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REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE
TELETRABAJO DIRIGIDO AL PERSONAL TECNICO, DE GESTION Y DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE
CARTAGENA

El Consejo de Gobierno de la Universidad Politécnica de Cartagena, en virtud de
lo dispuesto en el articulo 36 de sus Estatutos, aprobados por Decreto 160/2021,
de 5 de agosto, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad
Politécnica de Cartagena (BORM de 7 de agosto de 2021), aprobo la presente
Normativa en su sesion de 8 de septiembre de 2023, que ha sido modificado en
sesion de 27 de mayo de 2024 y de 24 de julio de 2025.

PREAMBULO

|. El desarrollo de Internet, asi como de las tecnologias de la informacion
y comunicacion, unido a la adquisicion de mayores habilidades y capacitacion
en estas materias por parte de las personas trabajadoras, hacen posible que hoy
en dia se pueda desarrollar su actividad profesional o buena parte de la misma
en cualquier momento y lugar sin la necesidad de estar fisicamente en los
emplazamientos usuales de trabajo.

Los poderes publicos de nuestro entorno han adoptado diferentes medidas para
impulsar el teletrabajo entre las que hay que destacar el Acuerdo Marco Europeo
sobre Teletrabajo, firmado el 16 de julio de 2002, en Bruselas, a iniciativa de la
Comision Europea, por los interlocutores sociales mas relevantes del ambito
europeo. En el acuerdo se define el teletrabajo como una forma de organizacion
o realizacion del trabajo utilizando las tecnologias de la informacién, en el marco
de una relacion laboral, en la que un trabajo, que también podria realizarse en
los locales de la empresa, se ejecuta habitualmente fuera de esos locales. El
Acuerdo Marco considera el teletrabajo como un medio de modernizar la
organizacion del trabajo para las empresas y organizaciones de servicios
publicos y como una forma de reconciliar vida profesional, personal y familiar
para las personas trabajadoras, dandoles una mayor autonomia en la realizacion
de sus tareas. Establece también una serie de consideraciones y requisitos,
destacando su caracter voluntario y reversible y la igualdad de derechos legales
y convencionales de los teletrabajadores o teletrabajadoras con el resto de
personal.

Tanto en el ambito del sector publico europeo, como en las administraciones
publicas espafiolas, con la puesta en marcha del Plan Concilia por la
Administracién General del Estado y otras experiencias y proyectos piloto de las
comunidades auténomas y universidades publicas, son cada vez mas frecuentes
las experiencias positivas existentes en la implantacion del teletrabajo.
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Segun sefala el Libro blanco del teletrabajo en Espafia, elaborado entre mayo
de 2011 y junio de 2012, “el teletrabajo contiene los principios y valores sobre
los que se sustentara la empresa del mafana: eficiencia, orientacién a
resultados, conciliacion de la vida familiar y laboral, tecnologias de la informacion
y la comunicacion y desarrollo sostenible. Y proporciona innumerables ventajas
y resultados: mejora la conciliacion de la vida familiar y laboral, mejora la salud
y el bienestar, reduce emisiones de gases de efecto invernadero y otros gases
contaminantes, contribuye a mejorar la movilidad en las grandes urbes, genera
equipos de trabajo mas amplios y potentes sin barreras geograficas y fomenta la
diversidad y en especial la integracién laboral de colectivos mas vulnerables,
como los discapacitados, etc. La conclusion final es que el teletrabajo genera
beneficios en multiples ambitos: en las organizaciones y en la sociedad para
mejorar su productividad, en el teletrabajador para mejorar su satisfaccion y
salud y equilibrar su vida familiar y laboral y en el medio ambiente contribuye a
su preservacion.”

La Ley 3/2012, de 6 de julio, de medidas urgentes para la Reforma del Mercado
Laboral regula por primera vez en nuestro pais el trabajo que se realiza de
manera preponderante en el domicilio de la persona trabajadora o en el lugar
libremente elegido por ésta, al incluir en el Estatuto de los Trabajadores el
articulo 13 sobre trabajo a distancia.

En este sentido, el teletrabajo permitiria reducir, entre otros, costes de material
y de desplazamiento, asi como los accidentes in itinere.

El teletrabajo hace efectivo el derecho de los empleados publicos a “la adopcién
de medidas que favorezcan la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral”
establecido en el articulo 14. J) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.

No obstante, el cambio normativo mas importante se ha producido con la
aprobaciéon del Real Decreto-ley 29/2020, de 29 de septiembre, que ha
introducido un nuevo articulo 47 bis en el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, referido al teletrabajo, emplazando a las
administraciones a que desarrollen los términos del mismo mediante negociacion
colectiva.

La Universidad Politécnica de Cartagena (en adelante UPCT), convencida de las
ventajas de esta modalidad de jornada, pretende impulsar el teletrabajo entre el
personal técnico, de gestion y de administracién y servicios, entendido como una
nueva modalidad de prestacion de servicios mediante una jornada laboral en
parte no presencial. El fin fundamental es contribuir a la modernizacion de la
administracion universitaria y favorecer la conciliacion de la vida profesional,
personal y familiar, mediante la realizacion del trabajo desde el domicilio o lugar
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libremente elegido por la persona, todo ello sin disminucién de la dedicacion y la
calidad del servicio. Se pretende potenciar el trabajo por objetivos y resultados y
asi aumentar el compromiso y la motivacién del personal.
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Articulo 1. Objeto y fines

El presente Reglamento tiene por objeto regular, en el ambito de los recursos
humanos, la posibilidad de desarrollar el trabajo mediante una nueva modalidad
de prestacion de servicios, consistente en una jornada laboral en parte no
presencial, denominada teletrabajo. Asimismo, tiene como fin contribuir a la
modernizacion de la administracién universitaria potenciando el trabajo por
objetivos y resultados, favoreciendo la conciliacion de la vida profesional,
personal y familiar, mediante la realizacién de la jornada semanal en parte no
presencial y fortaleciendo el compromiso y la motivacion del personal.

Articulo 2. Definiciones '

Se entiende por teletrabajo, toda modalidad de prestacion de servicios de
caracter no presencial en la que los empleados publicos desarrollan el contenido
funcional de sus puestos de trabajo fuera de las dependencias administrativas en
los términos regulados en este Reglamento, con plenas garantias de las
condiciones exigidas en materia de prevencién de riesgos laborales, de seguridad
social, de privacidad, de proteccion y confidencialidad de los datos, mediante el
uso de las nuevas tecnologias de la informacion, siempre que las necesidades
del servicio lo permitan.

Se entiende por persona teletrabajadora, aquella persona empleada publica que,
en el desempeno de su puesto de trabajo, con caracter voluntario, alterne su
presencia en su puesto de trabajo con la prestacion del servicio con caracter no
presencial.

Se entiende por unidad administrativa a aquellas estructuras administrativas
principales en que se agrupa el personal técnico, de gestién y de administracién
y servicios de la Universidad. Aquellos servicios no dependientes organicamente
de una unidad y supuestos equivalentes seran considerados a estos efectos
unidades administrativas.

A efectos de la aplicacidén de esta normativa de teletrabajo, se determinara por
resolucion de la Gerencia la adscripcion de areas administrativas, cualquiera que
sea su denominaciéon, no dependientes directamente de una unidad
administrativa, servicio administrativo o equivalente.

Se entiende por subunidad administrativa a cada una de las partes en que se
organizan las unidades y servicios, que se caracterizan por una singularidad de
cometidos no susceptibles de desarrollar por otras. Las secciones o equivalentes
seran considerados a estos efectos subunidades administrativas.

' Se modifica el articulo 2 (sesion de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)
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Articulo 3. Objetivos 2
Son objetivos del teletrabajo:

De mejora de la organizacion

e Promover la adopcién de la gestion digital como practica habitual en la
administracion universitaria, abarcando tanto la prestacion de servicios
como las interacciones con la comunidad universitaria, la ciudadania, las
entidades y empresas, asi como con otras administraciones publicas. Todo
ello sin menoscabar la garantia de ofrecer atencién presencial para los
servicios publicos cuando sea necesario.

e Definir la naturaleza del trabajo en términos de consecucion de objetivos y
obtencién de resultados, frente a la consideracion tradicional de duracion
de la jornada presencial.

e Fomentar una mayor autonomia y flexibilidad en la organizacion de la
actividad laboral, incrementando la productividad y elevando el
compromiso y motivacion del personal.

e Incorporar herramientas tecnoldgicas de planificacion y gestion para
contribuir a la mejorar de la eficiencia, optimizar los procesos de trabajo,
facilitar la comunicacion y la colaboraciéon y permitir un mejor seguimiento
y control de los avances de los objetivos individuales y colectivos.

e Modificar los criterios de evaluacion del rendimiento laboral al basarlo en
objetivos y no en tiempo de presencia.

e Apoyar la atraccidon y retencion de talento en el empleo publico
universitario, mediante la modernizacion vy flexibilizacion de las
modalidades de prestacion de servicios.

e Disminuir el absentismo laboral.

De mejora de las condiciones de trabajo

e Mejorar la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

e Reducir el riesgo de accidentes laborales, especialmente los accidentes “in
itinere”, y fomentar la sostenibilidad ambiental mediante la disminucién de
desplazamientos por motivos laborales.

e Permitir una incorporacion mas eficiente al entorno laboral, en los
supuestos en los que concurran situaciones singularmente justificadas.

e Posibilitar medidas que contribuyan a mejorar las condiciones de trabajo
de las personas que tengan una afeccién de salud.

e Mejorar la calidad de vida del personal.

2 Se modifica el articulo 3 (sesion de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)
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Articulo 4. Ambito de aplicacién 3

1. Sera de aplicacion al personal técnico, de gestion y de administracion
y servicios de la Universidad.

2. Pueden participar las personas incluidas en el ambito de aplicacion a que
se ha hecho referencia en el apartado anterior que ocupen, provisional o
definitivamente, puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados mediante
la modalidad de teletrabajo.

Se consideran puestos de teletrabajo susceptibles de ser desempefiados en la
modalidad de teletrabajo cualquier puesto de trabajo que, por su naturaleza, no
resulte incompatible con esta modalidad de prestacion de servicios.

3. Quedan excluidos expresamente de la modalidad de trabajo no presencial:

a) Los puestos cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacion de
servicios presenciales. Se entiende por servicios presenciales aquellos
cuya prestacion efectiva solamente queda plenamente garantizada con la
presencia fisica de la persona empleada.

b) Los puestos de trabajo que, funcionalmente, constituyan por si una unidad
administrativa, de modo que no sea factible asegurar la cobertura
presencial minima requerida.

c) Los puestos de trabajo respecto de los que no sea posible establecer la
identificacion de objetivos y la evaluacion de su cumplimiento, en términos
de calidad de los resultados y, en su caso, de volumen de trabajo a
desarrollar.

d) Los puestos que lleven aparejadas exclusivamente funciones de direccién,
coordinacién o supervision.

e) Los puestos de trabajo directamente vinculados a la atencién o al
mantenimiento de edificios, instalaciones o infraestructuras.

f) Los puestos de trabajo cuyo desempefo implique el uso frecuente de
documentacion o material no desplazable fuera del centro de trabajo.

g) Los puestos de trabajo que requieran un acceso frecuente a datos no
informatizados.

h) Otros puestos que la Gerencia considere oportunos, motivadamente, por
no ser susceptibles de ser desempenados mediante la modalidad de
teletrabajo.

4. Mediante Resolucion de la Gerencia y previa negociacion, se determinaran
los puestos susceptibles de realizar teletrabajo y el numero maximo de dias
permitido.

5. Los empleados publicos que desarrollen la prestacion del servicio en la
modalidad no presencial tendran los mismos derechos y deberes que el resto del

3 Se modifica el articulo 4 (sesion de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)
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personal de la UPCT y no sufriran variacion alguna en sus retribuciones.

Articulo 5. Modalidades de distribucion de la jornada 4

1.
su prestacion de forma no presencial:

Se establecen las siguientes modalidades de distribucion de la jornada para

* Ordinaria tipo a. Con un maximo de tres dias a la semana. Durante los
seis primeros meses desde la autorizacion inicial, el maximo de dias sera de
un dia menos del maximo permitido para cada puesto de trabajo, salvo que
el numero maximo de dias sea igual a uno. Transcurridos seis meses, se
podra ampliar hasta el maximo de dias permitido, si el informe del
responsable de la unidad administrativa a que se refiere el articulo 11 bis, 5
de este reglamento es favorable y esté plenamente implantado en el area las
aplicaciones y herramientas para el control, seguimiento y evaluacion del
teletrabajo.

Las personas mayores de 62 anos podran realizar el maximo de dias
permitido para su puesto de trabajo desde la autorizacion inicial del
teletrabajo.

* Ordinaria tipo b. Para el horario de obligado cumplimiento en jornada de
tarde, el personal que, durante los ultimos seis meses de forma continuada,
haya tenido asignada una jornada de mafiana y tarde o una jornada de
especial dedicacion puede acogerse a esta modalidad.

* Extraordinaria por causas organizativas. Esta modalidad de teletrabajo
es irrenunciable para el personal afectado y permitira que el mismo pueda
realizar sus funciones de forma no presencial por un plazo de tiempo
determinado, mientras se mantengan las circunstancias que justifican la
misma.

La obligacién de prestacion de servicios mediante trabajo a distancia, la
modalidad y el plazo de duracion se establecera mediante resolucion de
la Gerencia, por alguno de los siguientes motivos:

a) Cuando la vulnerabilidad de una persona empleada publica
recomiende adoptar esta medida como complemento o alternativa de
la adaptacion de un puesto de trabajo susceptible de ser prestado en
la modalidad de teletrabajo.

b) Por obras, traslados o por circunstancias de fuerza mayor que
impidan el desarrollo del servicio de forma presencial.

c) Por razones de declaracion de la situacion de emergencia por parte
de las autoridades competentes.

4 Se modifica el articulo 5 (sesion de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)



_% » Universidad rorEan
gp ' Politécnica MIEMBRO DE I UNIVERSITY OF
@ de Cartagena TECHNOLOGY

d) Por razones de prevencion de riesgos laborales.

* Modalidad extraordinaria de caracter voluntario. Hasta un maximo de
cinco dias a la semana, si concurren alguna de las siguientes circunstancias:

a) Por darse alguna situacion relacionada con la salud del personal
empleado publico que, sin encontrarse en situacion de incapacidad
temporal, le impida acudir al centro de trabajo con todas las garantias.
b) Por enfermedad grave puntual y temporal de ascendiente o
descendiente en primer grado por consanguinidad o por afinidad, o de
la persona respecto de la que se ejerza la tutoria legal.

c) Por patologia inhabilitante grave para desarrollar la actividad normal
de ascendiente en primer grado por consanguinidad o por afinidad o
descendiente en primer grado por consanguinidad, o de la persona
respecto de la que se ejerza la tutoria legal.

d) Por permiso por cuidado de hija o hijo menor afectado por cancer u
otra enfermedad grave a que hace referencia el articulo 49.e) del Texto
Refundido por el que se aprueba el Estatuto Basico del Empleado
Publico. El personal que pueda solicitar el permiso por cuidado de hija
o hijo menor afectado por cancer u otra enfermedad grave, y cuando
se reunan las condiciones para otorgarle aquél, podra optar por solicitar
teletrabajo siempre que solicite una reduccion de jornada no superior a
la mitad de aquella.

e) Por embarazo de la empleada publica, a partir del quinto mes de
gestacion.

f) Por mujeres victimas de violencia de género.

g) Por casos de acoso sexual y por razén de sexo.

h) Por casos de acoso laboral.

i) Por otras causas no contempladas en los puntos anteriores
debidamente justificadas y que sean determinadas por la Universidad
como causa extraordinaria.

Esta modalidad extraordinaria de caracter voluntario se concedera por un
plazo maximo de dos meses prorrogables, con la excepcion de la
circunstancia establecida en el apartado e).

2. La modalidad de teletrabajo sera compatible con la jornada ordinaria, con
la flexibilidad horaria general y con el horario flexible por razones de conciliacién
familiar y laboral. No obstante, los dias en que se desarrolle la modalidad de
teletrabajo, las personas que la tengan autorizada deberan estar, con caracter
general, en disposicion de atender las indicaciones, las instrucciones y los
requerimientos del personal supervisor y atender las comunicaciones del resto
del personal durante el horario de obligado cumplimiento. Este horario se podra
modificar con caracter individual atendiendo a las necesidades del servicio.
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3. El personal empleado publico podra modificar con caracter puntual la
distribucion de la jornada semanal de trabajo entre la modalidad presencial y no
presencial, por motivos justificados. Con una antelacion minima de 24 horas, lo
solicitara a la persona responsable de la unidad administrativa que lo autorizara
si no afecta a las reglas sobre planificacion del teletrabajo de la unidad
administrativa reguladas en el articulo 10 bis de este Reglamento. No podra
realizarse esta modificacion cuando afecte a dias de teletrabajo del empleado que
sean declarados como festivos.

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

5. Si no se dispusiera transitoriamente de conexién, imposibilitandose, por
tanto, la realizacion del teletrabajo se dara aviso inmediatamente tanto al servicio
de atencion a usuarios de la Unidad de Informatica como a la persona
responsable de la unidad administrativa. Si a lo largo de la misma jornada no
hubiera podido ser restablecida la conexion, el empleado debera personarse al
dia siguiente en su puesto de trabajo presencial, continuando en jornada
presencial hasta que disponga de conexion.

6. En la modalidad ordinaria de teletrabajo tipo a), el personal que tiene
asignada una jornada de mafana y tarde o de especial dedicacion, sélo podra
hacer coincidir uno de los dias de la semana en los que presta el teletrabajo, con
los dias que esté obligado a realizar una jornada partida, que incluya mafana y
tarde.

Articulo 6. Requisitos °

1. El area al que esté adscrito el puesto susceptible de desempefio en la
modalidad de teletrabajo debera tener implantado un sistema de gestion del
trabajo por objetivos o0 un sistema medible de asignacion de tareas.

2. Podra solicitar la participacion en la modalidad de teletrabajo ordinaria y
extraordinaria de caracter voluntario el personal empleado publico sefalado en el
articulo 4 que reuna los siguientes requisitos:

a) Estar en situacion de servicio activo a la fecha de la solicitud y haber
desempenado un puesto de trabajo en la misma subunidad u otro de
funciones similares, durante al menos seis meses.

b) La solicitud de acceso al teletrabajo podra formularse desde
situaciones administrativas distintas a la de servicio activo, siempre

5 Se modifica el articulo 6 (sesion de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)
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d)

e)

f)

g)

que conlleven reserva del puesto de trabajo. El teletrabajo no se hara
efectivo hasta 15 dias después de haberse incorporado. Para que este
ultimo plazo sea de aplicacion, el empleado debera tener una
antigedad en el puesto de trabajo de al menos seis meses
inmediatamente anteriores al inicio de dicha situacion administrativa
distinta del servicio activo.

Desempefar un puesto de trabajo que se considere susceptible de ser
desarrollado en la modalidad de teletrabajo, conforme a lo sefialado en
el articulo 4.

Informe favorable de la persona responsable del area administrativa a
gue esté adscrito el personal solicitante.

Tener los conocimientos informaticos y telematicos, tedricos y
practicos suficientes, que requiere el desarrollo de las funciones de su
puesto en la modalidad de teletrabajo.

Disponer, en la fecha en que comience la modalidad de teletrabajo,
del equipo informatico (ordenador personal) y de los sistemas de
comunicacion (acceso a Internet a través de banda ancha, asi como
un teléfono con linea fija o mévil), en el lugar de prestacion del servicio.
Disponer, en la fecha en que comience la modalidad de teletrabajo, de
un lugar de trabajo para desempenar el teletrabajo, que cumpla con la
normativa de seguridad y salud laboral y cumplir con los requisitos en
materia de prevencion de riesgos laborales establecidos en el articulo
14.

El cumplimiento de los requisitos establecidos en este articulo debera
mantenerse durante todo el periodo de tiempo en que el empleado preste su
servicio en la modalidad de teletrabajo.

Articulo 7. Solicitudes

1.

2.

La persona interesada presentara la solicitud de autorizacion para la
participacion en la modalidad de trabajo no presencial, conforme al modelo
establecido en el Anexo |.

Junto a la solicitud, presentara la declaracion responsable del Anexo Il.

Articulo 8. Procedimiento de autorizacion (1) €7

1.

Recibida la solicitud, la Unidad de Recursos Humanos comprobara si reune
los requisitos establecidos en este Reglamento y solicitara informe a la
persona responsable de la unidad administrativa de la que dependa la persona
solicitante, en el que se hara constar la persona que hara de supervisora

6 Se modifica el articulo 8 (sesién de Consejo de Gobierno de 27 de mayo de 20252024)
7 Se modifica el articulo 8 (sesion de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)
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del trabajo de la persona teletrabajadora, de entre quienes integren la unidad
administrativa, asi como el dia o dias de trabajo no presencial inicialmente
previstos. El informe se ajustara al modelo establecido en el Anexo lIl.

Transcurrido el plazo de un mes desde la solicitud del informe a la persona
responsable de la unidad administrativa, sin que el mismo se haya emitido,
correspondera al responsable de la Unidad de Recursos Humanos emitir el
informe al que hace referencia el apartado anterior.

2. A la vista del informe al que hace referencia el apartado anterior, la
Comision de Valoracion y Evaluacion del Teletrabajo establecera si la persona
puede ser autorizada para realizar el teletrabajo, elevando una propuesta al
Gerente.

3. La Gerencia requerira de la Unidad de Informatica, un informe técnico de
que el equipamiento informatico del puesto de trabajo a distancia esta
conforme a las condiciones técnicas a las que se refiere el articulo 12 del
presente Reglamento. En el informe, se verificaran las condiciones sefialadas en
el Anexo V.

4. La Gerencia dictara resolucion de autorizacién o denegacion de la solicitud
de teletrabajo, que determinara los dias de trabajo no presencial inicialmente
previstos, las condiciones de trabajo, asi como la fecha de comienzo de la
actividad en teletrabajo, que quedara condicionada a la presentacion del Plan
individual de teletrabajo (Anexo V) por el responsable de la correspondiente area
administrativa y su validacion por la Gerencia, asi como a la superacion de las
acciones formativas previstas y al cumplimiento de las medidas de prevencién de
riesgos laborales . Dicha resolucion sera notificada al personal interesado y
comunicada al responsable de la unidad administrativa.

Cuando el informe al que se refiere el apartado 1 de este articulo hubiera sido
emitido por el responsable de la Unidad de Recursos Humanos y haya transcurrido
el plazo de un mes desde la solicitud de cumplimentacion del Plan Individual de
Teletrabajo a la persona responsable del area administrativa, sin que la misma se
haya cumplimentado, correspondera al responsable de la Unidad de Recursos
Humanos cumplimentar, a la vista de las funciones asignadas al puesto de trabajo,
el anexo V.

5. La autorizacion de la solicitud de teletrabajo se concedera por un periodo
de tiempo no superior a un afo. La autorizacion podra prorrogarse por periodos
maximos de un afo, conforme al procedimiento establecido en el articulo 11 bis
del presente Reglamento.
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Articulo 9. Causas de denegacion 8

1. Las solicitudes de autorizacion para la participacion en el teletrabajo se
denegaran por alguna de las siguientes causas:

a) No reunir el empleado los requisitos establecidos en el articulo 6.
b) No quedar cubiertas adecuadamente las necesidades del servicio.

c) Limitaciones en las infraestructuras tecnologicas o la imposibilidad de
garantizar la conectividad en el lugar de teletrabajo, acreditadas a
través de un informe de la Unidad de Informatica.

d) Por llevar menos de seis meses en un puesto de trabajo en la misma
subunidad u otro de funciones similares.

e) Por cualquier otra causa debidamente justificada que impida realizar
la prestacion del servicio en las condiciones requeridas.

2. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en el
apartado 1, la Gerencia dictara resolucion motivada de denegacién de la
solicitud de participacion en la modalidad de trabajo a distancia.

3. La resolucion de Gerencia sera recurrible en alzada ante el Rector/a de la
Universidad en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente de la
notificacion de la Resolucion.

Articulo 10. Suspensién temporal y revocacion °

1. La autorizacidn de participacidon en el teletrabajo podra suspenderse
temporalmente o revocarse por la Gerencia por alguna de las siguientes causas:

a) Necesidades del servicio debidamente acreditadas vy justificadas.

b) Incumplimiento de las condiciones técnicas o de prevencion de
riesgos laborales establecidas.

c) Incumplimiento de las condiciones técnicas o de prevencion de riesgos
laborales establecidas.

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

e) Inobservancia de cualquiera de los deberes y obligaciones
establecidos en el presente Reglamento.

f) Por mutuo acuerdo entre la persona empleada y la Universidad.

2. En la tramitacion del procedimiento se dara audiencia a la persona
afectada. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefaladas en este
apartado, la Gerencia dictara resolucion motivada de revocacién o de suspension

8 Se modifica el articulo 9 (sesion de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)
9 Se modifica el articulo 10 (sesién de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)



_% » Universidad rorEan
gp ' Politécnica MIEMBRO DE I UNIVERSITY OF
@ de Cartagena TECHNOLOGY

de la autorizacion para la participacién en la modalidad de teletrabajo.

3. La resolucion de Gerencia sera recurrible en alzada ante el Rector/a de la
Universidad en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente de la
notificacion de la resolucion.

Articulo 10 bis. Planificacion del teletrabajo °

El responsable de la unidad administrativa debera realizar una planificacion del
teletrabajo que refleje los periodos que demanden una mayor presencialidad y, por
lo tanto, se deban reducir los dias en los que se puede prestar servicio en la
modalidad de teletrabajo.

En cualquier caso, la planificacion del teletrabajo en cada unidad o subunidad
administrativa debera atender a las siguientes reglas:

a) Los responsables de las unidades administrativas desarrollaran una
ordenacion del teletrabajo que atienda a la diversidad de situaciones y de
cometidos existentes dentro de la unidad o subunidades administrativas,
contemplando las diferentes funcionalidades de las secciones, previendo una
planificacion adecuada en cada caso y desagregada.

b) Se debera asegurar la cobertura diaria de servicios presenciales mediante
una cantidad suficiente de personal y una organizacion eficiente de los dias de
teletrabajo. Para ello, debera garantizarse que:

e En aquellas unidades o subunidades, cuando éstas existan, que
estén formadas por hasta seis personas, que al menos, el 40% del
personal realice el trabajo de manera presencial, salvo en casos
especificos que requieran soluciones particulares.

e En aquellas unidades o subunidades, cuando éstas existan, que
estén formadas por mas de seis personas, que al menos, tres
realicen trabajo de manera presencial, salvo en casos especificos
que requieran soluciones particulares.

c) Con el fin de mantener el porcentaje de presencialidad anterior, y solo
en los casos estrictamente necesarios, por razones de bajas, ausencias 0
permisos de personal que realice trabajo presencial, asi como para dar
cobertura en periodos de vacacionales, el responsable de la unidad
administrativa podra optar por medidas organizativas y proponer a
Gerencia la suspension temporal o la reduccion del numero de dias de
teletrabajo a los empleados.

10 Se afiade el articulo 10 bis (sesion de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)
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d) La planificacion debera contemplar aquellas situaciones o épocas del
afno en los que no se podra hacer teletrabajo en la unidad o subunidades
administrativas, debido a las caracteristicas de la actividad prestacional de
la misma, o en las que sera preciso realizar adaptaciones.

e) El responsable de la unidad administrativa garantizara que, el ultimo dia
laborable de cada mes, salvo que expresamente establezca otro dia,
coincidan presencialmente el 100% de los miembros de la unidad o
subunidades administrativas, con la excepcion de aquellos que tengan la
modalidad extraordinaria.

f) La Comisiéon de Valoracion y Evaluacion del Teletrabajo velara por la
ausencia de situaciones de desigualdad no justificada e informara a
Gerencia, que adoptara las medidas necesarias para que se apliquen los
criterios establecidos en este reglamento.

g) El desarrollo de servicios en modalidad de teletrabajo ha de comportar,
asimismo, la articulacibn de mecanismos que permitan medir la
satisfaccion de las personas usuarias y el nivel de consecucion de
objetivos. A tal fin, las acciones adecuadas y su puesta a disposicion de
las unidades administrativas se verificaran en virtud de instruccion de la
Gerencia.

Se implantaran herramientas para que las unidades administrativas puedan
gestionar la planificaciéon del teletrabajo.

Articulo 11. Plan individual de teletrabajo '

1. El plan individual de teletrabajo, que servira para la identificacién de las
funciones o tareas susceptibles de realizar en teletrabajo, se realizara utilizando el
anexo V. Este documento se enviara a la Unidad de Recursos Humanos, con
caracter previo al inicio de la actividad por la persona responsable de la unidad
administrativa a la que esté adscrita la persona teletrabajadora, en coordinacién
con el superior jerarquico inmediato del teletrabajador, si lo hubiere, de acuerdo
con él, en funcién de las necesidades del servicio.

2. El registro de las actividades realizadas se efectuara mediante las
herramientas que ponga a disposicion la universidad, que serviran para el control
de tareas y el cumplimiento de los objetivos y resultados obtenidos.

Articulo 11 bis. Control, seguimiento y evaluacion del teletrabajo 12

1. El sistema de control horario dispondra de un concepto de justificacién de
jornada no presencial en la modalidad de teletrabajo. Durante la jornada de

1 Se modifica el articulo 11 (sesién de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)
12 Se afiade el articulo 11 bis (sesion de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)
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teletrabajo, la persona teletrabajadora debera realizar telematicamente los
marcajes de entrada y salida, dentro de los limites horarios establecidos para cada
tipo de jornada en el articulo 4 de la Normativa de Condiciones de Trabajo del
PTGAS.

2. La persona teletrabajadora tendra que permanecer disponible durante su
jornada de teletrabajo, por lo que habra de tener activado al menos su correo y la
herramienta de videoconferencia corporativa utilizada en la Universidad, asi como
el teléfono de contacto indicado a tal efecto.

El responsable jerarquico superior, asi como los jefes de la unidad o servicio,
podran conocer su disponibilidad a partir los marcajes remotos realizados.

3. La aplicacion del plan individual de teletrabajo sera objeto de seguimiento y
evaluacion en los términos previstos en el presente articulo y con las herramientas
que se utilicen al efecto, al objeto de evaluar, tanto la 6ptima prestacion de los
servicios, como su vinculacion con la estrategia general de evaluacion del
desempefo que, en su caso, se encuentre establecida.

4. El seguimiento y evaluacién del régimen de teletrabajo se realizara anualmente,
al menos, a través de los siguientes instrumentos:

a) Informes de resultados de las actividades registradas en las
herramientas destinadas al registro de tareas.

b) Informe de satisfaccién de usuarios proporcionados por la herramienta
de gestidn de tareas implantado.

c) Uninforme de las incidencias relacionadas con la prestacion del servicio
en modalidad de teletrabajo.

5. Con base en estos instrumentos, el responsable de la unidad administrativa
emitird un informe sobre la actividad del personal teletrabajador, ajustandose al
modelo y a los criterios que establezca la Gerencia, para lo que podra valerse de
la informacion reportada por la aplicacion informatica relacionada en el apartado
primero.

6. Si el informe del responsable de la unidad administrativa es favorable se
notificara a la persona interesada, pudiendo continuar con la prestacion de
servicios en teletrabajo.

7. Si el informe del responsable de la unidad administrativa es desfavorable
respecto del desempefo de la persona teletrabajadora, se dara un plazo de 10
dias a la persona interesada para que alegue o presente la documentacion que
estime procedente, dandole traslado del informe correspondiente.

8. Una vez recibidas las alegaciones o finalizado el plazo concedido al efecto, se
remitira el informe con las alegaciones, en su caso, efectuadas a la Comisién de
Valoracién y Evaluacién del Teletrabajo, que a la vista de la documentacién y en
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el plazo de un mes, emitird un informe evaluando la actividad de la persona
teletrabajadora.

9. Si el informe de la Comision es favorable, se comunicara a la persona interesada
y a la jefatura de su unidad administrativa y se podra continuar con la prestaciéon
de servicios en teletrabajo

10. En el supuesto de que el informe de la Comision de Valoracion y Evaluacion
del Teletrabajo sea desfavorable, se elevara el mismo a la Gerencia. La Gerencia
resolvera sobre la procedencia o no de prorrogar el teletrabajo y debera notificarla
en el plazo maximo de un mes desde la fecha de notificacion del informe de la
Comision. La resolucion de Gerencia sera recurrible en alzada ante el Rector/a de
la Universidad en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente de la
notificacion de la resolucion.

11. La resolucién de la Gerencia poniendo fin a la prestacién de servicios en
régimen de teletrabajo, por causa de informe desfavorable y de acuerdo con lo
previsto en este articulo, comportara que, durante el plazo de un afio no podra
volver a solicitar la prestacidén de servicios en teletrabajo.

12. La Gerencia podra requerir, en cualquier momento, a la jefatura de unidad
administrativa un informe sobre la actividad desempefiada por las personas que
presten servicios en modalidad de teletrabajo, con la finalidad de verificar el 6ptimo
funcionamiento del servicio.

13. El control de la prestacion laboral mediante dispositivos automaticos
garantizara adecuadamente el derecho a la intimidad y a la proteccion de datos,
en los términos previstos en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccidén de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, de acuerdo
con los principios de idoneidad, necesidad y proporcionalidad de los medios
utilizados.

Articulo 12. Requisitos técnicos y equipamiento '3

1. El personal empleado publico autorizado para prestar servicios en régimen
de teletrabajo debera disponer de un espacio de trabajo adecuado a las
funciones a desempefiar.

2. El personal que preste sus servicios en la modalidad de teletrabajo debera
disponer de los medios tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de las
funciones, que habran de consistir, en particular y como minimo, en un ordenador
personal y conexion a internet, con los requisitos que, a tales efectos, se
establezcan por la Gerencia de acuerdo con las indicaciones técnicas formuladas
por el vicerrectorado competente en materia de informatica.

13 Se modifica el articulo 12 (sesién de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)
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3. Los recursos técnicos a disposicion del teletrabajador deben permitir el
desarrollo de la actividad habitual que la persona desarrolla en su puesto de
trabajo presencial. Esto supone, por un lado, disponer de las mismas
herramientas en su escritorio, aplicaciones, comunicaciones, etc. y, por otro, el
acceso a la informacién, documentacion, servidores y bases de datos, donde se
almacene la misma.

La persona teletrabajadora debera observar en todo momento lo indicado en la
Normativa de seguridad y uso de los recursos informaticos en la Universidad
Politécnica de Cartagena en lo referente a “Seguridad en los accesos remotos
para actividad no presencial”.

El ordenador y la red doméstica desde donde se efectuara el teletrabajo deben
cumplir los requisitos de seguridad informatica indicados en el Anexo VI.

4. Para solucionar las incidencias derivadas de problemas de conexién con
el servidor, las personas teletrabajadoras podran dirigirse al Servicio de atencion
a usuarios de la Unidad de Informatica dentro del horario del mismo. La asistencia
técnica para resolver incidencias relacionadas con el ordenador o el teléfono, si
requiere intervencion técnica presencial, se realizara en los dias de jornada
presencial.

Correspondera al personal que realice sus tareas a través de la modalidad de
teletrabajo el mantenimiento de su equipo informatico.

5. Para mantener la comunicacion precisa en la prestacion del servicio, la
Universidad y la persona teletrabajadora indicaran los numeros de teléfono de
contacto. Sin perjuicio de lo anterior, a solicitud de la persona teletrabajadora, la
Universidad proporcionara las aplicaciones informaticas necesarias para que
pueda realizarse la comunicacidn necesaria sin coste para la misma.

Articulo 13. Formacion

1. La Gerencia organizara y facilitara, antes del inicio de la prestaciéon del
servicio en la modalidad de teletrabajo, las acciones formativas siguientes:

a) El personal al que se le ha autorizado la participacion en la modalidad
de teletrabajo recibira formacion en prevencion de riesgos laborales
en el puesto de trabajo, protecciéon de datos de caracter personal,
aspectos psicosociales en el trabajo y competencias digitales.

b) Asimismo, tanto las personas que asuman la supervision de las
personas teletrabajadoras como éstas recibiran formacion acerca de
la redaccion, gestion y evaluacion de objetivos y sobre elaboracion de
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indicadores y resultados esperados.
2. Estas acciones formativas tendran caracter obligatorio y se realizaran de

forma previa al inicio de la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo,
siendo necesaria su superacion.

Articulo 14. Prevencion de riesgos laborales

1. El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales facilitara al personal que
participe en la modalidad de teletrabajo informacién necesaria en materia de
seguridad y salud laboral para evitar los riesgos laborales o, si son inevitables,
minimizarlos y dispondra la aplicacion de las medidas preventivas necesarias.

En caso de accidente de trabajo, desde el Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales se debera realizar el parte de asistencia por accidente de trabajo, con
el fin de que pueda ser entregado a la mutua en el momento de la asistencia
sanitaria.

2. Asimismo, la persona teletrabajadora debera completar una accion
formativa donde se le indicara cémo debe acondicionar el lugar de prestacién del
servicio en su domicilio, asi como las nociones necesarias sobre seguridad y
ergonomia en los puestos de trabajo con pantallas de visualizacion de datos,
seguridad en los trabajos de caracter administrativo y sobre los riesgos
psicosociales del teletrabajo.

La participacion en dicha sesion formativa tendra caracter obligatorio y los
empleados deberan acreditar, en su caso, los conocimientos adquiridos
mediante la prueba correspondiente.

3. El personal acogido a la modalidad de teletrabajo debera aplicar en todo
caso las medidas preventivas previstas en la actividad de teletrabajo, realizando
una declaracion responsable que cumple con los requisitos establecidos en el
cuestionario de autoevaluacion recogido en el anexo Il. Para ello, el Servicio
de Prevencion proporcionara asistencia y asesoramiento técnico necesarios.

4, Igualmente, las personas teletrabajadoras podran solicitar al Servicio de
Prevencion el examen del lugar de prestacion del servicio en su domicilio. En el
caso que el Servicio de Prevencion recomiende adoptar medidas correctoras,
su implantacién sera responsabilidad del empleado.

Articulo 15. Proteccion de datos de caracter personal

La persona teletrabajadora cumplird la normativa en materia de proteccion de
datos de caracter personal y mantendra la debida reserva y confidencialidad
respecto a los asuntos y la documentacion que conozca y gestione, en los
mismos términos que en el desarrollo de sus funciones en la modalidad
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presencial.

Se garantizara la confidencialidad de los datos de caracter personal facilitados
por las personas participantes en la modalidad de teletrabajo.

Articulo 16. Derecho a la desconexion digital

Las personas que trabajen en la modalidad de teletrabajo tienen derecho a la
desconexion digital fuera de su horario de trabajo en los términos establecidos
en el articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

Articulo 17. Composicion y funciones de la Comision de Valoracion y
Evaluacion del Teletrabajo 14

1. Dicha Comisién estara compuesta de la siguiente forma:

a) Presidencia: La persona titular de la Gerencia de la Universidad o
persona en quien delegue.

b) Secretaria: Una persona funcionaria de la Unidad de Recursos
Humanos, con voz y sin voto.

c) Vocalias: Seis vocales designados por la Gerencia, de los que tres
seran a propuesta de la Junta de PAS.

2. La Comisién de Valoracion y Evaluacion del Teletrabajo tiene, entre otras,
las siguientes funciones:

a) Elaborar la propuesta de seleccion del personal que se acoja a la
modalidad de teletrabajo teniendo en cuenta los criterios previstos en
este Reglamento.

b) Resolver o tramitar las incidencias que se puedan plantear.

c) Emitir informes de evaluacion de la actividad de las personas
teletrabajadoras en caso de informe desfavorable de su responsable,
y elevarlos a Gerencia.

d) Elevar a la Gerencia propuestas de mejora del teletrabajo, a la vista
del desarrollo de este y de las experiencias obtenidas.

Articulo 18. Informacion

Se informara al Comité de Seguridad y Salud Laboral y a la Mesa de
Negociacion del personal que ha sido seleccionado en la modalidad de
teletrabajo, asi como del seguimiento realizado por la Comision de Valoracion y
Evaluacioén del Teletrabajo.

4 Se modifica el articulo 17 (sesién de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)
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Disposicion transitoria primera (Sin contenido)

Disposicion transitoria segunda

Para aplicar lo establecido en el articulo 5.6 de este Reglamento, el numero
minimo de dias de teletrabajo es de dos.

Disposicion final primera

Se habilita al Gerente de la Universidad para dictar las disposiciones que resulten
necesarias para la ejecucion del presente Reglamento, asi como las instrucciones
precisas para garantizar su aplicacion.

Disposicion final segunda.

Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Tablén
Oficial Electrénico de la Universidad Politécnica de Cartagena.
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ANEXO |
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA MODALIDAD DE TRABAJO A
DISTANCIA
1. Datos personales.
Nombre y apellidos:
Domicilio
Localidad: Cddigo postal:

Teléfono movil:

Direccion del lugar elegido para la realizacion del teletrabajo
(cumplimentar sélo si es distinta al domicilio):

Domicilio:

Localidad: Cddigo postal:

Teléfono fijo:

2. Datos del puesto de trabajo.

Denominacion del puesto de trabajo:
Escala y especialidad:
¢ Tiene una autorizacidén o reconocimiento de compatibilidad con si| NO
otro puesto de trabajo o actividad?
Teléfono fijo: Teléfono movil:
Correo electrénico del trabajo:
Area de adscripcion:

3. Entorno tecnolégico (marque con una cruz la casilla
correspondiente).

e El entorno informatico cumple con las recomendaciones de |
seguridad informatica indicadas en el anexo VI (Requisitos de | SI | NO
seguridad del equipo informatico para el teletrabajo

e El entorno informatico cumple con los requisitos técnicos i

. : Sl | NO
establecidos por la Gerencia

4. Conocimientos sobre tecnologias de la informacién (marque con una
cruz la casilla correspondiente).

e ,Tiene los conocimientos suficientes, informaticos y |
telematicos, tedricos y practicos, que requiere el ejercicio de las | SI | NO
funciones objeto de teletrabajo?

e Conocimiento de aplicaciones corporativas \ Alto \ Medio| Bajo

¢ Indicar el nombre de la o las aplicaciones necesarias para el desempeno
de su puesto de trabajo:

e Conocimientos de ofimatica. \ Alto \ Medio| Bajo
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5. Conocimientos sobre las materias propias de las funciones del
trabajo (marque con una cruz la casilla correspondiente).

e Conocimiento del trabajo. Alto | Medio | Bajo

e (Grado de autonomia en su desempenio. Alto | Medio | Bajo

J Capamdad para solucionar problemas de forma Alto | Medio | Bajo
autonoma.

6. Prevencién de riesgos laborales.

e ;Harellenado el cuestionario de autoevaluacion referido a la ]
prevencion de riesgos laborales y seguridad en el puesto de | SI | NO
trabajo?

Declaro que son ciertos todos los datos que figuran en esta solicitud

Cartagena, a de de 20

Fdo.:

SR. GERENTE DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CARTAGENA
En cumplimiento del Reglamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas
en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de
estos datos, se le informa que el tratamiento de sus datos personales es
realizado por la Secretaria General de la UPCT-Plaza del Cronista Isidoro
Valverde s/n-Edificio Rectorado 30202, Cartagena. La UPCT esta legitimada
para el tratamiento de los datos de caracter personal en base a lo dispuesto en
el articulo 6.1 c) y e) del Reglamento General de Proteccion de Datos. Sus datos
personales seran tratados para gestion del personal, tanto laboral como
funcionario.
Los datos de personal no seran comunicados a terceros salvo en los supuestos
legalmente establecidos (Seguridad Social, administracion tributaria, hacienda
publica, mutua). No obstante, sus datos pueden ser comunicados a los
siguientes destinatarios:
¢ A las entidades bancarias para realizar el pago del salario, tramitacion de
tarjetas universitarias y de control de presencia y demas pagos mediante
domiciliacion bancaria.
e A las empresas externas de formacion para impartir acciones formativas
organizadas por la universidad.
¢ A entidades aseguradoras.
e Al Ministerio, CRUE y otros organismos con competencias en esta
materia.
Podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion,
limitacién y portabilidad mediante comunicacion escrita, y adjuntando fotocopia
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del DNI, dirigida al Registro General (Edificio Rectorado, Plaza Cronista Isidoro
Valverde s/n, 30202, Cartagena), o bien a través de la Sede Electrénica de la
Universidad, https://sede.upct.es/ Asimismo, podra solicitar informacion en la
direccion de correo DPD@upct.es



https://sede.upct.es/
mailto:DPD@upct.es
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ANEXO Il

D./Da.: ,
con NIF:

DECLARO RESPONSABLEMENTE:

Que las respuestas del siguiente cuestionario son veraces y se corresponden
con la realidad

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION, PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES Y SEGURIDAD EN EL PUESTO DE TRABAJO

Marque con una cruz la casilla correspondiente: SI/NO

¢ Dispone de un sitio de trabajo que permita la ubicacién

1 | adecuada del equipo informatico junto con documentos y | Si | NO
otros accesorios?

5 ¢ La distancia entre su visidon y la pantalla es superior a 40 si| NO
centimetros?

3 ¢ El angulo de vision coincide con la parte superior de la sil NO
pantalla de su ordenador?

4 ¢ Tiene espacio suficiente para colocar los antebrazos sil NO
delante del teclado?

5 ¢ Tiene espacio suficiente bajo la mesa para permitir el si | NO
movimiento de piernas?

6 ¢ Dispone de espacio suficiente, para los equipos precisos y sil NO
la documentacion necesarias en el desarrollo de teletrabajo?

7 | ¢La silla que utiliza para trabajar tiene cinco ruedas? Si | NO

8 | Lasilla, jse puede regular en altura? Si | NO

9 | El respaldo de la silla, ¢ es regulable en altura? Si | NO

10 Alguna luz o ventana, ¢ puede provocar reflejos indirectos en sil NO
la pantalla?

11 ¢ Dispone de suficiente iluminacién en el espacio de si | NO
teletrabajo?

12 El cableado eléctrico y/o la instalacion telefénica, ¢ queda en sil NO
medio de las zonas de paso?

13 | ¢ Utiliza “ladrones” para conectar los aparatos eléctricos? Si | NO

14 ¢ Desconecta los aparatos eléctricos cuando no los esta si| NO
utilizando?

15 Cuando trabaja delante de la pantalla del ordenador, jhace si| NO
pausas periddicamente? (10 minutos cada hora)
¢ Dispone de un extintor accesible en el entorno del i

16 teletrabajo? SI|NO

17 | Observaciones en materia de prevencion de riesgos laborales a
realizar por la persona solicitante:
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En ,a de de 202_

Fdo.:
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ANEXO Il

Modelo de informe de la persona responsable del area administrativa de
la que depende el personal solicitante de la prestacién del servicio en la
modalidad de teletrabajo

D/Dia. , con DNI n°
Jefe/a de Unidad/Servicio/... de

en relacion con la solicitud de D./Dfa.
para participar en la

modalidad de trabajo a distancia, emite el siguiente

INFORME:

En conclusion, dicha solicitud se Favorablemente
informa Desfavorablemente

En caso de autorizacion de la modalidad de teletrabajo para el/la solicitante
arriba indicado, la persona responsable de la supervision sera (indicar
nombre y cargo):

Los dias de trabajo no presencial inicialmente previstos seran (marcar los que
corresponda hasta un maximo de tres dias):

| | Lunes | | Martes | | Miércoles | | Jueves | | Viernes |
En Cartagena, a___de de 20
Fdo.:

SR. GERENTE DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CARTAGENA
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ANEXO IV

VERIFICACION DEL EQUIPAMIENTO INFORMATICO DEL PUESTO DE
TRABAJO EN LA MODALIDAD DE TRABAJO A DISTANCIA

El personal de la Unidad de Informatica verificara que se reunen los requisitos
técnicos establecidos por la Gerencia, conforme a lo dispuesto en el articulo 12
de este Reglamento, utilizando una conexion en remoto al equipo del
teletrabajador. Los aspectos que se comprobaran seran los siguientes:

a) Conexion a internet.
b) Actualizacion del sistema operativo del equipo personal.
c) Instalacion de un sistema antivirus actualizado.

d) Aplicacién de acceso con la que establecer conexion segura a la red de
la UPCT.

e) Instalacion de la herramienta de control remoto empleada en la UPCT.
f) Correcta configuracion de un navegador web.

g) Acceso a los escritorios virtuales destinados al personal técnico, de
gestion y de administracion y servicios para aquellos teletrabajadores que
requieran acceso a aplicaciones corporativas de gestion.

h) Acceso al correo electronico, herramienta de videoconferencia vy
disponibilidad del entorno ofimatico UPCTcloud.

i) Instalacién de los sistemas de firma electronica necesarios.

j) Revision de la existencia de un nuevo usuario para el acceso al ambito
laboral, distinto al de uso personal y con una contrasena diferente.

Adicionalmente, se revisara el acceso a aquellas aplicaciones informaticas y a
los servicios de la Universidad que sean necesarios para el desarrollo del trabajo
cotidiano del teletrabajador y no estén incluidos en los aspectos anteriores a
comprobar.

El personal de la Unidad de Informatica prestara apoyo en la instalaciéon vy
configuracion de los programas y aplicaciones de la Universidad necesarias,
dejando operativo el equipo informatico del teletrabajador.

Si la revision detecta deficiencias que puedan ser corregidas a corto plazo, se
realizaran las revisiones que sean necesarias hasta llegar a la correcta
configuracién del equipo informatico.
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Si la revisién detecta deficiencias limitantes, tales como una falta de conexion a
internet o la inadecuacion de esta; un sistema operativo obsoleto o no
actualizado, un equipamiento no apto; o la presencia de problemas graves de
ciberseguridad, la Unidad de Informatica informara a Gerencia de dichas
deficiencias limitantes.
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ANEXO V15
PLAN INDIVIDUAL DE TELETRABAJO

FICHA DE IDENTIFICACION DE FUNCIONES O TAREAS (articulo 11 de
este Reglamento)

PROGRAMA DE TELETRABAJO DE LA UNIDAD

JEFE DE UNIDAD/SERVICIO/DEPARTAMENTO

FUNCIONARIO COMPETENTE PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES A DESARROLLAR (SI FUESE DISTINTO DEL JEFE DE
UNIDAD/SERVICIO/DEPARTAMENTO)

A) DATOS RELATIVOS AL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL PUESTO EN MODALIDAD DE TELETRABAJO

NOMBRE DE LAS FUNCIONES O TAREAS A DESARROLLAR EN TELETRABAJO:

a A W N

Fecha

Firma del Jefe/a de Unidad/Servicio/Departamento

15 Se modifica el anexo V (sesién de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025)



_% » Universidad Cropean
gp ' Politécnica MIEMBRO DE I UNIVERSITY OF
@ de Cartagena TECHNOLOGY

ANEXO VI

REQUISITOS DE SEGURIDAD DEL EQUIPO INFORMATICO PARA
TELETRABAJO

1. Acceso seguro: Uso de la VPN proporcionada por la Unidad de
Informatica como Unica via para la conexidbn a los servicios e
infraestructura de la Universidad.

2. Requisitos de seguridad del equipo:

e Sistema operativo Windows 10 o posterior, MacOS 10.13.6 (High
Sierra) o posterior, debidamente actualizados.

e Disponer de un antivirus actualizado'®.

e Cliente de MicroClaudia.

e Crear un nuevo usuario para el acceso al ambito laboral, distinto al
de uso personal y con una contrasefa diferente.

3. Configurar la wifi local en un modo seguro (WPAZ2). Evitar la conexion
desde wifis publicas.

4. Buenas practicas sobre uso seguro del entorno de teletrabajo:

e El certificado electrénico debe instalarse con proteccion mediante
contrasefa de la clave privada.

e Configurar el bloqueo automatico de la pantalla tras un periodo de
inactividad.

o Evitar el uso de pendrives o discos externos para almacenar e
intercambiar informacion; si esto fuera necesario, se debe cifrar su
contenido.

e Evitar hacer copias locales de la informacién y, en cualquier caso,
eliminarlas de forma segura si se han tenido que realizar.

e No descargar ni instalar software sin la debida licencia o de fuentes
no oficiales.

¢ No permitir que los navegadores y otros programas almacenen las
contrasenas.

e No compartir el equipo con otros miembros de la familia con
permisos de administracion.

16 Windows Defender (proporcionado con el SO Windows) se considera un antivirus valido para
este requisito.
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Observacion sobre el acuerdo 24 de julio de 2025 que modifica el Reglamento
de prestacion de servicios mediante teletrabajo

El acuerdo de Consejo de Gobierno de 24 de julio de 2025, por el que se modifica
el acuerdo de Consejo de Gobierno de 8 de septiembre de 2023, por el que se
aprueba el Reglamento de prestacidon de servicios mediante teletrabajo dirigido al
personal técnico, de gestiéon y de administracion y servicios de la Universidad
Politécnica de Cartagena establece las siguientes disposiciones transitorias:

Disposicidén transitoria primera.

A la entrada en vigor de la presente disposicion el personal empleado que hubiera
solicitado el teletrabajo con arreglo la normativa vigente anterior a esta
modificacion, se les aplicara las siguientes normas:

¢ Sila solicitud de teletrabajo esta pendiente de autorizacion, se regira
por la normativa vigente, quedando convalidadas todas Ilas
actuaciones realizadas.

e Sile fue concedida la autorizacién de teletrabajo y no se ha realizado
la evaluacion intermedia prevista en la normativa anterior a esta
modificacion se regira por la normativa vigente.

e Si le fue concedida la autorizacion de teletrabajo y la evaluacion
intermedia prevista en la normativa anterior a esta modificacion ha
sido favorable, se regira por la normativa vigente y podra alcanzar el
numero maximo de dias de teletrabajo, a partir de la entrada en vigor
de la presente normativa. La modificacion en el nimero de dias de
teletrabajo se realizara de oficio por la Universidad.

e La primera prorroga para las autorizaciones de teletrabajo ya
concedidas se otorgara transcurrido un afio desde la entrada en vigor
de esta disposicion transitoria.

Disposicion transitoria segunda.

1. Se establece un periodo transitorio de nueve meses desde la entrada en vigor
de esta normativa para la adopcion de una herramienta de gestion de tareas
(Dumbo, Jira, etc.) que permita registrar la actividad del empleado, obtener
informes de rendimiento del empleado y conocer la satisfaccion de los usuarios.

Si trascurrida esa fecha no se hubiera adoptado herramienta de gestion de
actividades en teletrabajo en la unidad administrativa, ningun trabajador de dicha
unidad administrativa podra continuar prestando servicios en la modalidad de
teletrabajo.

Los jefes de unidad y servicio seguiran las instrucciones que la Gerencia emita para
la realizar la implantacién de la herramienta de gestidén de tareas en las respectivas
unidades administrativas.



_% » Universidad rorEan
gp ' Politécnica MIEMBRO DE I UNIVERSITY OF
@ de Cartagena TECHNOLOGY

2. Durante el periodo transitorio establecido en el primer apartado de esta
disposicion, para poder alcanzar el numero maximo de dias de teletrabajo, se
aplicara el siguiente procedimiento:

a. La Comision de Valoracion y Evaluacion del Teletrabajo realizara el
seguimiento del teletrabajo de forma individualizada.

b. Para llevar a cabo el seguimiento establecido en el apartado a. anterior,
la Unidad de Recursos Humanos requerira la actualizacion del anexo V por
el responsable de la correspondiente area administrativa y remitira al
personal en régimen de teletrabajo, asi como a la persona responsable,
sendos cuestionarios relativos a su grado de satisfaccion o cumplimiento.
En el cuestionario para la persona teletrabajadora, las preguntas estaran
orientadas a recoger aspectos tales como la valoracion general de la
experiencia, del trabajo por objetivos y resultados, el grado de mejora
experimentada en diversos aspectos de la vida profesional, personal y
familiar y otras cuestiones relacionadas con los objetivos de conciliacion,
sugerencias y mejoras. En el cuestionario a cumplimentar por las personas
responsables de la unidad o servicio se exploraran aspectos relativos a la
valoracion del trabajo realizado, adaptacion de la unidad o servicio y del
personal a los periodos no presenciales, funcionamiento de los medios
técnicos y, en general, aquellas cuestiones que puedan afectar a la
prestacion del servicio.

Se podra revocar la autorizacion de participacién en el teletrabajo si como
resultado de alguna de las evaluaciones establecidas se acreditara el
incumplimiento de los objetivos y de los resultados a alcanzar establecidos
por el area administrativa.

Disposicion transitoria tercera.

Durante el primer afio de vigencia de la normativa que regula el presente
reglamento de teletrabajo y hasta que se implementen los mecanismos técnicos
correspondientes, no se aplicara el requisito relacionado con el sistema de
medicidn de la satisfaccion de los usuarios y los servicios.

Disposicion transitoria cuarta

La persona responsable de la unidad administrativa dispondra de un plazo de tres
meses a partir de la entrada en vigor de la presente normativa para realizar la
planificacion del teletrabajo a la que se refiere el articulo 10 bis. No se podra emitir
el informe por la persona responsable de la unidad administrativa al que se refiere
el articulo 11 bis, si no existe una adecuada planificacion del teletrabajo en la
unidad.
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Disposicion transitoria quinta

El numero maximo de dias de teletrabajo aplicable a las personas mayores de 62
afos sera el autorizado a la entrada en vigor de la presente modificacién, siempre
que sea superior al permitido para su puesto de trabajo y mientras ocupen el mismo
puesto de trabajo.

Disposicioén transitoria sexta

Hasta que se creen las unidades de gestion econdmica y administrativa de
departamentos, los gestores de departamento tendran un maximo de dos dias de
teletrabajo a la semana.



