por incumplimiento de otras obligaciones del interesado en materia
de teletrabajo.
f) Por necesidades del servicio debidamente justificadas.
g) Por cualquier otra causa debidamente justificada.
CAPITULO 5. Derechos y deberes de las personas que prestan servicios en la
modalidad de teletrabajo.

Articulo 24. Derechos de las personas que prestan servicios mediante teletrabajo.
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Las personas que presten sus servicios mediante teletrabajo tendran los
siguientes derechos:

a) Derecho a la formacion, en términos equivalentes al personal que
realiza su trabajo en modalidad presencial. En la medida de lo posible
se facilitara la asistencia telematica a las actividades formativas
convocadas o, en ultimo término, se podran modificar los dias de trabajo
en modalidad de teletrabajo para facilitar la asistencia a las actividades
formativas que no sean susceptibles de realizarse telematicamente.

b) Derecho a la promocién profesional en los mismos términos que el
personal que realiza su trabajo en modalidadypresencial.

c) Derecho al soporte técnico necesario parael mantenimiento o
reparacion de los equipos suministradas,por la Universidad.

d) Derecho a la prevencién deriesgos laboralesien lostérminos regulados
enel presente Reglamento.
€) Derecho a la intimidad\y alla protecgion de datos.
f) Derecho ada desconexion digital:
g Cualquier atro derecho individual o colectivo recogidos en la normativa
deaplicacion alpersonal de ‘@administracion y servicios.
Articulo 25. Deberes de\las personas gue prestan servicios mediante teletrabajo.

Las personas \gue presten ‘sus servicios mediante teletrabajo tendran los
siguientes deberes:

a) Cumplir los)objetivos que se establezcan durante el periodo de
teletrabajo.

b) “Cumplir la jornada y horario de teletrabajo, utilizando los medios de
control de horario que la Universidad establezca.

€) Cumplir las especificaciones de seguridad y salud y prevencion de
riesgos establecidas.

d) Hacer un uso adecuado de los medios que la Universidad haya
puesto a su disposicion para realizar el teletrabajo.

e) Cumplir las especificaciones en materia de seguridad en la
informacién y proteccién de datos establecidas, impidiendo el uso o
acceso no autorizado de datos y con sujecion al deber de secreto
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profesional.

f) Realizar la prestacion de servicios en modalidad presencial cuando
asi sea requerido, con la antelacién suficiente, por el responsable
de su unidad por necesidades del servicio.

g) Cualesquiera otros deberes que se establezcan en el presente
Reglamento, asi como aquellas obligaciones que le correspondan
por su condicion de empleado publico_enwtérminos similares al
personal que realiza su trabajo en modalidad presencial.

CAPITULO 6. Requisitos técnicos y estructurales, seguridad ena informaciéon y
proteccion de datos y prevencion de riesgos laborales.

Articulo 26. Equipamiento informatico.

1. La Universidad de Malaga suministrarasal interesado y.mantendra el equipamiento y
aplicaciones informaticas determinados emel articulo 19, exeepto lo previsto en su
apartado 4, estando obligado a utilizar los programas y aplicaciones que la Universidad
determine para el adecuado desempenaide sus funciones.

2. La utilizacién de otros glementos de caracteminformatico, tales como impresoras,
escaneres, etc., que sean propios del ‘empleado, tendra caracter voluntario y sera
mantenido por el mismo.

3. Elinteresado nopedra instalar, sin, previa autorizacién de las personas responsables
de los senvicios, informaticospningunseftware ni aplicacion no autorizada.

4. Elinteresado debera,disponer de conexion a internet en su domicilio que garantice la
prestacion,del servicio, connla debida eficiencia, siendo su responsabilidad la
contratacion y,mantenimiento de la misma.

5. Laceonexiéieon losssistemas informaticos de la Universidad debera llevarse a cabo a
traves de los"sistemas que la propia Universidad determine para garantizar la
accesibilidad, agilidad y confidencialidad de las comunicaciones, a cuyo efecto podra
contar con el apoyo técnico establecido por los servicios de informatica.

Articulo 27. Especificaciones en materia de seguridad en la informacion y proteccion
de datos.

1. El Delegado de Proteccion de Datos y los servicios informaticos competentes en la
materia podran dictar cuantas recomendaciones sean necesarias para asegurar la
debida proteccién de datos y las medidas de seguridad en lainformacién.
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2. El acceso al ordenador suministrado por la Universidad debera garantizar un acceso
cifrado mediante clave y basado en usuario unico.

3. Elacceso alared de la Universidad de Malaga debera realizarse mediante conexién
VPN con la aplicacion que se indique por los servicios informaticos de la Universidad;
asimismo, se usaran los navegadores que sean recomendados. En teletrabajo se
accedera al correo electrénico desde navegador web preferentemente, y en caso de
usar cliente de correo local se configurara por IMAP, dejando los mensajes en el
servidor de manera que el interesado pueda accedersa ellos cuando trabaje
presencialmente desde el equipo de su puesto de trabajo.

4. El lugar del domicilio en el que se desarrollaras€l teletrabajoddebera reunir los
necesarios requisitos de privacidad durante la jornada“de trabajo, tanto, de las
personas convivientes como de los datos a los que accede el'empleado.

5. La utilizacién de audio y videoconferencias para la celebracion .de reuniones de
trabajo o sesiones de érganos y comisiones deberarealizarse teniendo en cuenta las
siguientes recomendaciones:

Utilizar auricular y:micréfono, evitando el uso de altavoces.

b. Evitar elusode datos,identificativos en las conferencias que puedan
ser ofdas por terceras personas.

No grabarla, sesién, salve.que se tenga la debida autorizacién.

Utilizar una habitacion‘@zona de la vivienda lo mas neutra posible
Yy, en su easo, con el menor transito posible.

e. Orientanla camara hacia el interesado, evitando mostrar lo minimo
posible del'entorno en el que se encuentre.

f. En laimedida en que el sistema de videoconferencia usado lo
permita, utilizar el difuminado del entorno o un fondo de pantalla.

9., Avisar previamente a los convivientes de la celebracion de lareunion.
Articulo 28. Prevencion de riesgos laborales.

1. Las personas que teletrabajen tiene derecho a una adecuada proteccion en
materia de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con lo establecido en la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, y su normativa
de desarrollo, asi como con las directrices que el Servicio de Prevencién de Riesgos
Laborales de la Universidad pueda dictar al efecto en el uso de sus competencias.

2 La evaluacion de los riesgos y la planificacién de la actividad preventiva del
teletrabajo debera tener en cuenta los riesgos caracteristicos de esta modalidad de
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trabajo, poniendo especial atencién en los factores psicosociales, ergonémicos y
organizativos. Se facilitara informacién y formacion sobre prevencion de riesgos
laborales relacionada con el teletrabajo.

3. La Gerencia garantizara que las personas que se acojan a esta modalidad de
prestacion del trabajo realicen previamente una actividad formativa especifica sobre el
tema, entre cuyas materias se incluird necesariamente las correspondientes a la
seguridad y salud en el trabajo y la prevencion de riesgos laborales en esta modalidad.

4. Conforme se establece en el articulo 9, las person@s que soliciten teletrabajar
deberan acompanar a su solicitud declaracion responsable“del cumplimiento de las
condiciones de prevencion de riesgos laborales efn el lugar,donde se desarrollara el
teletrabajo.

5. En el caso de que sea necesaria pararasegurar.el cumplimiento de las normas
preventivas y de seguridad y salud la visita por parte delypersonalicon competencias
en materia de prevencién de riesgos labaorales, se ‘debera ‘emitir por éste informe
escrito que justifique dicho extremoigue se entregara al empleado y a los delegados
de prevencion. La referida visita requerirapen cualquier caso, el permiso del empleado.
De no concederse dicho permiso, el desarrolloxde la‘actividad preventiva por parte de
la Universidad podra efectuarse eon basesn la determinacion de los riesgos que se
derive de la informacion recabada del empleado segun las instrucciones del servicio
de Prevencion de Riesgos Laborales.

CAPITULO 7. Seguimiento y control delteletrabajo.
Articulo 29. Responsabilidades,en el seguimiento y control del teletrabajo.

1. 'Elteletrabajo sera,en todo caso, supervisado por la persona responsable del
servicio o unidad administrativa, que debera coordinar y planificar el trabajo
realizado en esta modalidad por el personal a su cargo y presentar ante la
Gerencia los informes y evidencias que sean requeridos.

2.7 El responsable de la unidad administrativa de adscripcion del empleado que
presta sus servicios en la modalidad de teletrabajo sera la persona encargada
de velar por el cumplimiento de los objetivos marcados durante el tiempo de
prestaciéon de dicha modalidad, debiendo determinar un responsable
intermedio de dicha unidad que realice el seguimiento y control periddico de
los indicadores de cumplimiento. El responsable de la unidad podra proponer
a la Gerencia, de manera justificada, la adopcién de las medidas necesarias
respecto a la modificacion de las condiciones del teletrabajo encomendado al
interesado, la suspension temporal o la revocacion de la autorizacién de
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teletrabajo.

3. Corresponde a la Gerencia la supervision, coordinaciéon y gestién del
teletrabajo. A estos efectos, la Gerencia resolvera las incidencias que puedan
plantearse durante el desempeno del teletrabajo.

Disposicion adicional. Igualdad efectiva de mujeres y hombres.

En aplicacion de la Ley 3/2007 de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, asi como la Ley 12/2007 de 26 de noviembre, para la promocion
de igualdad de género en Andalucia, toda referencia en esié Reglamento a personas,
colectivos o cargos académicos figura en género masculino eemo género gramatical no
marcado, incluyendo por tanto la posibilidad de referirse tantof asmujeres como
hombres.

Disposicion final. Entrada en vigor.

El presente Reglamento entrara en vigor ehdia siguiente de su publicacién en
el Boletin Oficial de la Universidad de Malaga. En elplazonde seis meses desde su
entrada en vigor, la Gerencia gpublicara “la, primera convocatoria de solicitud y
autorizacion de teletrabajo del PAS de la,Universidad de Malaga.
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