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CAPITULO I. Disposiciones generales.

Articulo 1. Objeto

La presente normativa tiene por objeto regular las condiciones y el procedimiento para el desarrollo del
teletrabajo como modalidad de prestacion de servicios a distancia, fuera de las dependencias de la Universidad
de Sevilla.

Articulo 2. Ambito de aplicacién

1. La presente normativa es de aplicacion al Personal Técnico, de Gestién y de Administracién y Servicios de la
Universidad de Sevilla, funcionario y laboral, definido en el articulo 128 del Decreto 98/2025, de 30 de abril, por
el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Sevilla.

2. Queda excluido del ambito de aplicacidn el personal contratado con cargo a proyectos de investigacidn o, en
Su caso, con cargo a subvenciones finalistas; asi como el personal que mantenga con la Universidad de Sevilla
cualquier vinculacién de prestacién de servicios, retribuidos o no, ya sean estos laborales, civiles, mercantiles o
de cualquier otra indole, distintos a los incluidos en el apartado 1 del presente articulo.

Articulo 3. Definiciones
A efectos de esta normativa se entenderd por:

a) Teletrabajo. De acuerdo con el articulo 47 bis del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del

Empleado Plblico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se considera
teletrabajo a aquella modalidad de prestacién de servicios a distancia en la que el contenido
competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que las necesidades del servicio lo
permitan, fuera de las dependencias de la Administracion, mediante el uso de tecnologias de la
informacién y la comunicacion.
Es voluntario y reversible, salvo en supuestos excepcionales debidamente justificados, y debe ser
autorizado expresamente mediante resolucién de la Direcciéon de Recursos Humanos en los términos
previstos en la presente normativa, no pudiendo suponer ningln incumplimiento de la jornada ni del
horario del personal.

b) Trabajo presencial: aquel trabajo que se presta en el centro de trabajo o en el lugar determinado por la
Universidad de Sevilla.

c) Persona teletrabajadora: aquella que, en el desempefio de su puesto de trabajo y con caracter
voluntario, previa autorizacion mediante la correspondiente resolucién, alterna la realizacién de sus
funciones de manera presencial en su centro de trabajo con su ejecucién a distancia mediante la
modalidad de teletrabajo. La condicion de persona teletrabajadora se ostenta durante el tiempo que la
resolucion de autorizacién del teletrabajo establezca y en tanto se ocupa el puesto desempefiado
mediante esta modalidad, quedando sin efecto si se cambia de puesto de trabajo. Se atribuye a la
persona con cardcter individual, por lo que, si ésta cesa en su puesto de trabajo, quien pueda ocuparlo
después no adquiere de forma automatica la consideracion de persona teletrabajadora.

d) Persona supervisora: aquella que ostenta la responsabilidad directa sobre la persona teletrabajadora y
a la que le corresponde determinar los objetivos y metas del puesto, asi como los compromisos de
ejecucion y las condiciones del desempenio. Serd la persona encargada de dirigir, coordinar, controlar y
evaluar los objetivos, resultados, funciones y tareas asignadas correspondientes al puesto de trabajo que
se solicita desempefiar en régimen de teletrabajo, actuando bajo la direccién de la persona responsable
de la unidad administrativa, tanto en el marco de un programa de teletrabajo como de un plan
individualizado.

e) Persona responsable de la unidad administrativa de teletrabajo: aquella que dirige la unidad de la que
dependen los puestos desempefiados en modalidad de teletrabajo. Entre sus funciones se incluyen la
solicitud y seguimiento del programa de teletrabajo, el control de las tareas realizadas y la supervision
de los sistemas de indicadores o mecanismos de medicidn que permitan verificar el cumplimiento de los
objetivos. Asimismo, sera responsable de la elaboracion consensuada de los planes individualizados de
teletrabajo en los supuestos excepcionales contemplados en la presente normativa, junto con la persona



f)

g)

h)

k)

m)

trabajadora solicitante y la persona supervisora, asi como de garantizar su correcta implementacion y
evaluacion.

La persona supervisora y la responsable de la unidad administrativa de teletrabajo podran ser la misma,
en cuyo caso se simplificaran los trdmites para evitar duplicidades.

Programa de teletrabajo: es el instrumento de planificacién de la actividad de una unidad administrativa
en la modalidad de prestacién de servicios en régimen de teletrabajo.

Plan individualizado de teletrabajo: instrumento que establece un régimen especial de autorizacién de
teletrabajo de caracter individual, destinado a atender circunstancias personales o familiares especificas
en casos excepcionales.

Jornadas de trabajo a distancia: son las jornadas en las que la persona teletrabajadora desempefia sus
funciones y tareas en el lugar de trabajo a distancia, siempre con garantia de su cumplimiento, asi como
de los objetivos fijados bajo la direccidon, coordinacion y supervisién de la persona supervisora.

Lugar de trabajo a distancia: lugar fuera de las dependencias de la Universidad de Sevilla, en una
ubicacion diferente a la del centro de trabajo habitual, desde el que la persona teletrabajadora
desempefia su actividad profesional no presencial y en el que debera disponer de los medios tecnolégicos
necesarios para realizar las funciones y tareas propias de su puesto de trabajo, debiendo quedar
garantizadas las condiciones exigidas en materia de prevencidn de riesgos laborales, de privacidad y de
confidencialidad de los datos.

Periodos de interconexion: intervalos de tiempo de trabajo efectivo durante los cuales la persona
teletrabajadora debe estar disponible para comunicarse con el responsable de la unidad, la persona
supervisora, el resto de personal de su unidad o de otras unidades con las que deba coordinarse, asi
como para atender a las personas usuarias por via telefonica u otros medios telematicos.

Situacion de crisis: aquella originada por factores sanitarios, de salud publica, medioambientales,
sociales o derivados de alguna emergencia repentina, inusual o inesperada, que pueda afectar
gravemente a la integridad y salud de las personas trabajadoras de la Universidad de Sevilla y asi se
determine o reconozca mediante una resolucion del érgano competente.

Situacion extraordinaria: aquella en la que concurren circunstancias organizativas, obras, reformas u
otras de fuerza mayor que obligan al cierre de un lugar de trabajo o partes de éste o que impidan el
desarrollo del trabajo de forma presencial.

Unidad administrativa de teletrabajo: a los efectos de la presente normativa, se entendera como unidad
administrativa de teletrabajo, cada una de las diferentes areas o centros. En caso de servicios, secciones
u otras unidades no adscritas a un area o centro, se considerara unidad administrativa de teletrabajo
aquella de mayor rango jerarquico.

CAPITULO II. Régimen del teletrabajo.

Articulo 4. Compromisos de la persona trabajadora solicitante

1. El personal Técnico, de Gestion y de Administracién y Servicios de la Universidad de Sevilla que quiera acogerse
a la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo deberd asumir expresamente un compromiso con los
objetivos y metas del puesto de trabajo, las condiciones de ejecucién y del desempefio, asi como el cumplimiento
de la normativa, las medidas de proteccién de datos y la politica de seguridad de la informacion de la Universidad
de Sevilla. Este compromiso deberd ajustarse a lo establecido en el programa de teletrabajo de la unidad
previamente aprobado o en el plan individualizado. Igualmente, tendra que presentar una declaracion
responsable del cumplimiento de las disposiciones especificas en materia de seguridad y salud para el Personal
Técnico, de Gestidén y de Administracion y Servicios de la Universidad de Sevilla que vaya a realizar teletrabajo
mediante el uso de medios telematicos en su propio domicilio.

2. La Direccién de Recursos Humanos publicard el modelo de Documento de compromiso y de Declaracidn
responsable en su pagina web (https://recursoshumanos.us.es/teletrabajo).

Articulo 5. Desarrollo del teletrabajo
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1. La jornada de teletrabajo tendra la misma duracién que tendria la jornada presencial, asi como las mismas
pausas y periodos de descanso establecidos para ésta.

2. En ningln caso la jornada diaria de trabajo podra fraccionarse para su realizacion en las modalidades presencial
y de teletrabajo, salvo lo dispuesto en el apartado 8 de este articulo.

3. La persona teletrabajadora disfrutara los dias de permisos que puedan corresponderle durante el afio de
manera proporcional segun el porcentaje de presencialidad y teletrabajo que realicen en cémputo anual.

4. Los dias declarados festivos en el calendario laboral que coincidan con la prestacidon de servicios en la modalidad
de teletrabajo deberan disfrutarse necesariamente en la correspondiente fecha, sin que quepa su disfrute en
fechas distintas en las que el personal trabaje presencialmente.

5. Quienes tengan reduccion de jornada y se acojan a la modalidad de teletrabajo podran seguir disfrutando de
dicha medida, aplicando proporcionalmente la reduccidn a la jornada presencial y a la jornada de teletrabajo.

6. Los sistemas de control del trabajo se realizardan atendiendo al cumplimiento de las tareas, y objetivos
establecidos en el programa o plan de trabajo individualizado y a través de los sistemas de control horario, que
deberan reflejar fielmente el tiempo en que la persona teletrabajadora realiza el trabajo efectivo, sin perjuicio de
la flexibilidad horaria.

7. Por necesidades del servicio que deberan ser debidamente justificadas, el responsable de unidad podra requerir
a la persona teletrabajadora, con una antelacién minima de 24 horas, la presencia puntual en el centro de trabajo,
sin que ello suponga la finalizacién del régimen de prestacion de servicios en esta modalidad a distancia ni su
suspension temporal. La persona teletrabajadora podrd recuperar la jornada en régimen de teletrabajo en el plazo
de mes, sin perjuicio de las necesidades del servicio.

8. En caso de que se produzca una incidencia técnica en el equipo informatico de la persona teletrabajadora o en
las aplicaciones instaladas en éste durante la prestacion del teletrabajo que no pueda ser solucionada en el mismo
dia, o bien se produzcan situaciones imprevistas o inevitables, la persona teletrabajadora debera reincorporarse
a su centro de trabajo con la mayor celeridad posible atendiendo a las circunstancias concurrentes, reanudando
el servicio en la modalidad de teletrabajo cuando se haya solucionado la incidencia.

Articulo 6. Horas extraordinarias y compensacion de horas

1. No se podran realizar horas extraordinarias en las jornadas de prestacién de servicio mediante teletrabajo.

2. No se podra realizar compensacién horaria en la modalidad presencial por acumulacién de horas realizadas en
la modalidad de teletrabajo.

Articulo 7. Jornadas de especial dedicacion y de servicios extraordinarios

El Personal Técnico, de Gestion y de Administracidn y Servicios que tenga autorizada la jornada de especial
dedicacion o de servicios extraordinarios podra desarrollarla en régimen de teletrabajo, segun las necesidades del
servicio, en aquellos casos en los que la atencién al publico de manera presencial no resulte imprescindible y el
puesto sea susceptible de la modalidad general de teletrabajo conforme al apartado 1 del articulo 22 de la
presente normativa.

El desarrollo telemdtico de esta jornada no requerird de autorizacién previa de la Direccidon de Recursos Humanos,
incluyendo los supuestos en que el puesto desempefiado sea uno de los puestos de direccion descritos en el
articulo 22.2 de la presente normativa.

Articulo 8. Requisitos de privacidad durante la jornada y recomendaciones

1. El lugar en el que se desarrollara el teletrabajo deberd reunir los requisitos necesarios de privacidad durante la
jornada laboral, tanto de las personas convivientes como de los datos a los que accede la persona trabajadora.
2. La utilizacién de audio y videoconferencias para la celebracién de reuniones de trabajo deberd realizarse
teniendo en cuenta los criterios y recomendaciones establecidos en el anexo | de la presente normativa.

Articulo 9. Prevencion de riesgos laborales
1. Las personas que teletrabajen tienen derecho a una adecuada proteccién en materia de seguridad y salud en
el trabajo, de conformidad con lo establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos



Laborales, y su normativa de desarrollo, asi como con las directrices que el Servicio de Prevencién de Riesgos
Laborales de la Universidad de Sevilla pueda dictar al efecto.

2. La evaluacion de los riesgos y la planificacion de la actividad preventiva del teletrabajo deberan tener en cuenta
los riesgos caracteristicos de esta modalidad de trabajo, poniendo especial atencidn en los factores psicosociales,
ergondémicos y organizativos.

3. La Direccidn de Recursos Humanos, con la colaboracién y asistencia del Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales de la Universidad de Sevilla, garantizara que las personas que se acojan a esta modalidad de prestacidn
del trabajo realicen previamente una actividad formativa especifica sobre el tema, entre cuyas materias se
incluirdn necesariamente las correspondientes a la seguridad y salud en el trabajo y la prevencién de riesgos
laborales en esta modalidad.

4. Conforme se establece en el articulo 4, las personas que soliciten teletrabajar deberdn presentar junto a su
solicitud, una declaracién responsable del cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud laboral en el lugar
donde se desarrollara el teletrabajo. Asimismo, la Universidad de Sevilla podra requerir la cumplimentacién de
una autoevaluacion de riesgos laborales conforme al modelo que se apruebe por la Direccion de Recursos
Humanos con la asistencia del Servicio de Prevencidn de Riesgos Laborales de la Universidad de Sevilla.

5. Si fuera necesario acudir al lugar donde el trabajador o la trabajadora desarrolla el teletrabajo por parte del
personal competente en materia de prevencidn para garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad y
salud, el Servicio de Prevencidn de Riesgos Laborales de la Universidad de Sevilla debera emitir un informe en el
que se justifique su necesidad que serd notificado tanto a la persona trabajadora como a los delegados de
prevencion de la Universidad de Sevilla. La realizacidn de la visita requerird, en cualquier caso, el permiso de la
persona trabajadora. En el caso de no concederse este permiso quedara en suspenso el teletrabajo que hubiese
sido autorizado salvo que la actividad preventiva por parte de la universidad se pueda realizar con base a la
determinacién de los riesgos que se deriven de la informacién recabada de la persona trabajadora de acuerdo con
el Servicio de Prevencidn de Riesgos Laborales de la Universidad de Sevilla.

Articulo 10. Control, evaluacion y sequimiento del teletrabajo

1. El responsable de unidad realizara el seguimiento, evaluacion y control de las tareas desarrolladas y objetivos
alcanzados por la persona teletrabajadora, en colaboracidn con la persona supervisora, conforme a los
indicadores de evaluacién establecidos en el programa de teletrabajo o, en su caso, en el plan individualizado.
También podra solicitar la prérroga o suspension del programa.

2. El responsable de unidad, en colaboracidén con la persona supervisora, deberd mantener actualizados los
informes de seguimiento y evaluacidon semestral de los resultados obtenidos y la actividad desarrollada, y realizar
una evaluacion final anual, tanto del programa como de la actividad desarrollada por cada uno de los participantes
en el mismo. En el caso de que el programa tenga una duracion de dos o mas afos, debera elaborar informes de
seguimiento y evaluacidn intermedios al término de cada afio.

Los informes deberdn ajustarse a los modelos que establezca la Direccidn de Recursos Humanos a tales efectos,
que estaran disponibles en su pdagina web (https://recursoshumanos.us.es/teletrabajo).

3. El responsable de unidad, en colaboracion con la persona supervisora, velara por la organizacién del trabajo de
modo que no se vea menoscabada la prestacion y calidad de los servicios prestados por su unidad.

4. La Universidad se reserva el uso de herramientas informaticas y procedimientos que, salvaguardando en todo
momento la intimidad de la persona teletrabajadora, permitan hacer un seguimiento y comprobacion del trabajo
gue se esta realizando a lo largo de la jornada, informandole previamente de su uso.

Articulo 11. Suspension de la autorizacion de teletrabajo
1. La Direccién de Recursos Humanos podra acordar la suspension de la autorizacion de teletrabajo, a instancia
de la propia persona teletrabajadora o a solicitud de la persona responsable de la unidad de la que dependa, bien
por iniciativa propia o a propuesta de la persona supervisora, cuando concurra alguna de las siguientes
circunstancias:

a) La concurrencia de situaciones sobrevenidas que afecten a la persona teletrabajadora.
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b) La concurrencia de necesidades del servicio debidamente justificadas.

c) La imposibilidad de disponer de los medios adecuados para el desarrollo de la actividad en modalidad de

teletrabajo.
2. Antes de dictarse la resolucion de suspension de la autorizacién de teletrabajo por parte de la Direccidn de
Recursos Humanos deberd darse audiencia al trabajador afectado por un plazo minimo de dos dias, salvo que
haya sido éste quien la haya solicitado y recabarse informe de la Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo
del Personal Técnico, de Gestidén y de Administracidn y Servicios. El sentido de la resolucion serd motivado.
3. Una vez desaparecida la causa que dio origen a la suspensién, la reanudacion del teletrabajo se producira en el
plazo maximo de los tres dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucidn por la que se disponga su
reanudacion.

Articulo 12. Revocacion de la autorizacion de teletrabajo
1. La participacidn en un programa de teletrabajo podra ser revocada por la Direccién de Recursos Humanos, de
oficio o a instancia de la persona responsable de la unidad administrativa correspondiente, ya sea por iniciativa
propia o a propuesta de la persona supervisora, por cualquiera de las siguientes causas:
a) Necesidades de la unidad, justificadas adecuadamente.
b) Incumplimiento injustificado y debidamente acreditado de los objetivos.
¢) Incumplimiento de las obligaciones en materia de jornada y horario de trabajo.
d) Variacidn de las circunstancias alegadas por las personas participantes.
e) Acuerdo con el personal acogido al programa.
f) Alteracién de las condiciones o conocimientos técnicos adecuados para realizar sus tareas en igualdad
de condiciones que cuando se encuentra trabajando en modalidad presencial.
g) Inobservancia de las normas de funcionamiento del programa.
h) A peticién de la persona interesada.
i) Por cambio de puesto de trabajo de la persona interesada, excepto que el cambio sea en la misma unidad
y cuente la continuidad con el visto bueno de la persona responsable de la misma.
j) Por cualquier otra causa debidamente justificada.
2. Antes de dictarse la resolucion de revocacion de la autorizacion de teletrabajo por parte de la Direccidn de
Recursos Humanos deberd darse audiencia al trabajador afectado y recabarse informe de la Comision Técnica
de Seguimiento del Teletrabajo del Personal Técnico, de Gestidn y de Administracidn y Servicios.

CAPITULO Ill. Derechos y deberes de las personas teletrabajadoras.

Articulo 13. Derechos

1. La persona teletrabajadora tendra los mismos derechos que el resto de personal que presta servicios en las
dependencias de la Universidad de Sevilla y no experimentara modificacion alguna en materia de retribuciones,
tiempo de trabajo, representacidn colectiva, proteccion de datos, accion social, oportunidades de formacion o
promocidn profesional, salvo aquellos que, en su caso, sean inherentes a la realizacidn de |la prestacion del servicio
de forma presencial y, en todo caso:

a) Derecho a la intimidad y a la proteccion de datos en el uso de dispositivos digitales en el ambito
profesional.

b) Derecho a la desconexion digital en el ambito profesional fuera de la jornada y horario establecidos en
el documento de compromisos, en los términos del articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

c) Derecho al disfrute de los permisos que en cada situacidn puedan corresponder en los términos
establecidos reglamentariamente con caracter general. El desempefio del puesto mediante teletrabajo
no puede menoscabar el régimen de disfrute de permisos, vacaciones, licencias y medidas de flexibilidad
horaria.

d) Derecho al soporte técnico necesario para el mantenimiento o reparacion de los equipos suministrados



por la Universidad de Sevilla.

e) Derecho a la prevencion de riesgos laborales en los términos regulados en la presente normativa.

f)  Cualquier otro derecho individual o colectivo recogidos en la normativa de aplicacién al Personal Técnico,
de Gestion y de Administracién y Servicios.

Articulo 14. Deberes

1. La persona teletrabajadora tendra los mismos deberes que el resto de personal que presta sus servicios en las
dependencias de la Universidad de Sevilla, salvo aquellos que sean inherentes a la realizacion de la prestacién del
servicio de forma presencial. En especial, se garantizara el cumplimiento de los siguientes deberes:

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

b) Cumplir la jornada y el horario de trabajo establecidos en la resolucion de autorizacion.

c¢) Cumplir la normativa en materia de seguridad de la informacion y proteccién de datos de caracter
personal y mantener la debida reserva respecto a los asuntos que conozca, en los mismos términos que
en el desarrollo de sus funciones y tareas en la modalidad presencial. En ningln caso se permitird el
acceso o visualizacion de informacidn a personas no autorizadas.

d) Cumplir la normativa en materia de incompatibilidades. A efectos del régimen de incompatibilidades, se
tomara en consideracion la jornada y el horario de trabajo correspondiente al puesto de trabajo
desempefiado por quien teletrabaja, en los mismos términos que si este no fuese desempefiado en dicha
modalidad de trabajo.

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

f)  Utilizar de forma adecuada los medios, equipos y herramientas que la Universidad de Sevilla haya puesto
a su disposicion para la prestacion del servicio en modalidad de teletrabajo.

g) Emplear el acceso remoto exclusivamente para el desemperio de las funciones propias del puesto de
trabajo, asi como custodiar diligentemente las claves de acceso y garantizar que no sean utilizadas por
personas no autorizadas. Asimismo, el almacenamiento de la informacion en soportes electrénicos
debera impedir el acceso por personas no autorizadas, debiendo custodiarse dichos soportes en lugar
seguro, especialmente fuera de la jornada laboral.

h) Registrar la jornada de trabajo durante la prestacién de servicios en modalidad de teletrabajo mediante
la aplicacion informética habilitada a tal efecto por la Universidad de Sevilla.

i)  Cumplir cualesquiera otros deberes establecidos en la presente normativa, asi como las obligaciones
que le correspondan por su condicion de Personal Técnico, de Gestion y de Administracién y Servicios de
la Universidad de Sevilla, en términos equivalentes a los del personal que presta sus servicios de forma
presencial.

CAPITULO IV. Modalidades de teletrabajo.

Articulo 15. Modalidades

Se establecen las siguientes modalidades de prestacion de servicios en régimen de teletrabajo en la Universidad
de Sevilla:

a) General.

b) Especial, que podra ser por motivos de conciliacién familiar y laboral, de salud o por situaciones de crisis o
extraordinarias.

Seccion 12. Modalidad general de teletrabajo
Articulo 16. Definicion

1. La modalidad general de teletrabajo es aquella en la que la persona trabajadora solicita participar en un
programa de teletrabajo de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito el puesto que desempeiia.
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2. El programa de teletrabajo debera ajustarse a lo establecido en el articulo 18 de esta normativa.
3. Esta modalidad de teletrabajo es voluntaria, reversible, revisable y revocable.

Articulo 17. Numero madximo de jornadas de teletrabajo semanales

1. La persona trabajadora podra prestar servicio en la modalidad de teletrabajo al menos un dia a la semana, que
podrd ser ampliable en funcién de la evaluacion obtenida por ésta sobre el desarrollo de las tareas y objetivos
asignados dentro del programa.

2. Los dias de la semana en los que se puede establecer teletrabajo seran, preferentemente, lunes, martes,
miércoles y jueves.

Articulo 18. Programa de teletrabajo de la unidad administrativa

1. Un programa de teletrabajo es el instrumento de planificacidn de la actividad de una unidad administrativa en
la modalidad general de prestaciéon de servicios en régimen de teletrabajo. Este instrumento se aprueba por
resolucion de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Anualmente, la Direcciéon de Recursos Humanos de la Universidad de Sevilla publicara la correspondiente
convocatoria para la implantacion de programas de teletrabajo en las unidades administrativas interesadas, asi
como para la solicitud de prérroga de aquellos programas ya implantados. La solicitud sera presentada por la
persona responsable de la unidad administrativa de teletrabajo, a iniciativa propia o a instancia del Personal
Técnico, de Gestidn y de Administracion y Servicios adscrito a ésta.

3. La convocatoria para la implantacién de programas de teletrabajo determinard la duracién maxima de los
programas que participen en la misma, debiendo ser como minimo de un afo.

4. El responsable de la unidad debera elaborar la propuesta de programa de teletrabajo, en colaboracion con el
supervisor o supervisores de los puestos susceptibles de adscribirse al mismo, incluyendo la siguiente informacién
conforme al modelo que la Direccidn de Recursos Humanos apruebe:

a) Identificacion de la unidad administrativa de teletrabajo.

b) Causas y objetivos de la propuesta en la que fundamenta su implantacién, y mejoras que aportaria a la
unidad.

c) Duracién del programa conforme a lo establecido en la correspondiente convocatoria, debiendo
motivarse en caso de ser para un periodo inferior.

d) Puestos de trabajo de la unidad susceptibles de acogerse al programa, con identificacion claray concreta
de las tareas, objetivos, e indicadores cuantitativos de evaluacion anual de cada uno de los puestos, asi
como de la persona supervisora y persona responsable de la unidad administrativa encargadas de
efectuar el seguimiento, control y evaluacién de los mismos.

e) Distribucion de las jornadas diarias del personal participante y nimero maximo de puestos que pueden
estar prestando servicios de forma simultanea en la modalidad de teletrabajo, conforme a lo establecido
en el siguiente articulo de la presente normativa.

f)  Franjas horarias determinadas de interconexién durante las cuales, por necesidades del servicio, se
requiere la disponibilidad y comunicacion de la persona teletrabajadora para la realizacion de sus
funciones.

g) Marco tecnolégico, aplicaciones y herramientas informaticas y de comunicacidon necesarias para el
desempefio del teletrabajo en cada uno de los puestos de la unidad susceptibles de acogerse al
programa.

5. Los programas podrdn ser prorrogados por periodos iguales siempre que no se produzcan cambios en las
condiciones de autorizacién, exista una evaluacién favorable del cumplimiento de los objetivos anuales y se
solicite la prorroga por el responsable de la unidad administrativa de teletrabajo conforme a lo establecido en el
apartado 2 del presente articulo.

6. La solicitud para incluir a cada unidad en un programa de teletrabajo, su aprobacién, evaluacién y solicitud de
prorroga se resolvera y notificara en el plazo que establezca la convocatoria.

Articulo 19. Distribucion de las jornadas de teletrabajo
1. La organizacidn del personal deberd efectuarse de forma que quede garantizada la adecuada prestacion de
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servicios de modo presencial.

2. El responsable de la unidad distribuira las jornadas de teletrabajo de forma que siempre quede garantizada una
presencia diaria minima del 40% del personal adscrito a la misma, salvo autorizacién expresa de la Direccién de
Recursos Humanos.

3. En aquellas unidades en que, por su reducido nimero de efectivos, no sea posible alcanzar los porcentajes de
presencialidad indicados en el punto anterior, el responsable de unidad organizara la distribucién de las jornadas
del personal participante de forma que cada persona pueda teletrabajar, al menos, un dia por semana, siempre
que la prestacion de los servicios quede garantizada.

Articulo 20. Participacion en programas de teletrabajo

1. Una vez aprobado el programa de teletrabajo de una unidad administrativa por la Direccién de Recursos
Humanos, las personas trabajadoras adscritas a la misma e interesadas en prestar servicios a distancia podran
solicitar su participacion en el programa, debiendo acreditarse el cumplimiento de los requisitos establecidos en
los articulos 21, 22 y 25 de esta normativa.

2. La solicitud de participacion sera presentada conforme al procedimiento y plazo establecidos en la convocatoria
publicada al efecto.

3. De manera excepcional, una vez vencido el plazo anterior, podran solicitar la participacion en el programa
aquellas personas trabajadoras que se hayan incorporado posteriormente a la unidad administrativa a través de
los distintos sistemas de provision de puestos de trabajo, conforme al procedimiento que establezca la Direccion
de Recursos Humanos. En caso de autorizacion, ésta sélo se podrd conceder como maximo por los meses que
restan al programa de teletrabajo aprobado.

Articulo 21. Requisitos del solicitante
Podra solicitar la participacion en un programa de teletrabajo, el Personal Técnico, de Gestidn y de Administracién
y Servicios adscrito a la unidad que redna los siguientes requisitos en el momento de presentar su solicitud:

a) Estar en situacion de servicio activo o cualquier otra situacidn por la que preste servicios en la Universidad
de Sevilla en el caso del personal funcionario, o en la equivalente en el supuesto del personal laboral.

b) Desempefiar un puesto de trabajo de forma efectiva, susceptible de ser desempefiado en la modalidad de
teletrabajo conforme a lo establecido en los articulos 22 y 25 de esta normativa.

c) Acreditar una antigiiedad minima de cuatro meses en el desempefio efectivo del puesto de trabajo durante
el ultimo afio, salvo excepcidn expresamente autorizada por la Direccion de Recursos Humanos a propuesta
del responsable de la unidad administrativa de teletrabajo que confirme la capacidad de la persona
solicitante para realizar el trabajo de forma auténoma.

A los efectos de antigliedad, se podra alegar el desempefio con anterioridad de otro puesto de trabajo
equivalente en funciones y competencias, siempre que el puesto para el que solicita el teletrabajo lleve
ocupdandolo al menos tres meses.

d) No tener autorizacion o reconocimiento de compatibilidad. En caso contrario, debera informar y aportar
autorizacién expresa del responsable de unidad para garantizar que la solicitud no altera las condiciones
por las que fue aprobada la compatibilidad (cumplimiento de horario, deberes u otras).

e) Acreditar los conocimientos informaticos y tecnoldgicos que requiere esta modalidad de trabajo de forma
autonoma antes de iniciar el teletrabajo.

f) Tener la formacion que asi se determine en materia de prevencidén de riesgos laborales, proteccién de
datos, ciberseguridad y cualquier otra cuestidn relativa al perfil o perfiles que correspondan al puesto de
trabajo, antes de iniciar esta modalidad de trabajo a distancia.

g) Realizar un curso sobre teletrabajo organizado por el Servicio de Formacion del PTGAS a los efectos de la
presente normativa. Los solicitantes que hayan realizado ya un periodo minimo de 1 afio de teletrabajo
guedaran exentos de este requisito. El curso debera realizarse con caracter previo, si es posible o, durante
el primer mes de la ejecucién del programa de teletrabajo.

h) Disponer, antes del inicio de la modalidad de teletrabajo, del equipamiento informatico y telefénico
necesario en el lugar desde el que se realice el trabajo a distancia, asi como de los sistemas de
comunicacién y de la conectividad con las caracteristicas que defina la Universidad de Sevilla, en funcién
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de la disponibilidad tecnoldgica y la seguridad de los sistemas, de acuerdo con lo establecido en el articulo
25 de esta normativa.

i) Realizar y recibir las llamadas telefénicas necesarias para el desempefio de sus funciones durante la
prestacién del servicio a distancia, utilizando para ello los medios que la Universidad de Sevilla determine.
Cuando asi se decida, la linea telefénica laboral se mantendra desviada al teléfono de contacto que el
trabajador determine en los periodos de prestacion de servicios a distancia.

j) Disponer de un lugar de trabajo para la prestacion de servicios a distancia que cumpla con todos los
requerimientos establecidos por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la Universidad de Sevilla
de acuerdo con lo previsto en el articulo 9 de esta normativa.

Articulo 22. Requisitos del puesto de trabajo

1. Son puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en régimen de teletrabajo, conforme a los criterios
organizativos que se recogen en el anexo Il, aquellos que por su naturaleza, funciones y contenido competencial
puedan ser ejercidos de forma auténoma y fuera de las dependencias de la Universidad, desde una ubicacion
diferente a la del centro de trabajo habitual, mediante el uso de tecnologias de la informacion y comunicacion,
cuyas funciones y tareas principales sean medibles y valorables cuantitativamente

2. Con caracter general, los puestos de direccion, subdireccion, jefaturas de servicio, administradores de centroy
encargados de equipo no podran ser desempefiados mediante la modalidad general de teletrabajo. Esta medida
responde a la naturaleza presencial de sus funciones de coordinacién, supervisién y motivacién, asi como a la
necesidad de gestionar imprevistos o urgencias.

La Direccion de Recursos Humanos podra autorizar excepcionalmente el teletrabajo para estos puestos cuando
concurran circunstancias debidamente justificadas que lo permitan, siempre que no se vea afectado el adecuado
desempefio de sus funciones.

Articulo 23. Funciones y tareas susceptibles de ser desempefiados en régimen de teletrabajo

1. Podran desempefiarse en régimen de teletrabajo en su modalidad general aquellas funciones y tareas que, por
su naturaleza y por los medios necesarios para su desarrollo, no requieran de manera imprescindible la presencia
fisica en las dependencias de la Universidad de Sevilla, puedan desempefarse de manera auténoma y resulten
compatibles con una prestacién eficaz, segura y de calidad del servicio, sin perjuicio de las necesidades
organizativas que puedan concurrir.

2. Entre otras, se consideran funciones susceptibles de realizarse en régimen de teletrabajo las que figuran en el
anexo lll de la presente normativa.

Articulo 24. Requisitos tecnoldgicos para el desempefio en la modalidad de teletrabajo

1. La Universidad de Sevilla pondrd a disposicién de la persona teletrabajadora los medios tecnoldgicos,
condicionando el nimero de autorizaciones de teletrabajo al numero de dispositivos que cada unidad pueda
poner a disposicidon de sus integrantes.

2. Silos trabajadores voluntariamente consienten el empleo de sus propios medios, estos podran ser autorizados
para la realizacién de sus servicios en régimen de teletrabajo. Cuando asi se determine, dichos medios deberan
ser validados previamente de forma expresa por el Vicerrectorado competente en materia de transformacién
digital, a fin de comprobar que cumplen los requisitos técnicos establecidos.

3. Los medios tecnoldgicos a disposicidn de la persona teletrabajadora deberdn permitir el desarrollo de la
actividad habitual que desarrolla en su puesto de trabajo presencial y garantizar la accesibilidad, agilidad,
seguridad y confidencialidad de la informacidon para llevar a cabo la conexion telematica. La persona
teletrabajadora debera disponer de las mismas herramientas en su escritorio, aplicaciones, comunicaciones, etc.,
asi como el acceso a la informacién, documentacion, servidores y bases de datos institucionales donde se
almacene la misma.

4. La persona teletrabajadora debera contar con un sistema de conexion suficiente y seguro en el lugar de trabajo
a distancia que garantice la prestacién del servicio con la debida eficiencia, siendo su responsabilidad la
contratacion y mantenimiento de ésta. En ninglin caso podrd vincularse a redes de comunicaciéon compartidas por
el publico que pongan en peligro o carezcan de la seguridad suficiente, para evitar cualquier riesgo de uso indebido

13



‘llE
.

de la informacién. La Universidad de Sevilla podra establecer el mecanismo para la determinacion vy
compensacion o abono de estos gastos.

Articulo 25. Criterios de prelacion

1. Cuando debido a la falta de equipamiento informadtico disponible en la Universidad de Sevilla no se puedan
conceder todas las solicitudes de teletrabajo recibidas, se priorizaran las solicitudes de las personas trabajadoras
atendiendo a su capacidad econémica. El criterio principal de asignacién y orden de prelacidn sera inversamente
proporcional a la Renta Per Capita de la unidad familiar de la persona solicitante. En consecuencia, tendran
prioridad las solicitudes de aquellos empleados cuya unidad familiar presente los niveles de renta mas bajos. Para
el calculo de la Renta Per Capita se tendra en cuenta la suma de las bases liquidables sujetas a gravamen (IRPF)
de los miembros de la unidad familiar mayores de 18 afios, sumando también otros ingresos como pensiones de
ascendentes a cargo. El resultado de dicha suma se dividira entre el nimero de miembros que integran la unidad
familiar. En caso de separacién o divorcio, se aplicaran ponderaciones especificas, como el 0,50 por hijo con
pensidn alimenticia.

2.Cuando por otros motivos justificados no se puedan conceder todas las solicitudes de teletrabajo recibidas,
podran establecerse turnos rotatorios siempre que el puesto para el que se solicite y la persona solicitante
cumplan todos los requisitos establecidos en los articulos 21,22 y 25 de la presente normativa. Los criterios para
establecer dichos turnos se establecerdn en las convocatorias anuales que publique la Universidad de Sevilla
conforme al articulo 18.2.

Articulo 26. Cumplimiento de los requisitos

1. Los requisitos establecidos en los articulos 21, 22 y 25 de la presente normativa deberdn cumplirse en el
momento de la presentacién de la solicitud, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 21 c), y debera
mantenerse durante todo el periodo en que sea efectiva la autorizacion de prestacion de servicios en la modalidad
de teletrabajo.

2. El trabajador o la trabajadora esta obligado a colaborar con la Direccion de Recursos Humanos cuando se lleve
a cabo una verificacion del cumplimiento de estos requisitos verificado de forma remota a través de los canales
gue sean adecuados.

Articulo 27. Autorizacion de participacion en un programa de teletrabajo y duracion

1. La autorizacién de participacion requiere resolucién expresa de la Direccién de Recursos Humanos.

2. La autorizacién quedara sin efectos en caso de cambio de puesto de trabajo de la persona trabajadora, sin
perjuicio de lo dispuesto en el apartado 3 del articulo 20 y de la correspondiente evaluacién del periodo
desarrollado en régimen de teletrabajo hasta la fecha del cambio.

3. La resolucidn de autorizacién se podra conceder por la duracién maxima del programa aprobado al que esté
adscrito la persona trabajadora. Al término del programa, si éste ha sido prorrogado sin cambios en las
condiciones de autorizacidn, se producird la prérroga automatica de la participacion de las personas trabajadoras
adscritas al mismo, previa evaluaciéon favorable del responsable de la unidad en el cumplimiento de los
compromisos, tareas y objetivos anuales asignados, conforme a lo establecido en el articulo 10 de la presente
normativa.

Articulo 28. Terminacion de la prestacion del servicio en régimen de teletrabajo

Finalizada la prestacion del servicio en régimen de teletrabajo, el primer dia habil siguiente la persona
teletrabajadora debera volver a prestar sus servicios de forma presencial en los términos y condiciones aplicables
en el momento de su incorporacién a la modalidad presencial, salvo que tuviera concedida cualquier situacion o
permiso que le permita una incorporacién posterior.

Seccion 22. Modalidades especiales de teletrabajo por motivos de conciliacion familiar y
laboral o salud o por situaciones de crisis o extraordinarias.

14



‘llE
.

Articulo 29. Modalidad especial de teletrabajo por motivos de conciliacion familiar y laboral o salud

1. La Direccién de Recursos Humanos podrd autorizar el teletrabajo o modificar las condiciones de teletrabajo que
ya existieran en un programa, en caso de que la persona teletrabajadora lo solicite por razones de conciliacién
familiar y laboral o de salud. Se considera que concurren estas circunstancias en los supuestos previstos en el
anexo |V de la presente normativa.

2. Esta solicitud podra presentarse en cualquier momento, conforme al procedimiento que establezca la Direccién
de Recursos Humanos al efecto, y debera venir acompafiada de la documentacién que acredite la concurrencia
de las circunstancias alegadas debiendo contar con un informe favorable del Servicio de Prevencién de Riesgos
Laborales de la Universidad de Sevilla. El puesto para el que se solicite y la persona solicitante debera cumplir
todos los requisitos establecidos en los articulos 21, 22 y 25 de la presente normativa. Cuando existan razones
debidamente justificadas se podra excepcionar el cumplimiento del requisito establecido en el articulo 21.c).

3. La autorizacién de teletrabajo por motivos de conciliacién familiar y laboral o de salud podra no estar limitada
por jornadas minimas de actividad presencial semanal. En todo caso, debera contar con el informe favorable del
responsable de la unidad en funcidn de las necesidades del servicio y de las circunstancias alegadas por la persona
trabajadora que solicite esta modalidad especial de teletrabajo y no afectara ni a la distribucion de dias en régimen
de teletrabajo que se haya establecido en la unidad ni a la necesidad de una minima presencialidad diaria.

4. Las condiciones concretas de la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo se adaptaran al programa de
teletrabajo de la unidad o bien quedaran recogidas en un plan individualizado.

5. Esta modalidad de teletrabajo es de caracter voluntario, reversible y revocable, y se establecera por el tiempo
determinado en que persista la condicién que la motivd, salvo la circunstancia descrita en el apartado d, del punto
1 que tendra cardcter indefinido.

Articulo 30. Modalidades especiales de teletrabajo por situaciones de crisis o de fuerza mayor o extraordinarias
1. La Direccién de Recursos Humanos, de manera excepcional cuando se den situaciones de crisis o de fuerza
mayor, podrd ordenar la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo con caracter forzoso durante el
tiempo estrictamente indispensable mientras persistan tales circunstancias.
2. Asimismo, la Direccién de Recursos Humanos podra acordar, por iniciativa propia o a peticién del responsable
de la unidad administrativa o de la persona trabajadora interesada y con informe favorable del Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales de la Universidad de Sevilla, por el tiempo imprescindible la prestacion de los
servicios en la modalidad de teletrabajo en caso de imposibilidad de reubicar en otras instalaciones de la
Universidad de Sevilla a la totalidad del personal de una unidad afectada por alguna de las siguientes situaciones
extraordinarias:

a) Necesidades de prevencién de riesgos laborales.

b) Obras o reformas en el lugar de trabajo que impidan su desarrollo de forma presencial.

c) Traslados o mudanzas entre distintos edificios o distintos puestos en un mismo edificio.

d) Alertas meteoroldgicas.

e) Otras circunstancias analogas de fuerza mayor.
3. Laautorizacion de teletrabajo en estas dos modalidades debido a situaciones de crisis o extraordinarias podra
no estar limitada por jornadas minimas de actividad presencial semanal, pudiendo extenderse durante el tiempo
de duracién de la causa que la motivé. Igualmente, se podrd eximir el cumplimiento integro de alguno o algunos
de los requisitos establecidos en los articulos 21, 22 y 25 de la presente normativa para la modalidad general de
teletrabajo.
4. La Direccién de Recursos Humanos acordara con caracter urgente la autorizacion o, en su caso, la denegacion
de la modalidad especial de teletrabajo por situaciones de crisis o extraordinarias.
5. La Direccién de Recursos Humanos informard de estas situaciones de crisis o extraordinarias a la Junta de
Personal PTGAS funcionario y/o al Comité de Empresa PTGAS laboral.

CAPITULO V. Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo del Personal
Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios.
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Articulo 31. Constitucidn y funciones

1. Se crea, bajo la dependencia de la Direccidon de Recursos Humanos, la Comision Técnica de Seguimiento del
Teletrabajo del Personal Técnico, de Gestion y de Administracién y Servicios, como érgano colegiado de
seguimiento de la modalidad de prestacién de servicios a distancia.

2. Esta Comisién tendrd como funciones las siguientes:

a) Ser informada de las solicitudes de autorizacion de programas de teletrabajo presentadas, concedidas y
denegadas.

b) Ser informada de las solicitudes de adscripcién a los programas de teletrabajo presentadas, concedidas y
denegadas.

c) Serinformada de la finalizacién de los programas de teletrabajo, de las suspensiones o de las revocaciones
de autorizacion para prestar servicios en modalidad de teletrabajo.

d) Ser informada de los planes individuales de teletrabajo concedidos, en su caso.

e) Realizar el seguimiento y resolver posibles incidencias referidas a los citados programas de teletrabajo y
planes individuales.

f) Realizar propuestas de mejora y modificaciones necesarias para el correcto funcionamiento del
teletrabajo.

g) Proponer la modificacién de la normativa de teletrabajo.

h) Elaborar con caracter anual un informe de seguimiento del teletrabajo del Personal Técnico, de Gestién y
de Administracién y Servicios que incluya los principales datos cuantitativos, la valoracién de los datos
cualitativos, la medicién de los resultados obtenidos y del grado de eficiencia del trabajo realizado, el
impacto de género, la identificacion de las incidencias o deficiencias detectadas y las propuestas de mejora
que pudieran considerarse oportunas.

Articulo 32. Composicion
La Comisién estd compuesta por los siguientes miembros:
a) Director de Recursos Humanos o persona en quien delegue, que sera quien presida la Comision.
b) Vicerrector competente en materia de transformacién digital o persona en quien delegue.
c) Responsable del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la Universidad de Sevilla o persona en
quien delegue.
d) Responsable de la Subdireccidon de Recursos Humanos con competencias en materia de teletrabajo del
PTGAS o persona en quien delegue.
e) Un representante de cada Seccion Sindical legalmente constituida con representacion en los érganos
unitarios de la Universidad de Sevilla.
f)  Titulares de la presidencia de la Junta de Personal y el Comité de Empresa del Personal Técnico, de
Gestion y de Administracion y Servicios o personas en quienes deleguen, con voz pero sin voto.
g) Un funcionario de la Direccién de Recursos Humanos, que actuara con voz pero sin voto como
secretario/a.
La ponderacién del voto en la Comisidn serd de cardcter paritario entre la administracion y la representacién
sindical. En caso de empate, correspondera al presidente de la Comision ejercer el voto de calidad. Asimismo, el
voto de cada representante sindical se ponderara en funcién del porcentaje de representatividad que ostente en
la globalidad de los 6rganos unitarios del Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios.

DISPOSICIONES.

Disposicion adicional primera. Desarrollo e interpretacion de la normativa

Se faculta a la Rectora de la Universidad de Sevilla para dictar cuantas Resoluciones resulten necesarias para el
desarrollo o interpretacién de la presente normativa y en particular a modificar a propuesta de la Direccién de
Recursos Humanos el contenido de los anexos de la presente normativa. Asi mismo, la Direccion de Recursos
Humanos podra elaborar instrucciones para la aplicacion procedimental de la presente normativa o las
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resoluciones de desarrollo.

Disposicion adicional segunda. Naturaleza de los dias habiles

A efectos de la presente normativa, se entendera por dias habiles los dias laborables establecidos de acuerdo con
la regulacién del calendario laboral del Personal Técnico, de Gestion y de Administracién y Servicios de la
Universidad de Sevilla.

Disposicion adicional tercera. Género gramatical no marcado

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

Disposicion adicional cuarta. Impacto de género

Anualmente, en el marco del informe de seguimiento del teletrabajo del Personal Técnico, de Gestion y de
Administracidon y Servicios, la Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo realizard un andlisis del impacto
de género, cuyos resultados se trasladaran a la unidad competente en materia de igualdad de la Universidad de
Sevilla.

Disposicion adicional quinta. Adecuacion del Plan de Prevencidn de Riesgos Laborales

La Direccién de Recursos Humanos instara al Servicio de Prevencidn de Riesgos Laborales de la Universidad de
Sevilla la adecuacién del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales a la modalidad de prestacion de servicios
mediante teletrabajo. Este Plan deberd recoger la formacidn especifica exigible en materia de seguridad y salud
laboral, asi como el cuestionario que se utilizard para realizar la evaluacidn, o autoevaluacion en su caso, de riesgos
laborales.

Disposicion adicional sexta. Adecuacion del Plan de Formacion del Personal Técnico, de Gestion y de
Administracion y Servicios

La Direccidon de Recursos Humanos instara al Servicio de Formacidn del Personal Técnico, de Gestion y de
Administracidn y Servicios la organizacion de cursos especificos para la prestacion de servicios en la modalidad de
teletrabajo.

Disposicion adicional séptima. Medidas provisionales durante la tramitacion de los procedimientos realizados por
el Comité Técnico para la Prevencion, Evaluacion e Intervencion en Situaciones de Violencia, Discriminacion y Acoso
de la Universidad de Sevilla o procedimientos disciplinarios

El Comité Técnico para la Prevencién, Evaluacion e Intervencidn en Situaciones de Violencia, Discriminacion y
Acoso de la Universidad de Sevilla, o el 6rgano competente en la tramitacién de expedientes disciplinarios, de
forma motivada, podra proponer medidas provisionales a la Rectora consistentes en el establecimiento del
desempefio de la jornada laboral en régimen de teletrabajo tanto para la persona denunciante como para la
persona denunciada que sean adecuadas a las circunstancias existentes en el procedimiento que esté tramitando.

Disposicion adicional octava. Disponibilidad de equipamiento informdtico

La incorporacion inicial del personal a la modalidad de teletrabajo vendra determinada por la disponibilidad del
equipamiento informatico que pueda poner a disposicidn la Universidad de Sevilla, sin perjuicio de que la persona
teletrabajadora ponga a disposicion sus propios medios en los términos establecidos en el apartado 2 del articulo
25 de la presente normativa.

Disposicion adicional novena. Politica de adquisicion de equipos informdticos para permitir el teletrabajo
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La Universidad de Sevilla promoverd que, en caso de tener que abordar la renovacién de equipos informaticos,
estos se sustituyan por dispositivos que puedan utilizarse tanto en la actividad presencial como en aquella que se
preste en modalidad de teletrabajo.

Disposicion transitoria. Adaptacion a la normativa de las solicitudes y autorizaciones de teletrabajo solicitadas o
concedidas previamente a su entrada en vigor

1. A las solicitudes de teletrabajo pendientes de resolucién a la entrada en vigor de esta normativa le seran de
aplicacién las previsiones recogidas en la misma, todo ello sin perjuicio de que la persona interesada pueda
presentar una nueva solicitud para acogerse a cualquiera de las modalidades previstas.

2. Las personas que tengan autorizado el teletrabajo a la entrada en vigor de esta normativa y pidan acogerse a
alguna de sus modalidades de teletrabajo, deberan presentar la correspondiente solicitud en el plazo maximo de
dos meses. La autorizacidn anterior mantendrd su vigencia, en las mismas condiciones, hasta que se dicte la
correspondiente resolucion. De no presentarse esta solicitud, la autorizacion anterior quedard sin efectos
transcurrido dicho plazo.

Disposicion derogatoria

Queda derogada cuantas disposiciones de la Universidad de Sevilla de igual o inferior rango se opongan a los
establecido en la presente normativa. Queda sin efecto la Instruccion de la Direccién de Recursos Humanos de la
Universidad de Sevilla para la adaptacién del “Plan de Contingencia a las medidas de prevencion COVID ante el
inicio del curso 2021-22 de la US”, de 20 de septiembre de 2021.

Disposicion final. Entrada en vigor

La presente normativa entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial de la Universidad de
Sevilla.
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ANEXO I. Criterios y recomendaciones para la utilizacion de audio y videoconferencias para la celebracion de
reuniones de teletrabajo

a) Utilizar auricular y micréfono, evitando el uso de altavoces.

b) Evitar el uso de datos identificativos en las conferencias que puedan ser oidos por terceras personas.

c) No grabar la sesidn, salvo que se tenga la debida autorizacion.

d) Utilizar una habitacion o zona de la vivienda lo mas neutra posible y, en su caso, con el menor transito posible.
e) Orientar la cdmara hacia la persona trabajadora, evitando mostrar lo minimo posible del entorno en el que se
encuentre.

f)En la medida en que el sistema de videoconferencia empleado lo permita, utilizar el difuminado del entorno o
un fondo de pantalla.

g) Avisar previamente a las personas convivientes de la celebracion de la reunién.
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ANEXO Il. Criterios organizativos que necesariamente deben ser considerados para determinar si un puesto es
susceptible de ser desempeiiado en régimen de teletrabajo

b)

c)

d)

Grado de digitalizacién de las funciones y tareas del puesto.

Posibilidad de habilitar accesos a los entornos de trabajo, ciberseguridad, seguridad en las comunicaciones y

confidencialidad.

Grado de autonomia general del puesto:

1. Grado de estandarizacion o de ejecucion de las funciones y tareas del puesto conforme a un
procedimiento.

2. Nivel de presencialidad necesaria para el desarrollo de las funciones y tareas del puesto.

3. Capacidad de organizacién y planificacidn del trabajo que se realiza en cada puesto.

Grado de supervision del puesto por parte del responsable de la unidad administrativa y de la persona

supervisora.

Posibilidad de que los resultados de las tareas del puesto sean medibles y valorables cuantitativamente.

21



ANEXO lll. Funciones susceptibles de realizarse con caracter general en régimen de teletrabajo

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Elaboracion de disposiciones administrativas de caracter general.

Redacciodn, supervisién y andlisis de memorias, informes, estudios, planes o proyectos, asi como las tareas de
programacion.

Impulso y tramitacién de expedientes electrénicos, solicitud y elaboracién de informes y realizacién vy
elevacion de propuestas de actos administrativos.

Informe y asesoramiento técnico-juridico, asi como la preparacién y presentacion de escritos juridico-
procesales.

Informe y asesoramiento técnico y econdmico, elevacion de propuestas, ejecucion y control presupuestario y
similares.

Gestion administrativa en expedientes electrénicos en materia de contrataciéon: solicitud de informes,
elaboracién de pliegos de contratacidn, supervision de facturas, elevacion de propuestas, ejecucidn y control
presupuestario y similares.

Tratamiento, gestidn, actualizacién y mantenimiento de registros informatizados.

Definicién y ejecucién de los instrumentos de tecnologias de la informacidn, telecomunicaciones,
ciberseguridad y su estrategia digital.

Redaccion, correccion, traduccién, tratamiento, disefio y maquetacién de documentos.
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ANEXO IV. Motivos de conciliacion familiar y laboral o de salud que justifican la autorizacion del teletrabajo
como una modalidad especial

a)

b)

d)

e)

Enfermedad grave puntual y temporal de cényuge o pareja de hecho, ascendiente o descendiente en primer
grado por consanguinidad o por afinidad, que esté a su cargo, de la persona respecto de la que se ejerza la
tutoria legal o de otras personas que convivan en el mismo domicilio.

Embarazo de la empleada publica, a partir de la semana veinticinco de gestacion.

Reunir las condiciones para solicitar el 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 de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, siempre que pida una reduccion de jornada no superior a la mitad de aquella.

Nivel de discapacidad evaluada total Clase 3 (Clasificacion Internacional del Funcionamiento, de la
Discapacidad y de la Salud OMS-2001), que supone una incapacidad grave de la persona que solicita el
teletrabajo en sus capacidades y desempefio. Este nivel se objetiva mediante los criterios establecidos para el
Nivel 3 de discapacidad (discapacidad grave) en el Real Decreto 888/2022, de 18 de octubre, por el que se
establece el procedimiento para el reconocimiento, declaracidn y calificacién del grado de discapacidad.

Por motivos de prevencion de riesgos laborales cuando, previa solicitud de la persona interesada se
recomiende, como medida preventiva o de adaptacion temporal del puesto de trabajo, el desempefio de éste
en la modalidad de teletrabajo.
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