REGLAMENTO PARA LA GESTION DEL TELETRABAJO DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE LA RIOJA

(Aprobado en Consejo de Gobierno de 22 de julio de 2022 y publicado en el BOR de 16 de agosto)

El Acuerdo marco europeo sobre teletrabajo, de 16 de julio de 2002, cuya recepcion en
Espafia tuvo lugar mediante su incorporacion al acuerdo interconfederal para la
negociacién colectiva, de 30 de enero de 2003, suscrito por las Organizaciones
Sindicales y Empresariales mas representativas a nivel nacional (UGT, CC.0O., CEOE
y CEPYME) incluia un compromiso de promover y adaptar el desarrollo de esta
modalidad laboral a la realidad espafiola. No obstante, los avances mas significativos
tanto en la implantacién de esta modalidad de trabajo como en su regulacion no han
tenido lugar hasta fechas recientes, impulsados por la necesidad perentoria de aplicar
esta modalidad de trabajo a distancia como parte de las medidas de control y prevencion
de la expansion de la actual pandemia de COVID-19. Asi en el marco y ambito del
estado de alarma decretado por Real Reglamento 463/2020, de 14 de marzo, por el que
se declara el estado de alarma para la gestion de la situacion de crisis sanitaria
ocasionada por la COVID-19, las administraciones publicas procedieron a aprobar
normas por las cuales se implantaba de forma generalizada el teletrabajo, si bien con
caracter excepcional y temporal.

En este contexto, el Real Decreto-ley 29/2020, de 29 de septiembre, de medidas
urgentes en materia de teletrabajo en las Administraciones Publicas y de recursos
humanos en el Sistema Nacional de Salud para hacer frente a la crisis sanitaria
ocasionada por la COVID-19, modificé el Estatuto Basico del Empleado Publico para
introducir una regulacion basica de esta materia, como base comun para el desarrollo
de esta figura en todas las Administraciones Publicas, tanto desde la perspectiva del
régimen juridico de las Administraciones Publicas, como desde el punto de vista mas
especifico de los derechos y deberes de los empleados publicos.

El requisito previo que establece la norma basica estatal es determinar si las tareas
asignadas al puesto son susceptibles de poder realizarse mediante teletrabajo, asi como
la evaluacion, planificacidon preventiva y formacién en competencias digitales necesarias
para la prestacion del servicio. Ademas, en ningun caso la prestacién de servicio a
distancia mediante la modalidad de teletrabajo puede llegar a ser la prestacion ordinaria
de la organizacién, debiendo las administraciones fijar el porcentaje maximo de la
jornada que pueda llevarse a cabo mediante teletrabajo.

En el ambito de la Universidad de La Rioja, por Resolucién 102/2021, de 22 de enero,
del Rector de la Universidad de La Rioja, se regula la implementacion de la modalidad
de trabajo no presencial para hacer frente a la crisis sanitaria ocasionada por la
COVID-19. Esta norma, que continda actualmente en vigor, se configura como una
medida extraordinaria destinada a garantizar el cumplimiento de los protocolos y
procedimientos de salud publica, aprobados por las autoridades sanitarias, la cual,
como medida resaltable, determina la necesidad de establecer turnos de caracter
rotatorio de hasta el cincuenta por ciento, del personal adscrito a cada unidad
administrativa.

La experiencia acumulada durante este tiempo de pandemia, ha demostrado que el
teletrabajo es una modalidad laboral que ha aportado ventajas a la Universidad, al
facilitar la conciliacion de la vida familiar y laboral, la adaptacién de los puestos de
trabajo a las limitaciones fisicas o psicolégicas de los trabajadores y la reduccion del

estrés laboral.
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No obstante, su implantacion también ha puesto de manifiesto algunas debilidades y
problemas, tales como las mayores dificultades para la coordinacion de los equipos, la
necesidad de una regulacion mas detallada de determinados aspectos de esta
modalidad de prestacion laboral o la importancia que tiene la presencia fisica en la
atencion a la comunidad universitaria en un campus presencial.

En este contexto, si bien es cierto que aun no hemos superado la situacién de pandemia,
Ley 2/2021, de 29 de marzo, de medidas urgentes de prevencion, contencion y
coordinacién para hacer frente a la crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19, en su
articulo 7.1 e) ordena al titular de la actividad econémica la adopcién de medidas para
la reincorporacion progresiva de forma presencial de los trabajadores a los puestos de
trabajo y la potenciacién del uso del teletrabajo cuando por la naturaleza de la actividad
laboral sea posible.

En consecuencia, resulta necesaria la revision de la normativa reguladora del teletrabajo
del personal de administracion y servicios de la Universidad de La Rioja, mas alla de la
regulacion extraordinaria por motivos de salud publica que contiene la resolucion
102/2021, de 22 de enero.

Titulo I. Ambito y principios generales

Capitulo |. Ambito

Articulo 1. Ambito objetivo

1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la prestacion de servicios en régimen
de teletrabajo por el personal de administracion y servicios de la Universidad de La
Rioja.

2. La implantacion del teletrabajo busca mejorar la eficiencia organizativa, favorecer la
sostenibilidad ambiental mediante la reduccién del numero de desplazamientos, generar
nuevas vias para la conciliacion de la vida laboral con la personal y familiar y lograr una
mejor adaptacion de los puestos de trabajo a las necesidades de las personas
empleadas publicas. Con todo ello la Universidad, como agente de transformacion
social, responde a una demanda de la sociedad y ahonda en el compromiso con su
entorno, promoviendo conductas responsables que puedan ser imitadas.

Articulo 2. Ambito subjetivo

1. El presente Reglamento sera de aplicacién al personal de administracion y servicios
funcionario y laboral que presta servicios en la Universidad de La Rioja, y que ocupe un
puesto de trabajo susceptible de ser desempenado en la modalidad de teletrabajo
conforme a lo dispuesto en este Reglamento.

2. El personal funcionario interino y laboral temporal se podra acoger al teletrabajo en
las mismas condiciones que el personal permanente, en cuanto sea adecuado a la
naturaleza de su condicion temporal, al caracter extraordinario y urgente de su
nombramiento o contrato, o a las circunstancias que lo hayan motivado.

Capitulo Il. Principios generales
Articulo 3. Definicidn de teletrabajo

Se considera teletrabajo la modalidad de prestacién de servicios a distancia en la que
el contenido competencial del puesto puede desarrollarse fuera de las dependencias de
la Universidad mediante el uso de las tecnologias de la informacién y de la
comunicacion.

Articulo 4. Régimen del trabajo en la modalidad de teletrabajo



1. Esta modalidad de prestacion de servicios tendra caracter voluntario y sera reversible
en cualquier momento a peticion del empleado. Asimismo, la Universidad de forma
motivada podra revocar la autorizacion, tanto por necesidades del servicio como por
incumplimiento de los objetivos establecidos, sin perjuicio de las medidas disciplinarias
que pudieran ser de aplicacion en los casos de incumplimiento.

2. Las autorizaciones se concederan por el tiempo que resulte compatible con las
necesidades del servicio, con el plazo maximo de un afio.

3. Las personas interesadas podran solicitar la prérroga de la autorizacién de teletrabajo
siguiendo el mismo procedimiento que el establecido para la concesién de la
autorizacion inicial.

4. La prestacién de servicios en régimen de teletrabajo no supondra alteracion alguna
en cuanto a los derechos y deberes del personal.

5. El horario en teletrabajo sera el que se pacte con los responsables funcionales y
figurara en el plan individual de evaluacién al que se refiere el articulo 26.1. En dicho
plan quedara fijada la franja horaria de conexidn obligatoria que en todo caso incluira la
franja establecida con caracter general en el articulo 5 del Acuerdo General sobre
Jornada, Vacaciones, Permisos y Licencias del personal de Administracion y servicios
de la Universidad de La Rioja.

De conformidad con los términos establecidos en el plan individual de evaluacién vy
respetando los tiempos de disponibilidad obligatoria y la normativa general sobre tiempo
de trabajo y descanso, la persona que desarrolla trabajo a distancia podra flexibilizar el
horario de prestacion de servicios.

El horario en que el empleado preste las funciones de su puesto de trabajo desde los
lugares por él designados para teletrabajo sera considerado en todo caso como parte
ordinaria de su jornada laboral.

6. Para la prestacion de los servicios en esta modalidad se utilizaran los medios
tecnolégicos definidos por el servicio competente en materia de tecnologias de la
informacion y comunicacion. Estos medios deberan garantizar el canal de comunicacion
y los protocolos de seguridad tecnolégica admitidos.

7. El personal teletrabajador tiene derecho a la intimidad en el uso de los dispositivos
digitales puestos a su disposicién por el empleador, a la desconexion digital y a la
intimidad frente al uso de dispositivos de videovigilancia y geolocalizaciéon en los
términos establecidos en la legislacion vigente en materia de proteccion de datos
personales y garantia de los derechos digitales.

Titulo Il. Régimen general
Capitulo I. Requisitos
Articulo 5. Requisitos de acceso al teletrabajo

1. El personal interesado en acceder a la prestacion del servicio en modalidad de
teletrabajo, debera reunir los siguientes requisitos:

a) Encontrarse en situacion administrativa de servicio activo o tener concedido el
reingreso a dicha situacion con fecha de efectos igual o anterior a la de inicio del
teletrabajo.



b) Tener conocimientos tedricos y practicos suficientes en la utilizaciéon de medios
electronicos, informaticos y telematicos para poder desempefiar las funciones,
tareas y trabajos encomendados mediante la féormula del teletrabajo.

c) Desempefiar un puesto de trabajo que tenga asignadas funciones susceptibles de
ser desarrolladas de manera no presencial en un porcentaje que haga posible la
ocupacién efectiva del empleado teletrabajador durante al menos un dia a la
semana en régimen de teletrabajo.

2. El cumplimiento de los requisitos anteriormente citados debera mantenerse durante
todo el periodo de tiempo en el que la persona preste su servicio en jornada no
presencial mediante la féormula de teletrabajo.

Articulo 6. Funciones susceptibles de ser desempefiadas en régimen de teletrabajo

1. Son funciones susceptibles de ser desempefadas en la modalidad de teletrabajo
aquellas que pueden desarrollarse completa y eficazmente a través de herramientas
informaticas, telefonicas o telematicas, tales como:

a. Planificacion y programacion de tareas y establecimiento de objetivos
b. Estudio, preparacién y redaccién de proyectos

c. Estudio, preparacion y redaccion de normativa

d. Elaboracién de informes

e. Redaccion de actos administrativos, demandas y contrademandas

f.  Compilacién de informacion y documentacion

g. Seguimiento y control de sistemas de gestion de presencia

h. Disefio grafico

Elaboracion de material divulgativo y de difusion de informacién
j.  Supervision en remoto de sistemas informaticos

k. Contabilidad, control financiero y gestion presupuestaria

I.  Facturacioén

m. Actividad estadistica

n. Definicion de sistemas de calidad

o. Tramitacién de expedientes electrénicos

Grabacion de datos y explotacion de bases de datos
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Programacion informatica

Atencion telefénica

-

s. En general, aquellas que puedan desarrollarse integramente mediante
aplicaciones informaticas

t. Cualquier otra que no requiera interacciéon fisica del empleado con
personas o elementos materiales, siempre y cuando su ejecucién no
resulte ineficiente si se efectia de manera no presencial.



2. Son funciones no susceptibles de ser desempefnadas en la modalidad de teletrabajo,

las siguientes:

a.

> @ =~

Informacion y atencion presencial al publico y a la comunidad
universitaria

Atencién y auxilio directos al profesorado, cargos académicos, cargos
directivos y estudiantado

Coordinacion de equipos en puestos de nivel 26 o superior
Recepcion de documentacion fisica en Registros

Control de accesos, vigilancia y custodia de edificios, material,
instalaciones y enseres

Preparacion y archivo de documentacion que deba ser expedida en papel
Reparto de correspondencia y paqueteria.
Colocacién y ordenacioén de fondos bibliograficos

Recepcioén, registro y control de publicaciones peridédicas en soporte
papel

Realizacion de recuentos y expurgos de fondos bibliogréaficos

Preparacion de libros y revistas para su puesta a disposicion del publico
(sellar, magnetizar y demas tareas sobre los ejemplares fisicos).

Servicio de préstamo de libros, revistas y documentos.

. Expedicion y entrega de carnés de usuario de instalaciones y servicios

Preparacion de material deportivo

Supervision de actividades presenciales

Mantenimiento de edificios, maquinaria e instalaciones

Inspeccion, supervision y direccion de obras

Preparacion y manejo de maquinaria, instrumental y equipamientos
Inventario y gestion de existencias

Representacion de la Universidad, protocolo, organizacion y participacion
en actividades presenciales de divulgacion y promocion de la universidad
Y SUS servicios

Organizacion de ruedas de prensa y cobertura informativa de actos y
acontecimientos

Inspeccion de actividades y servicios

Todas las que impliquen la interaccion fisica del empleado con personas
o elementos materiales y, en general, todas las funciones para cuya
ejecucion eficiente resulte imprescindible la presencia fisica del empleado
en el centro de trabajo

Capitulo Il. Procedimiento de autorizacién, denegacion y revocacion



Articulo 7. Solicitudes

1. El modelo de solicitud estara a disposicién del personal en la sede electronica de la
Universidad de la Rioja https://www.xxx

La presentacion de las solicitudes se realizara obligatoriamente de forma telematica.

2. Las solicitudes podran presentarse en cualquier momento y seran dirigidas a
Gerencia con sujecion al modelo que se aprueba como Anexo. En la solicitud, el
personal hara constar el porcentaje de la jornada que desea realizar en la modalidad de
teletrabajo, el periodo para el cual se solicita el teletrabajo y las tareas especificas que
propone desarrollar en la modalidad no presencial. Asimismo, en su solicitud el
empleado fijara el lugar o lugares desde los que llevara a cabo la prestacion del servicio
a distancia.

Articulo 8. Informes

1. Recibidas las solicitudes, Gerencia requerira al responsable funcional directo de la
persona solicitante que informe sobre las siguientes cuestiones:

a)Si el puesto de trabajo que ocupa es susceptible de ser desempefiado en
régimen de teletrabajo o, en su caso, las razones que determinan su falta de
idoneidad, conforme a lo estipulado en el articulo 6 del presente
Reglamento.

b) Si reune los requisitos que figuran en el articulo 5.

c)Si las necesidades del servicio son compatibles con la autorizacion del
teletrabajo o, de no ser asi, la expresion de los motivos que fundamentan su
incompatibilidad.

d)La determinacion de los dias de actividad no presencial.

e)La determinacion del periodo durante el cual se considera que puede
concederse la autorizacion.

f) La designacion del responsable del plan de evaluacion de la persona
teletrabajadora.

El responsable funcional debera remitir el informe solicitado en el plazo de 10 dias
habiles.

2. En caso de que el informe sea favorable, el responsable funcional y la persona
solicitante deberan adjuntar, en el mismo plazo de 10 dias habiles, el plan de evaluacion
del desempefio en teletrabajo, conforme a lo establecido en el articulo 26 de este
Reglamento.

3. En el caso de solicitudes de teletrabajo de empleados cuyos puestos tengan asignada
alguna de las funciones previstas en las letras b, c y t del 6.2, Gerencia debera recabar
también el informe del resto de responsables, tanto funcionales como organicos de la
persona solicitante. Los informes deberan remitirse en el plazo de 10 dias habiles,
comun al expresado en el apartado 5, precedente

4. En caso de que alguno de los informes solicitados sea desfavorable, se dara
audiencia a la persona interesada a fin de que en el plazo de 10 dias habiles pueda
alegar lo que considere conveniente.

Articulo 9. Propuesta de resolucion.



Del expediente se dara traslado a la comisién prevista en el articulo 28, la cual se reunira
para su estudio y propondra a Gerencia la resolucion a adoptar. La comision trasladara
a Gerencia su propuesta de resolucién en el plazo maximo de 10 dias habiles.

Articulo 10. Resolucion.

1. A la vista de la propuesta de la comision, Gerencia dictara resolucién autorizando o
denegando la solicitud de teletrabajo. Dicha resolucién no pondra fin a la via
administrativa.

2. La resolucion de autorizacion se pronunciara sobre los siguientes extremos:
a) La distribucion semanal de la jornada presencial y a distancia.
b) Fecha de inicio y fin de la modalidad de trabajo a distancia.

¢) La designacion de la persona que sera responsable de la evaluacién del personal
teletrabajador.

d) Ellugar o lugares desde los que el empleado desarrollara su prestacion de servicio
a distancia

e) Cualesquiera otros condicionamientos que se considere necesario introducir, tales
como disponibilidad para acudir presencialmente a reuniones en dias de
teletrabajo o franjas horarias de conexion obligatoria diferentes de la fijada con
caracter general.

3. El plazo maximo para dictar y notificar la resolucion sera de dos meses a contar desde
la fecha de presentacion de la solicitud.

4. El vencimiento del plazo maximo sin haberse notificado la resolucion, legitima a la
persona solicitante del teletrabajo para entender desestimada por silencio administrativo
la solicitud de autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad no presencial.

Articulo 11. Causas de denegacion

1. Las solicitudes para desempefiar sus puestos de trabajo en la modalidad de
teletrabajo se denegaran por alguna de las siguientes causas:

a) No concurrir alguno de los requisitos de acceso al teletrabajo enunciados en el
articulo 5 de este Reglamento.

b) Necesidades del servicio debidamente acreditadas por los responsables
funcionares u organicos de la persona teletrabajadora.

c) Limitaciones en las infraestructuras tecnoldgicas o la imposibilidad de garantizar
la conectividad en el lugar de teletrabajo.

d) Superarse el porcentaje maximo de personas en teletrabajo de la unidad
e) Falta de formalizacion del plan de evaluacién de teletrabajo.
f) Cualquier otra causa debidamente justificada.

2. En los supuestos en los que el numero de solicitudes de teletrabajo de una misma
unidad supere los limites establecidos en el articulo 14, se acordara con los
solicitantes un régimen rotatorio de autorizaciones de periodicidad semestral, a fin de
hacer posible el acceso al teletrabajo por todas las personas que reunan los
requisitos exigidos al efecto.



Articulo 12. Revocacion

1. La autorizacion de prestacion del servicio mediante la formula del teletrabajo podra
ser revocada por la Gerencia, cuando concurra alguna de las siguientes causas:

a) Solicitud de la persona teletrabajadora

b) Necesidades del servicio debidamente acreditadas por los responsables
funcionales u organicos de la persona teletrabajadora.

c) Resultado negativo de la evaluacion fijada en los términos del articulo 26 del
presente Reglamento.

d) Causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y requisitos
que motivaron la resolucion de autorizacion.

e) Cambio de puesto de trabajo de la persona solicitante.

f) Para garantizar la presencialidad minima requerida en la unidad correspondiente,
conforme a lo establecido en el articulo 14 de este Reglamento.

2. En la tramitacion del procedimiento de revocacion de la autorizacion de acceso al
teletrabajo, se dara audiencia al personal teletrabajador afectado por el mismo, quien
dispondra de un plazo de 10 dias habiles para presentar cuantas alegaciones y pruebas
estime oportunas en defensa de sus intereses.

3. Del expediente se dara traslado a la comisién prevista en el articulo 29, la cual se
reunira para su estudio y propondra a Gerencia la resolucion a adoptar. La comision
trasladara a gerencia su propuesta de resolucién en el plazo maximo de 10 dias habiles.

Capitulo Ill. Régimen de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo

Articulo 13. Distribucién del tiempo de trabajo

1. Eltiempo de trabajo que se desempenie en la modalidad de teletrabajo podra ser entre
un 20% y un 60% de la jornada laboral semanal que tenga reconocida y asignada el
empleado.

2. El teletrabajo se realizara por jornadas completas, con un minimo de un dia por
semana y un maximo de 3 dias por semana.

3. Enlos puestos de trabajo cuyo complemento especifico esté incrementado en funcion
de la realizacién de una o mas jornadas partidas a la semana, el teletrabajo no podra
afectar a los dias en los que haya de realizarse la jornada partida que, en todo caso,
debera cumplirse de manera presencial.

4. La distribucién semanal de la jornada en presencial y a distancia, sera fijada por la
Gerencia conforme a los informes evacuados por los responsables funcionales de la
persona teletrabajadora.

5. Las personas teletrabajadoras que tengan concedida una reduccion de jornada
tendran que aplicar dicha reduccién, de forma equivalente, a la jornada presencial y a la
jornada en la modalidad de teletrabajo.

Articulo 14. Porcentaje maximo de plantilla en teletrabajo

1. Salvo en el caso de unidades unipersonales, el niumero de personas en régimen de
teletrabajo en cada unidad no podra superar el 50%.



2. En las unidades administrativas compuestas por mas de una persona se procurara la
coincidencia en la modalidad presencial del 100% de los trabajadores al menos un dia
a la semana, a fin de llevar a cabo tareas de coordinacion presencial y mantener el
contacto personal directo entre todos los integrantes de la unidad.

3. Las personas teletrabajadoras podran ser requeridas para que acudan
presencialmente a su puesto de trabajo siempre que necesidades del servicio
debidamente justificadas lo requieran. A estos efectos deberan ser avisadas durante la
jornada de trabajo anterior.

4. Las autorizaciones de teletrabajo podran verse modificadas en cualquier momento,
tanto por necesidades del servicio como por cualesquiera otras circunstancias
sobrevenidas.

5. En la planificacion anual de vacaciones y en la concesion de permisos y licencias, los
responsables de unidad velaran porque se mantenga al menos un 40% de la plantilla
adscrita a la unidad, presente en la Universidad. En caso de ausencias sobrevenidas de
manera imprevista que impidan mantener el minimo de presencialidad citado, los
responsables de unidad requeriran al personal teletrabajador a que acuda
presencialmente a la Universidad, de conformidad con lo establecido en el apartado
tercero de este articulo.

Capitulo IV. Servicios técnicos
Articulo 15. Apoyo tecnolégico

1. La Universidad debera proveer de servicios técnicos adecuados al personal
teletrabajador para que pueda desempefiar sus funciones en régimen de teletrabajo. A
tal efecto, el competente en materia de seguridad y tecnologias de la informacién
evaluara y pondra a disposicion de este personal:

a) El acceso a las herramientas ofimaticas, de trabajo remoto o de trabajo
colaborativo y de ciberseguridad que pueda precisar para el desarrollo de sus
funciones.

b) El acceso a las aplicaciones informaticas empleadas en la unidad administrativa
de la que dependa susceptibles de ser ejecutadas mediante el canal utilizado.

c) El servicio de apoyo informatico necesario en relacién con las herramientas y los
medios que ponga a disposicidn de la persona que tiene autorizado el teletrabajo.

d) Los sistemas informaticos precisos para garantizar la accesibilidad, agilidad,
seguridad y confidencialidad de la informacién, conforme a los que debera llevarse
la conexién con los sistemas informaticos.

2. Previa solicitud de la persona teletrabajadora y en funcion de las disponibilidades
existentes en cada momento, el servicio competente en materia de tecnologias de la
Informacion pondra a su disposicion en préstamo un ordenador personal, dotado de los
sistemas de comunicaciéon que defina la Universidad.

3. Lo dispuesto en el apartado precedente no podra suponer una duplicacion de medios
a disposicion del personal en funcion de las jornadas con actividad presencial y de las
jornadas en régimen de teletrabajo.

4. Los medios facilitados por la Universidad no se podran emplear para finalidades
diferentes a las derivadas de la prestacion de servicios que justifican su entrega, y el
personal receptor de los mismos habra de garantizar su uso y custodia con la debida



diligencia, teniendo en cuenta la confidencialidad de la informacion que contienen los
equipos y que su sustraccion puede ocasionar un ciberataque.

5. El personal debera realizar el cuidado y uso adecuado del equipo proporcionado, a
cuyos efectos debera cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Firmar un documento de recepcion.

b) Recoger y entregar el equipo o cualquier material que le sea proporcionado para
las actualizaciones y demas mantenimiento que sea necesario, cuando asi sea
requerido, en el lugar y hora que le sea indicado.

c) Devolver cualquier equipo en perfecto estado de uso y mantenimiento cuando
finalice la autorizacion de teletrabajo.

d) Utilizar el equipo exclusivamente para la finalidad del trabajo que le sea
encomendado, evitando la conexion en sitios y a paginas no seguras.

Articulo 16. Requerimientos técnicos

1. Quienes presten servicios bajo la modalidad de teletrabajo deberan disponer, a su
cargo, de una conexion a Internet que garantice la conectividad con los sistemas de
comunicacion de la Universidad y de un terminal telefonico, fijo o portatil, al que se
desviaran las llamadas que se reciban en su extension de la Universidad durante toda
su jornada laboral.

2. En caso de que no exista disponibilidad de ordenadores personales en préstamo, los
solicitantes de teletrabajo deberan contar con un ordenador personal en el que el usuario
debera instalar las aplicaciones y configuraciones necesarias para una conexion segura
a los servicios digitales de la Universidad de La Rioja, con el apoyo técnico, si fuera
necesario, del servicio competente en materia de seguridad y tecnologias de la
informacion

Los ordenadores deberan cumplir los requisitos técnicos de seguridad que fije el servicio
competente en materia de seguridad y tecnologias de la informacion. No se permitira la
conexion de dispositivos considerados inseguros. A estos efectos, la unidad competente
en materia de seguridad y tecnologias de la informacion establecera las medidas de
verificaciéon y control que resulten pertinentes.

3. Los servicios de la Universidad de La Rioja no actuaran directamente sobre ningun
equipo que no sea propiedad de esta Universidad.

Capitulo V. Proteccion de datos, deber de sigilo, prevencion de riesgos laborales y
formacion de las personas teletrabajadoras

Articulo 17. Proteccion de datos de caracter personal y deber de sigilo

1. El personal teletrabajador tiene el deber de cumplir la normativa en materia de
proteccion de datos de caracter personal; y mantendra la debida reserva, respecto a los
asuntos que conozca por razén de su trabajo, en los mismos términos que en el
desarrollo de sus funciones en la modalidad presencial.

2. En todo caso, se preservara el derecho a la intimidad y el derecho a la desconexion
digital en el ambito laboral prevista en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.
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Articulo 18. Prevencion de riesgos laborales

1. El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales facilitara, con caracter previo, al
personal que se acoja a la modalidad de teletrabajo:

a. Un cuestionario de autoevaluacion, mediante el cual la propia persona
teletrabajadora podra verificar si su puesto de trabajo cumple con los requisitos
de seguridad y salud.

Deberan cumplimentarse tantos cuestionarios como lugares de prestacion de
servicios en modalidad no presencial se hubiesen declarado por parte de la
persona teletrabajadora.

b. La informacion 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 informacion estara accesible a través
de la pagina web del servicio de prevencion en www.unirioja.es

2. La persona teletrabajadora debera indicar el lugar o lugares desde los cuales va a
desarrollar su prestacion a distancia y debera comunicar al servicio de prevencién los
cambios de ubicacién, con caracter previo a que estos sean efectivos. Cada
comunicacion de cambio de ubicacion para el desempefio del teletrabajo debera ir
acompanada de un nuevo cuestionario de autoevaluacion de riesgos.

3. La responsabilidad de la implantacion y cumplimiento de las medidas de prevencion
recaera sobre el personal acogido a esta modalidad de teletrabajo, que debera
comprometerse mediante una declaracion responsable a la lectura y estudio de la
documentacién informativa y a la implementacién y cumplimiento de las medidas
preventivas y correctivas derivadas del cuestionario, de la informacion y formacion
recibidas y, en su caso, de las recomendaciones que el Servicio de Prevencion realice.
A estos efectos, el servicio de prevencion dispondra en su pagina web de un modelo
para dicha declaracion responsable y proporcionara asistencia y asesoramiento al
personal que lo precise.

Articulo 19. Formacioén e informacion

1. Con caracter previo al inicio de la prestacion de su trabajo en régimen de teletrabajo,
la Universidad proporcionara al empleado informacién especifica sobre el manejo de
herramientas informaticas adaptadas al teletrabajo y sobre las medidas a adoptar en
materia de proteccién de datos.

2. Asimismo, la Universidad ofertara la formaciéon que en su caso pudiera considerarse
conveniente en relacion con las condiciones especificas del teletrabajo.

Titulo 1ll.- Modalidades especiales de teletrabajo
Capitulo I. Modalidades
Articulo 20. Modalidades especiales de teletrabajo.

1. Junto con el régimen general de acceso al teletrabajo, se reconocen las siguientes
modalidades especificas de acceso a esta modalidad de prestacion de servicios:
a) Teletrabajo como medida favorecedora de la conciliacion de la vida familiar y
laboral
b) Teletrabajo como medida de adaptacion del puesto por motivos de salud
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c) Teletrabajo ocasional por circunstancias sobrevenidas y tiempo limitado

2. Aestas modalidades de teletrabajo les son de aplicacion las disposiciones generales
sobre teletrabajo, previstas en este Reglamento en todo aquello que no resulte
expresamente excluido en su regulacion especifica.

Capitulo Il. Teletrabajo por conciliacion de la vida familiar y laboral

Articulo 21. Teletrabajo como medida favorecedora de la conciliacién de la vida familiar
y laboral

1. Podran acceder al teletrabajo como medida favorecedora de la conciliacion de la vida
familiar y laboral las personas que se encuentren en alguna de las siguientes
situaciones:

a) Tener, por razones de guarda legal, a su cuidado directo algun o alguna menor de
doce anos o familiar que tenga reconocida la situacion de dependencia y conviva con el
solicitante.

b) Tener que atender o cuidar a una persona familiar de primer grado, de
consanguinidad o afinidad o hasta segundo grado de consanguinidad, que padezca una
enfermedad grave que requiera de cuidado directo y continuo, acreditada por informe
médico emitido por facultativo del sistema publico de salud.

2. El personal que obtenga autorizacion para teletrabajar conforme a lo dispuesto en
este articulo tendra prioridad respecto a otros empleados que hayan solicitado el
teletrabajo conforme al régimen general, cuando por razones de servicio o por el nimero
de personas solicitantes en una misma unidad, no sea posible la concesion del
teletrabajo a todos ellos.

3. En caso de que varias personas de una misma unidad soliciten teletrabajo por esta
modalidad se atenderan preferentemente las solicitudes de familias monoparentales v,
a continuacion, las solicitudes de otras familias, de mayor a menor nimero de personas
que en la unidad familiar precisen de atencion.

4. El régimen de solicitud y concesion del teletrabajo como medida de conciliacion de la
vida personal, familiar y laboral se regira en todo lo demas por lo establecido en este
Reglamento.

Capitulo Ill. Teletrabajo por motivos de salud

Articulo 22. Teletrabajo como medida de adaptaciéon del puesto por motivos de salud
propios o de personas convivientes

1. Podran solicitar adaptacién del puesto mediante la prestaciéon de servicios no
presencial, las personas en las que concurra alguna de las siguientes circunstancias:
a) Personas aquejadas de patologias que afecten a la movilidad,
inmunodeficiencia, cancer en tratamiento activo, problemas musculo-
esqueléticos, trabajadoras embarazadas y en general quienes padezcan de
cualquier alteracion de la salud en la que el teletrabajo contribuya de una manera
significativa a una mejoria.

b) Quienes convivan con personas que se encuentren en alguno de los siguientes
grupos de riesgo.
i) Personas con inmunodeficiencia
i) Personas con cancer en tratamiento activo

c) Personas que se encuentren en situaciones de confinamiento por enfermedad
infectocontagiosa, cuando no proceda la declaracion de incapacidad temporal.
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2. El personal de administracion y servicios que sea autorizado para teletrabajar
conforme a lo dispuesto en este articulo tendra prioridad respecto a cualquier otro
empleado que también hubiera solicitado el teletrabajo, cuando por razones de servicio
o por el numero de personas solicitantes en una misma unidad, no fuera posible la
concesion del teletrabajo a todos ellos.

3. La coordinacion de este personal se llevara a cabo de manera que sea compatible
con las limitaciones acreditadas y de conformidad con el informe emitido por el servicio
de prevencion de riesgos laborales.

4. La concurrencia de las circunstancias previstas en el apartado uno de este articulo
debera venir acreditada por informe médico emitido por facultativo del sistema publico
de salud, en el que se recojan los datos necesarios para poder determinar en qué puede
contribuir el teletrabajo a la mejoria o estabilizaciéon de la enfermedad o el grupo
vulnerable en el que se encuadra la persona conviviente.

5. La situacion de salud de la que trae causa la autorizacion de teletrabajo debera ser
revisada con la periodicidad que establezca el informe médico y en todo caso cada tres
meses.

Articulo 23. Solicitud y tramitacion
1. La adaptacion del puesto de trabajo procedera a solicitud del trabajador.

2. El trabajador interesado enviara su solicitud a la Gerencia, aportando la informacién
meédica acreditativa de la situacion alegada.

3. Gerencia dara traslado de la solicitud al servicio de Prevencion de Riesgos Laborales,
que informara respecto a la procedencia o no de la adaptacion solicitada. A estos
efectos, el servicio de Prevencion valorara los informes médicos aportados y las tareas
y funciones a desarrollar por el empleado en su puesto de trabajo y podra requerir al
empleado cualquier informacién adicional que considere necesaria. El informe debera
pronunciarse sobre el porcentaje y distribucién de la jornada presencial y a distancia
recomendada, que no estara sujeto a los limites previstos en el articulo 13 de este
Reglamento.

4. Recibido el informe del servicio de Prevencién de Riesgos Laborales, Gerencia
requerira al empleado el plan individual de evaluacién, conforme a lo establecido en el
articulo 26 de este Reglamento.

5. A la vista del expediente, Gerencia autorizara o denegara el teletrabajo. En la
resolucion de autorizacién se pronunciara sobre los extremos previstos en el articulo
10.2 de este Reglamento.

6. Cuando no sea posible la prestacion del servicio en la modalidad no presencial debido
a las caracteristicas de las tareas a realizar por la persona empleada o por no reunir
ésta los requisitos exigidos en el articulo 5 del este Reglamento, se procuraran otras
adaptaciones del puesto de trabajo o se estableceran las medidas de proteccion
adicionales necesarias, valorandose, si fuera necesario, la posibilidad de la asignacion
de otro tipo de funciones compatibles con la modalidad no presencial.

Articulo 24. Protocolo de teletrabajo como medida de adaptacion de puestos por
exposicion a temperaturas fuera de los rangos establecidos en la normativa sobre
seguridad y salud en los lugares de trabajo
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Cuando se detecten situaciones persistentes de exposicion a temperaturas fuera de los
rangos establecidos en la normativa de seguridad y salud en los lugares de trabajo, a
las que no se pueda dar una respuesta adecuada mediante los sistemas de
climatizacion disponibles, se habilitaran protocolos agiles para la autorizacion de
teletrabajo como medida de adaptacion de los puestos afectados por dichas situaciones,
cuando dichos puestos sean susceptibles de ser desempefados a distancia.

A estos efectos, se habilita a Gerencia para que disefie y ponga en practica estos
protocolos.

Articulo 25. Comité de Seguridad y Salud.

Gerencia dara traslado al Comité de Seguridad y Salud de todas las autorizaciones y
denegaciones de las solicitudes de teletrabajo tramitadas en virtud de lo establecido en
este capitulo.

Capitulo IV. Teletrabajo ocasional por circunstancias sobrevenidas y tiempo limitado
Articulo 26. Teletrabajo ocasional

1. Las personas empleadas podran solicitar prestar sus servicios en teletrabajo, por un
maximo de dos dias consecutivos, cuando concurran circunstancias excepcionales que,
sin ser obstaculo para el efectivo ejercicio de su trabajo, les impidan acudir
presencialmente a la Universidad.

2. La solicitud se formalizara en el formulario previsto como anexo | e ira dirigida al
responsable funcional directo de la persona empleada. En ella se expresaran, en los
apartados establecidos al efecto, las circunstancias por las que se solicita el teletrabajo
ocasional y el dia o dias para los que se solicita el teletrabajo.

3. La solicitud, que podra ser remitida por correo electronico, ira acompafada de una
propuesta de tareas a realizar en la modalidad no presencial y de una declaracion
responsable de que se cuenta con los medios tecnoldgicos precisos para llevar a cabo
correctamente su prestacion en régimen de teletrabajo. A la solicitud se adjuntara
asimismo la declaracién responsable a la que se refiere el articulo 18.3.

3. Cuando no coincidan en la misma persona la responsabilidad funcional y organica
sobre la persona trabajadora, ésta se encargara de recabar el visto bueno de todos sus
responsables, y remitira la solicitud, junto con los correspondientes vistos buenos, a su
superior jerarquico inmediato.

4. Corresponde al inmediato superior jerarquico de la persona solicitante autorizar o
denegar la solicitud de teletrabajo.

5. De las autorizaciones de teletrabajo por circunstancias excepcionales los
responsables de concederlas daran cuenta a Gerencia, en el mismo momento de su
concesion.

Titulo IV.- Evaluacion y control
Articulo 27. Control y evaluacion del teletrabajo

1. Se debera elaborar un plan de evaluacién individual de teletrabajo, el cual se
formalizara en un documento suscrito por acuerdo entre la persona responsable de
evaluacién y la persona teletrabajadora, segun modelo Anexo Il, que debera adjuntarse
a la solicitud prevista en el articulo 7 de este Reglamento, con el visto bueno del titular
de la unidad u 6rgano al que se encuentre adscrita.
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2. El plan de evaluacién de teletrabajo, debe tener el contenido siguiente:

a) La persona responsable de la evaluacion, que sera quien ocupe la jefatura de la
unidad o, en su defecto la persona titular del 6rgano del que dependa
funcionalmente el solicitante.

b) Relacion de los objetivos, las tareas a realizar y la temporalizacién de éstas.

c¢) Fijacién de los indicadores 0 mecanismos de medicion que permitan comprobar
que tales objetivos se han cumplido

d) Concrecion de los dias de la semana que se trabaje en la modalidad a distancia.

e) Fijacién de las franjas horarias de disponibilidad obligatoria para la interconexion
y coordinacion.

f) Régimen de control y seguimiento periédico de los objetivos del trabajo y
evaluacién periddica de su cumplimiento.

3. El plan de evaluacién inicial de teletrabajo se actualizara en atencién a las posibles
modificaciones que pudiesen producirse y a los resultados sucesivos de la evaluacion

Articulo 28.- Evaluacion

1. La evaluacion del teletrabajo se realizara con la periodicidad establecida en el Plan
individual de evaluacion, y en todo caso al cumplirse el tiempo por el cual se hubiese
concedido la autorizacion.

2. De los resultados de la evaluacién se dara traslado a Gerencia en aquellos casos en
que se haya puesto de manifiesto que no se estan cumpliendo las tareas y/o alcanzando
los objetivos previamente fijados

3. Asimismo, los titulares de los servicios o unidades administrativas realizaran un
informe de evaluacibn de acuerdo con los indicadores o mecanismos de
medicién fijados en el plan individual de evaluacion. Este informe sera remitido
anualmente a Gerencia y debera también notificarse a la persona teletrabajadora.

4. Gerencia dara traslado de todos los informes a la comision prevista en el articulo 29
de este Reglamento

5. Las incidencias técnicas que impidan el correcto desempefio del puesto de trabajo y
no puedan solucionarse el mismo dia en que se originaron implicaran que la persona
teletrabajadora pase de forma inmediata a prestar servicios en modalidad presencial en
su centro de trabajo hasta tanto sean resueltas.

Articulo 29.- Comision de seguimiento del teletrabajo

1. Se crea la Comision de seguimiento del teletrabajo, como 6rgano encargado del
seguimiento de la modalidad de prestacion de servicios no presencial, adscrita a
Gerencia.

2. La Comisién, en la que estaran representadas de manera paritaria la Universidad y
los representantes sindicales del personal de administracion y servicios, tendra la
siguiente composicion:

a) Presidencia: el o la titular de la Gerencia o persona en quien delegue
b) Vocales:
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i) Una persona adscrita al servicio competente en materia de seguridad
y tecnologias de la informacion y de la comunicacion

i) Una persona adscrita al servicio de prevencion de riesgos laborales

iii) Una persona adscrita al servicio de personal

iv) Una persona en representacion de cada una de las organizaciones
sindicales presentes en los 6rganos de representacion del personal de
administracion y servicios de la Universidad de La Rioja. con
representacion en la junta de personal de Administracion y Servicios
de la Universidad de La Rioja

c) Secretaria: ejercera la secretaria, con voz, pero sin voto, un funcionario o
funcionaria adscritos al servicio de personal.

3. Son funciones de la comision:

a) Elevar a Gerencia las propuestas de concesiéon o denegacion de las
autorizaciones y revocaciones de teletrabajo que le correspondan conforme a lo
establecido en los articulos 9y 12.

b) Llevar a cabo el seguimiento de todos los procesos de evaluacién del teletrabajo,
conforme a lo establecido en el articulo 28.

c) Evaluar los resultados y experiencias que se deriven de la aplicacion de este
Reglamento y realizar propuestas de mejora y modificacion del sistema de teletrabajo.

4. La Comisién se reunira a convocatoria de su presidencia, con caracter ordinario, una
vez al semestre y con caracter extraordinario, siempre que deba pronunciarse sobre los
desacuerdos a los que se refiere el apartado precedente.

5. En su funcionamiento y organizacién, la comision se regira por lo dispuesto por los
articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

6. La Gerencia remitira semestralmente a la comision una relacion de todas las
autorizaciones de teletrabajo que se hayan concedido o revocado, en cada una de las
modalidades previstas en este Reglamento.

Disposicion adicional. La Universidad

Disposicion transitoria primera. - Autorizaciones concedidas al amparo de la Resolucion
102/2021, de 22 de enero, del Rector

Las autorizaciones de teletrabajo concedidas al amparo de la Resolucion rectoral
102/2021, de 22 de enero, se mantendran en vigor hasta que se resuelva el
procedimiento inicial de concesion de teletrabajo regulado en la disposicion transitoria
segunda de este Reglamento.

Disposicion transitoria segunda. - Procedimiento inicial de concesion de teletrabajo.

Las personas interesadas en acceder al teletrabajo dispondran de un plazo de 15 dias
habiles, a contar desde el siguiente al de entrada en vigor del presente Reglamento,
para presentar sus solicitudes, conforme a lo establecido en el articulo 7.

En el caso de que en una misma unidad el numero de solicitudes que, cumpliendo los
requisitos exigidos en el Reglamento para obtener el teletrabajo, superen el limite
establecido en el articulo 14, el responsable de las concedera atendiendo al criterio de
mayor antigledad de la persona solicitante en la unidad y, en caso de empate, se
aplicaran sucesivamente, los criterios de mayor antigiedad en la Universidad de La
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Rioja y mayor antigiiedad en la Administracion publica. Si aun asi subsistiera el empate,
se aplicaria el criterio de mayor edad de la persona solicitante. Todo ello sin perjuicio de
la preferencia que corresponde a las personas que soliciten teletrabajo por motivos de
conciliacion y de salud laboral, de conformidad con lo establecido en el titulo Il de este
Reglamento.

Disposicion derogatoria Unica

La presente disposicion deja sin efecto la Instruccién aprobada por La Resoluciéon
102/2021, de 22 de enero, del Rector de la Universidad de La Rioja sobre la
implementacién de la modalidad de trabajo no presencial para hacer frente a la crisis
sanitaria ocasionada por la COVID-19

Disposicion final primera. Denominaciones

Todas las denominaciones relativas a los 6rganos de la Universidad, a sus titulares e
integrantes y a los miembros de la comunidad universitaria, asi como cualesquiera otras
que, en el presente reglamento se efectien en género masculino, se entenderan hechas
indistintamente en género femenino, segun el sexo del titular que los desempefie o de
aquél a quien dichas denominaciones se refieran.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Boletin
Oficial de La Rioja.
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ANEXO 1

SOLICITUD PARA ACCEDER A LA PRESTACION DEL SERVICIO EN LA MODALIDAD NO PRESENCIAL

DATOS DEL SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
DNI: TELEFONO: CORREO ELECTRONICO

ESCALA/CATEGORIA: SITUACION ADMINSITRATIVA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA PUESTO DE TRABAJO:

LUGARES DESIGNADOS COMO UBICACION PARA EL DESEMPENO DEL TELETRABAJO:

DISTRIBUCION DEL TIEMPO DE TRABAUJO: .....ccccuuiiieitieeeiteeeiseeesaseeseseeaeseeesasseesassseesassssassseessassessasssesessseessssessasesens
Indique el % de jornada a desarrollar en teletrabajo (entre un 20% y un 60 %):

FECHAS DE INICIO Y FIN DE LA MODALIDAD DE TRABAJO A DISTANCIA:

MODALIDAD DE ACCESO AL TELETRABAJO:

Ordinario

Por conciliacion

Por motivos de salud

Ocasional por circunstancias excepcionales

Oooood

TELETRABAJO POR CONCILIACION
DATOS FAMILIARES:

MIEMBROS DE LA UNIDAD FAMILIAR

NOMBRE APELLIDOS FECHA DE PARENTESCO
NACIMIENTO

TELETRABAJO POR MOTIVOS DE SALUD:

Circunstancia que motiva la solicitud:

TELETRABAJO OCASIONAL:
Circunstancias por las que se solicita el teletrabajo ocasional:

DOCUMENTACION ADJUNTA

Plan de evaluacién

Documentacion acreditativa de las circunstancias alegadas: .............ccoiuiiiiiiiiiii
Relacion de tareas a realizar durante los dias de teletrabajo ocasional

Otros (indique cudles):

Oooood

DECLARACION DEL SOLICITANTE:

1. Declaro que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud, quedando en la obligacion de comunicar cualquier variacion
de los datos en ella expresados.

2. Declaro bajo mi responsabilidad que los documentos que se aportan son copia coincidente de los originales que obran en mi poder.
Las notificaciones seran realizadas electronicamente en virtud del articulo 41 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
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Firma

. ANEXOlI
PLAN DE EVALUACION INDIVIDUAL DE TELETRABAJO

DATOS DE LA PERSONA TELETRABAJADORA

Nombre y apellidos:
Correo electronico:

Teléfono de contacto:
RESPONSABLE DE LA EVALUACION:

Nombre y apellidos:

Puesto:

Fecha de Inicio modalidad de trabajo a distancia: ....................
Tiempo por el que se concede la autorizacion: ..................

Porcentaje semanal de la jornada en teletrabajo: Entre un 20 y un 60%:
Dias de la semana en que se prestaran los servicios a distancia:

LUNES:
MARTES:
MIERCOLES:
JUEVES:
VIERNES:

Fijacion de las franjas horarias de disponibilidad obligatoria para la interconexion y coordinacion:

Relacion de las tareas que se realizan en la modalidad de teletrabajo

Identificacion y programacién temporal de objetivos

Indicadores de cumplimiento

Régimen de control y seguimiento periédico de los objetivos del trabajo y evaluacién periédica de su cumplimiento.

Se acuerda entre la persona responsable de evaluacién y la persona teletrabajadora suscribir el presente documento.

Teletrabajador/a Responsable de la evaluacion

Firma: Firma:
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