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1. Requisitos de los solicitantes

Podra participar el Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Castilla-La Mancha que se
encuentre en situacidn de servicio activo ocupando puestos de estructura del PAS de la ULCM o desarrollando
programas especificos como funcionario interino por programas, siempre que se desempefien funciones
compatibles con la modalidad de Teletrabajo y que haya permanecido al menos tres meses desempefiando
el puesto desde el que concurre a esta convocatoria de teletrabajo o, en su defecto, haya estado seis meses
desempefiando un puesto en la misma Unidad dentro del ultimo afio inmediatamente anterior a la fecha de
presentacion.

2. Presentacion de solicitudes
Las solicitudes para participar en el programa de teletrabajo serdn presentadas a través de la aplicacién de
convocatorias: https://convocatorias.rrhh.uclm.es/convocatorias.aspx?t=10 32

A la solicitud inicial se debera adjuntar una memoria y una autoevaluacion de riesgos. Anexos | y Il de la
presente convocatoria que deberan llevar las correspondientes firmas. En la memoria el teletrabajador
identificara al responsable de validar su proyecto y su solicitud, que sera su superior inmediato funcional y
del Director de Area/Vicegerente de Campus.

Para aquellos trabajadores que tengan autorizado un proyecto de teletrabajo en la convocatoria
inmediatamente anterior y quieran prorrogar su proyecto en los mismos términos, deberan presentar
Unicamente una solicitud de prérroga firmada por el interesado, su responsable funcional y del Director del
Area / Vicegerente de Campus o Decano correspondiente, de acuerdo con el modelo establecido en el Anexo
11, el cual incluye también una propuesta de informe de resultados relativo al proyecto realizado cuya
prorroga se solicita.

No se autorizard la prérroga cuando:
e El proyecto inicialmente aprobado no se adecue a los requerimientos de la presente convocatoria.
e Exista alguna modificacién en cualquiera de los apartados del proyecto de teletrabajo inicialmente
autorizado; entendiendo como tal cualquier modificacién que afecte a la redaccién del mismo.
e Sino consta la solicitud de prérroga por parte de todos los participantes en proyectos conjuntos.
e Eltrabajador haya cambiado de puesto de trabajo.

El plazo de presentacién de solicitudes se iniciara al dia habil siguiente al de la publicacién de la presente
convocatoria y permanecera abierta hasta el 15 de diciembre, de modo que se puedan presentar proyectos
en cualquier momento.

Los proyectos que se presenten con duracion inferior a un afio deberan solicitar la prérroga antes de su
finalizacion, si asi lo desea el trabajador, utilizando para ello el modelo establecido en el anexo Il y con la
fecha tope del afio natural para el que se publica la presente convocatoria.

A la solicitud se acompafiaran aquellos documentos que pudieran justificar el cumplimiento de los requisitos
previstos en esta convocatoria, asi como el modelo de autoevaluaciéon y una memoria descriptiva del
programa que debera ajustarse al modelo establecidos en los Anexos | y Il. En los casos de solicitud de
prérroga Unicamente se deberd presentar el Anexo llI: solicitud de prérroga e informe de resultados.
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Los nuevos proyectos o solicitudes de prérroga deberan contar con el Visto Bueno del responsable funcional
correspondiente y del Director del Area. En caso de unidades que no tengan un Director de Area, sera el
Vicegerente de Campus correspondiente quien dé el Visto Bueno. Si en el momento de la presentacion no se
hubiera acreditado esta validacidn, por parte de la Unidad de Recursos Humanos no se validara la solicitud y
se indiciara la subsanacion requiriendo el visto bueno indicando.

3. Caracteristicas de los proyectos

Los proyectos cumplirdn las normas de proteccion de la salud y de seguridad profesional que resulten de
aplicacion, cumplimentando para ello el cuestionario de autoevaluacién incluido en el Anexo I. En el caso de
las solicitudes de prérroga no sera necesario presentar dicho anexo.

La autoevaluacion referida esta circunscrita exclusivamente a trabajos de caracter administrativo. Si se
presenta un proyecto de teletrabajo fuera de dicho dambito funcional, se debera evaluar con el Servicio de
Prevencion, Gerencia y el Comité Técnico su viabilidad, en aras de garantizar el cumplimiento de las normas
de proteccion de la salud y de seguridad profesional que resulten de aplicacion.

Se deberad especificar en la solicitud el lugar del teletrabajo sobre el que se debera realizar el cuestionario de
autoevaluacion. En caso de cambiar el lugar declarado en su solicitud a lo largo de la vigencia del proyecto
de teletrabajo, el teletrabajador autorizado deberd comunicarlo enviando el cuestionario de autoevaluacién
nuevamente cumplimentado haciendo constar dicho cambio.

En los casos de solicitud de prérroga, si ha cambiado el lugar de teletrabajo sobre el proyecto inicial
autorizado, se debe hacer constar en el documento de solicitud de prérroga como una observacion por parte
del teletrabajador y ademds se debe anexar la correspondiente autoevaluacién, ya que el lugar autorizado
para teletrabajo es sobre el que se ha realizado la autoevaluacion.

También durante la autorizacién de un proyecto de teletrabajo, si se cambia de lugar se debera hacer una
nueva autoevaluacion y notificarlo a la Unidad de RR.HH, a efectos de tener actualizado el lugar de prestacion
de los servicios y tener constancia de haber realizado la autoevaluacidn requerida en la norma.

El teletrabajo se desarrollara empleando exclusivamente los equipos informaticos facilitados por la UCLM,
asi como las conexiones seguras, que estan habilitadas al efecto. En caso de incidencia técnica que haga
necesario suspender el teletrabajo por imposibilidad de acceder a los recursos técnicos para su desarrollo,
se retomara la actividad presencial hasta la resolucién de la misma en un plazo de 24 horas desde que ocurrié
dicha incidencia.

4. Duracion
Los proyectos presentados tendran una duracidn maxima de 12 meses, pudiendo prorrogarse, previa
solicitud, un mes antes de su vencimiento, en los casos de duracion inferior a los 12 meses.

Para solicitar la prérroga de un proyecto se hara desde la aplicacién de convocatorias, a través de una
solicitud en la que se cumplimentara el Anexo lll, de prérroga de proyectos.
https://convocatorias.rrhh.uclm.es/convocatorias.aspx?t=10 32
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En cualquier caso, todos los proyectos deberan concluir como maximo el 31 de diciembre del afio en que se
soliciten. El 15 de diciembre se cerrara la aplicacién de convocatorias para evitar solicitudes del afio en curso,
dado que todos los proyectos deberdn finalizar el 31 de diciembre.

Las resoluciones favorables que tengan como fecha fin el 31 de diciembre del afio de cada convocatoria,
quedaran automaticamente prorrogadas hasta la resolucién de la convocatoria anual siguiente, siempre que
se vuelva a presentar la solicitud de prérroga.

5. Tiempo de prestacion de servicios no presenciales
El tiempo destinado a teletrabajo no podrd superar el 40% sobre las horas de jornada de trabajo que tenga
establecidas cada trabajador en funcién de su turno, durante el periodo de vigencia del proyecto.

Se considerard el horario de obligado cumplimiento dispuesto en el Reglamento de la RPT del PAS, para
indicar en qué horas estara el trabajador de manera presencial en su puesto de trabajo, para los casos de
eleccion de teletrabajo en modo de horas/dia.

Cuando se estén ocupando puestos que lleven atribuida la realizacion de jornada de tardes:
e No serd posible acumular las horas autorizadas en teletrabajo exclusivamente en jornada de tarde.
e Se podra aplicar como maximo, en la jornada de tarde, el mismo porcentaje del tiempo autorizado
en el proyecto de teletrabajo.

Se tomara en consideracion el horario del turno de trabajo que tenga asignado cada trabajador, para
concretar las franjas horarias y los marcajes en modo teletrabajo, de la misma manera que en modo
presencial.

6. Seleccion de los proyectos

Para la seleccion de los programas participantes en la convocatoria, el Comité Técnico tendrd en cuenta,
ademas del cumplimiento de los requisitos formales y los informes emitidos por el responsable de la unidad,
la valoracion, entre otros, de los siguientes aspectos:

e La calidad de la memoria descriptiva, del programa propuesto y la idoneidad de los elementos que
la componen y de las tareas que se llevan a cabo.

e Programas que supongan una mejora de los procesos de trabajo de la Universidad.

e Programas en los que se proponga una mejor y mas moderna organizacion del trabajo, estimandose
que puedan contribuir a potenciar el servicio publico y la calidad en su desempeiio.

e Se valoraran positivamente aquellos proyectos conjuntos que se presenten dentro de una misma
Unidad o Area siempre que cuenten con un informe de coordinacién positivo del Director o
responsable correspondiente. En cualquier caso, se debera presentar una solicitud por parte de cada
teletrabajador implicado en el proyecto conjunto, sin perjuicio de que la memoria pueda ser Unicay
adjuntada por todos los miembros.

Asimismo, se podra valorar que los solicitantes se encuentren en alguna de las siguientes situaciones:
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e Tener asu cargo, acreditado, hijos entre 4 meses y 12 afios, por naturaleza, adopcién o acogimiento
permanente o preadoptivo.

e Tener a su cargo, acreditado, familiares hasta el 22 grado de consanguineidad o afinidad, que
requieran atencién continuada.

e Otras circunstancias personales y/o laborales, debidamente acreditadas, que el 6rgano de seleccion
pueda apreciar objetivamente.

A la vista de las solicitudes recibidas y teniendo en consideracién las necesidades del servicio de cada Unidad,
el Comité Técnico de Seguimiento del Proyecto de Teletrabajo podrd fijar un nimero maximo de
participantes en el programa.

7. Comité Técnico de Seguimiento del Teletrabajo
El estudio y la propuesta de resolucidn de los proyectos presentados se llevara a cabo por el Comité Técnico
de Seguimiento del Plan de Teletrabajo (CTST) que estara compuesto por los siguientes miembros o personas
en quien deleguen:

e Director del Area de Gestién Académica que actuara como Presidente.

e Presidente de la Comisidn de Formacion.

e Directora del Area de Recursos Humanos.

e Director del Area de Tecnologia y Comunicaciones.

e Vicegerente del Campus de Cuenca.

e Director del Servicio de Prevencién y Medio Ambiente.

e Directora de la Unidad de RR.HH, que actuara como secretaria.

e Un representante por parte de la organizacidn sindical CSIF

e Un representante por parte de la organizacién sindical FETE-UGT

e Un representante por parte de la organizacion sindical CC.00.

e Un representante por parte de la organizacién sindical STE.

e Un representante por parte de la organizacién sindical CGT.

La periodicidad de las reuniones del Comité Técnico de Seguimiento del Plan de Teletrabajo vendrd marcada
por el volumen de proyectos que se presenten, resolviendo en cualquier caso en el plazo maximo de un mes
de su presentacion.

8. Resolucion de la convocatoria
Las solicitudes presentadas seran resueltas por la Gerenta, a la vista de la propuesta efectuada por el Comité.
Se faculta al Presidente para valorar la necesidad de convocar a los miembros del Comité.

En la Resolucion de la convocatoria se indicara, en cada caso, la vigencia temporal y la forma en la que queda
autorizada la realizacién del teletrabajo.

Una vez finalizada la seleccién se pondrd en marcha en los casos necesarios una formacion basica que el
trabajador debera realizar necesariamente para participar en la misma, salvo que ya la haya cursado por
haber participado en convocatoria previa. A tal efecto, en el catdlogo de cursos del PAS habra disponible una
accion formativa para dar respuesta a esta exigencia, previendo varias ediciones de modo que se pueda dar
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respuesta a las necesidades en funcién de las autorizaciones nuevas de teletrabajo. Dicho curso podra
realizarse con cardcter previo o en el primer mes de desarrollo del proyecto.

En ningun caso el exceso de horas que pudiera haberse realizado en modo teletrabajo podran acumularse
para minorar el nimero de horas que correspondan a la jornada presencial de trabajo del empleado.

9. Revocacion de la autorizacion
La autorizacién del proyecto de teletrabajo podra quedar sin efecto por cualquiera de las circunstancias
siguientes:
e Ainstancia motivada del teletrabajador.
e Por necesidades del servicio convenientemente justificadas.
e Porincumplimiento de los objetivos establecidos en la memoria y programa presentados.
e Por causas sobrevenidas, que alteren sustancialmente las condiciones y los requisitos que han
motivado la autorizacion inicial.
e Por lafinalizacién del plazo establecido en cada resolucién.
e Por el cese o cambio en el puesto de trabajo. No obstante, en los casos de cambio de puesto de
trabajo, el trabajador podra elaborar un nuevo proyecto que sera analizado por el CTST.

En los casos en los que se produzcan cambios de puesto de trabajo por convocatorias de desempefios
temporales por sustitucion, se podra suspender la autorizacion de teletrabajo de la persona que obtenga el
desempefio temporal por sustitucion, sin que sea necesaria su revocacion si no exceda de 6 meses.

El trabajador solicitara la suspension a la Unidad de RR.HH, adjuntando la resolucién de nombramiento en el
puesto por sustitucidn, y, una vez finalizado el desempefio temporal, siempre que no exceda de 6 meses, se
retomara el puesto el puesto de trabajo en el que tenia la autorizacion de teletrabajo informando a RR.HH
para que se haga una nueva autorizacién, paralo cual tendrd que solicitarlo a través del gestor de presencia,
GIP y comunicarlo igualmente a la Unidad de RR.HH. (pas.rrhh@uclm.es)

En caso de que el desempefio temporal exceda de 6 meses y el trabajador vuelva a su puesto de trabajo
inicial, en el que tenia una autorizacién de teletrabajo, deberd solicitarlo nuevamente como un nuevo
proyecto y conllevard una nueva autorizacion.

10. Evaluacion de los resultados del Programa

Al finalizar el plazo previsto en la presente convocatoria, el Comité Técnico realizara una evaluacion de los
resultados de este. Esta evaluacion atendera tanto a aspectos objetivos (cumplimiento de los objetivos
propuestos), como subjetivos (grado de satisfaccion del personal participante) y el impacto de la experiencia
en las Unidades afectadas.

Las personas que desarrollen parte de su jornada en teletrabajo deberan realizar un informe a la finalizacion
de su proyecto, en funcion de la fecha fin autorizada, evidenciando el cumplimiento de los objetivos descritos
en su plan de trabajo, que debera ser firmado por los responsables que hubieran firmado su proyecto inicial
y que sera requerido, en caso necesario, por el Comité Técnico de Seguimiento del Teletrabajo.

En el Anexo Ill, de presentacidn de prorroga de la convocatoria, se ha incluido una propuesta orientativa de
informe de resultados relativo al proyecto realizado y cuya prdrroga se va a solicitar.
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11. Derecho a la desconexion digital

En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, los teletrabajadores tendran derecho a la
desconexion digital a fin de garantizar, fuera del tiempo de trabajo legal o convencionalmente establecido,

el respeto de su tiempo de descanso, permisos y vacaciones, asi como de su intimidad personal y familiar.

12. Cddigo de conducta de proteccion de datos personales en la UCLM

Resulta de obligada observancia y aplicacidon lo dispuesto en el cédigo de conducta de proteccion de datos

personales de la UCLM, aprobado por Acuerdo de Consejo de Gobierno en su reunidn de 31 de octubre de

2019, en el que se contemplan los principios generales de aplicacidn, asi como criterios especificos en funcién

de las areas de gestion y de los datos tratados en el desarrollo del puesto de trabajo. Dicho cddigo esta

accesible en la siguiente direccién:
https://www.uclm.es/legal/informacion-legal/proteccion-datos/codigo-conducta

ANEXOS
e Anexo |: Modelo de Autoevaluacién
e Anexo ll: Contenidos orientativos que debe incluir la memoria para la
realizacién de proyectos
e Anexo lll: Solicitud de prorroga e informe de resultados.
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Anexo |: Modelo de Autoevaluaciéon del lugar de prestacion de los servicios en
teletrabajo (en caso de cambio de lugar se debera hacer una nueva autoevaluacion
y notificar a RR.HH)

Incluido de la guia técnica del RD 488/97 sobre trabajos con pantallas de visualizacion. Enlace al

cuestionario de autoevaluacion:

https://www.uclm.es/misiones/lauclm/institucional/uclmsaludable/saludentornolaboral/covid-19#6

Consejos y buenas practicas preventivas para trabajos con ordenador/teletrabajo:

Teletrabajo:
= Saludy entorno laboral: Informacién y recomendaciones durante la evolucidn del coronavirus

(COVID-19) (uclm.es)
= Buenas practicas preventivas para trabajo con ordenadores
= Test de autoevaluacidn del puesto (para teletrabajo)
= Ergonomiay teletrabajo

= Cartel (pdf
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Anexo Il: Contenidos orientativos que debe incluir la memoria para la realizacion de
proyectos

La memoria para la presentacién del proyecto o proyectos conjuntos de teletrabajo debera contener,
orientativamente, los siguientes bloques de informacién y tendra una extension maxima de 6 paginas, sin
perjuicio de los anexos que correspondan.

1. INTRODUCCION Y OBJETIVOS
Contendra una descripcién breve del proyecto.

2. EQUIPO

Se indicara el trabajador o trabajadores que integran el equipo de trabajo, en caso de proyectos conjuntos.
Para proyectos conjuntos, cada miembro integrante ha de presentar una solicitud, sin perjuicio de que la
memoria o Anexo Il presentado sea comun.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES QUE SE DESARROLLARAN EN TELETRABAJO
Se relacionaran las tareas que se proponen desarrollar en teletrabajo dejando margen para aquellas otras
que puedan surgir, con ocasion del desarrollo de las funciones que se encomienden a la Unidad.

4. TIEMPO DE PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE TELETRABAJO
En este apartado se indicara la siguiente informacién obligatoria a la hora de concretar el modo
de teletrabajo, asi como la jornada y el periodo solicitados. En concreto se consignard la siguiente
informacién:
- Modalidad de la solicitud: teletrabajo en modo sincrono/asincrono/mixto: se explicard la
modalidad solicitada.
- Periodo solicitado: fecha desde y hasta de vigencia del proyecto que han de cumplir lo
relativo al apartado de vigencia previsto en la convocatoria.
- Porcentaje de jornada solicitado: en este punto recordar que el % maximo que se puede
autorizar es del 40%.
- Modo de compensacién (Dias/Semana, Horas/Dia, Variable) indicado el detalle de cémo
se realizara el modo de compensacion: se hara en funcidén del modo de compensacion
escogido y de la modalidad de realizacidn del teletrabajo.

5. CALENDARIO
Se indicaran los plazos y el alcance temporal del proyecto, asi como las tareas a realizar en funcion de la
programacion de las actividades la Unidad.

6. VENTAJAS Y OTRAS CIRCUNSTANCIAS PARA VALORAR
Se describiran las ventajas que puede suponer la participacion del trabajador en el programa de teletrabajo
para el mismo, para su equipo de trabajo y para su la Institucion.
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7. VALIDACION DEL PROYECTO
La memoria debe venir firmada por el responsable superior inmediato funcional o jerarquico, identificado
por el trabajador en su solicitud. La firma implica la validacidn del proyecto y de sus contenidos.

Los proyectos deberan contar con el Visto Bueno del Director del Area. En caso de unidades que no tiene
Director de Area, serd el Vicegerente de Campus correspondiente. Si en el momento de la presentacién no
se hubiera acreditado esta validacidn, se requerira a los responsables de la misma por parte del Comité
Técnico.

8. CURSO DE FORMACION

De conformidad con las bases de la convocatoria, se debera realizar un curso sobre teletrabajo previsto en
el plan de formacidn del PAS, al efecto.

Los solicitantes que hayan realizado ya un periodo minimo de 1 afio de teletrabajo quedaran exentos de este
requisito.

El curso se deberd realizar con caracter previo, si es posible o, durante la ejecucién del proyecto de
teletrabajo. Mediante este apartado, el solicitante hard constar en su proyecto/memoria de teletrabajo si ha
realizado el curso, indicando la fecha y edicidn, o, en caso contrario, dejar constancia de su compromiso de
realizarlo durante la ejecucidon del proyecto.

9. INFORME FINAL DEL PROYECTO

De conformidad con la base octava de esta convocatoria, se debera realizar un informe a la finalizacién del
proyecto autorizado evidenciando el cumplimiento de los objetivos descritos en el apartado tercero de este
plan de trabajo, y debera ser firmado por los responsables que hubieran firmado este proyecto inicial. El
informe podra ser requerido, en caso necesario, por el Comité Técnico.
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Anexo lll: Solicitud de prérroga y presentacion del informe de resultados del proyecto
cuya prorroga se esta solicitando.

SOLICITUD DE PRORROGA

1. Datos del solicitante

Nombre:

Puesto ocupado:

Unidad en la que presta servicios:

Régimen de jornada del puesto:

Campus:

2. Datos del proyecto a prorrogar

Fecha de presentacion del proyecto inicial:

Indicar, en su caso, si ha cambiado de lugar de trabajo respecto del lugar indicado en su proyecto
inicial y, en caso afirmativo, adjuntar a la prérroga la nueva autoevaluacion del puesto.

Indicar si el proyecto es conjunto o individual y, en caso de proyecto conjunto, detallar los miembros
que lo integran.

Observaciones que proceda hacer constar en la solicitud de prérroga:

(*) En caso de proyectos conjuntos, esta solicitud debera venir firmada por todos los participantes. (**) En los casos de cambio de
puesto de trabajo por parte del solicitante, no se autorizara prorroga.

Declaro expresamente que sigo cumpliendo las normas de prevencion de riesgos laborales descritas
en el Anexo .

Mediante la presente solicito prorrogar el proyecto en las mismas condiciones (% de tiempo,
franja horaria o dias semana, etc.) en las que fue inicialmente autorizado, adjuntando el informe
de seguimiento del proyecto requerido en la convocatoria.

Firma electrénica del trabajador, su responsable funcional y el Vicegerente/Director de Area
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INFORME DE SEGUIMIENTO DE PROYECTO

Se resumen a continuacién los principales resultados llevados a cabo por el teletrabajador en el afio, de acuerdo

con los objetivos y las funciones descritas en el proyecto de teletrabajo inicial:

Objetivo descrito en la

memoria

Tareas realizadas Indicadores/evidencias Propuestas de
de Cumplimiento mejora y/u

observaciones
(opcional *)

*Las propuestas de mejora y observaciones pueden proceder del teletrabajador y o de los responsables firmantes de
la memoria o prérroga autorizada.

Firma del trabajador, su responsable funcional y el Vicegerente/Director de Area
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