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ACUERDO ENTRE LA UNIVERSIDAD DEL PAIS VASCO/EUSKAL HERRIKO
UNIBERTSITATEA Y LAS ORGANIZACIONES SINDICALES PARA LA PUESTA EN
MARCHA DEL PLAN PILOTO DE TELETRABAJO DIRIGIDO AL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UPV/EHU

El teletrabajo es una innovadora modalidad de prestacion de servicios de
caracter no presencial, basada en las tecnologias de la informacién y de la
comunicaciéon, y que permite que las empleadas y empleados de una
organizacidon puedan realizar parte de su jornada laboral en una ubicacion distinta
a la de su puesto de trabajo presencial.

La implantacion del teletrabajo en una organizacion puede reportar
importantes beneficios tanto para ésta, al senalar los objetivos a satisfacer y la
posterior evaluacion de su cumplimiento, como para las personas
teletrabajadoras, que pueden acceder con mas facilidad a la conciliacion de su
vida personal, familiar y laboral.

El presente Acuerdo respeta lo previsto en la legislacion sobre la materia:

1.- La Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Plblico
sefiala en su articulo 14 los distintos derechos de caracter individual de los
empleados publicos, en correspondencia con la naturaleza juridica de su relacidn
de servicio; el apartado *j” del precitado articulo, recoge el derecho “ala adopcidn
de medidas que favorezcan la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral”.

2.- El articulo 6.1 de la Ley 6/1989, de 6 de julio, de la Funcion Publica Vasca,
en relacion con el articulo 12 de la misma normativa, establece la competencia de
los drganos de gobierno de la UPV/EHU para promover, coordinar y ejecutar
medidas e iniciativas.

3.- El Decreto 17/2011, de 15 de febrero, por el que se aprueban los
estatutos de la Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea, contiene
la siguiente regulacion:

3.1.- En su articulo 4 establece como fines de la UPV/EHU, entre otros,
procurar las condiciones que faciliten la realizacion personal y profesional de
todas y cada una de las personas que forman parte de ella.

3.2.- El articulo 5.1 indica que la autonomia universitaria de la UPV/EHU
garantiza la capacidad autonormativa y de autoorganizaciéon, que comprende,
entre otros, la determinacion de sus condiciones de trabajo del personal de
administracion y servicios.

3.3.- Por su parte, el articulo 54 reconoce, entre otros, como derechos del
personal de administracion y servicios de la UPV/EHU, el derecho a medidas que
favorezcan la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

Por todo lo expuesto, se aprueba este Acuerdo para la Puesta en Marcha de
un Plan Piloto de Teletrabajo dirigido al Personal de Administracion y Servicios de

=l UPV/EHU en base a los siguientes articulos: . [
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[ Articulo 1.- OBJETO

,’ Este Acuerdo regula la puesta en marcha del Plan Piloto de Teletrabajo

’_'gl dirigido al Personal de Administracién y Servicios de la UPV/EHU, cuya
| participacién en el mismo tendra, en todo caso, caracter voluntario.

Articulo 2.- DEFINICIONES

Primero.- Teletrabajo: aquella modalidad de prestacion de servicios no
presencial en la que los empleados y empleadas publicas desarrollan el contenido
_~funcional de sus puestos de trabajo en su domicilio, a través de la utilizacion de las
'/ nuevas tecnologias de la informacién y comunicacion, y en la que se garantizan

. las condiciones exigidas en materia de prevencién de riesgos laborales, y de
confidencialidad y proteccion de datos.

Segundo.- Persona teletrabajadora: aquella persona empleada publica que
desarrolla sus funciones bajo la modalidad de prestacion de servicios no
presencial, con una distribucion de la jornada conforme al presente Acuerdo.

Tercero.- Plan piloto de teletrabajo: conjunto de actividades y procesos que,
durante un periodo limitado en el tiempo, pretende extraer conclusiones que
sirvan para la efectiva implantacion y posterior consolidacion del teletrabajo en la

¥ UPV/EHU, como una nueva forma reglada de prestacion de servicios.
o
§ED .
2 = Articulo 3.- OBJETIVOS
: o
T h EE Primero.- El objetivo de esta primera experiencia es obtener conclusiones
-l %’ 5 para el futuro desarrollo normativo e implantaciéon de esta forma de trabajo no
S 8 presencial.
’ 1
bWl = Segundo.- Son objetivos del teletrabajo:
Mejorar la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral;
Aumentar el compromiso y el grado de motivacion del personal;
Posibilitar medidas que contribuyan a mejorar las condiciones de trabajo
de las personas que tengan una afeccion de salud.
Pl
Eust Articulo 4.- AMBITO DE APLICACION
e 3
& Primero.- El presente Acuerdo sera de aplicaciobn al personal de
N administracién y servicios de la Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko
hE Unibertsitatea que se sefiala a continuacion:

a) Personal funcionario, de carrera e interino, incluido en el ambito de
aplicacion del Acuerdo regulador de condiciones de trabajo del personal al
servicio de la Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea.

b) Personal laboral, fijo y temporal, incluido en el ambito de aplicacion del Il
Convenio Colectivo del personal laboral de administracion y servicios de la
Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea.
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Segundo.- Pueden tomar parte en el Plan Piloto de Teletrabajo las personas
incluidas en el ambito de aplicacion a que se ha hecho referencia en el parrafo
anterior que ocupen, provisional o definitivamente, puestos de trabajo
susceptibles de ser desempefiados mediante la modalidad de teletrabajo.

Se consideran puestos de trabajo susceptibles de ser desempefados en la
modalidad de teletrabajo aquellos recogidos en la relacion de puestos de trabajo,
de cualquiera de los grupos de titulaciéon, cuyas funciones principales son las

siguientes:

a) Estudio y analisis de proyectos,

b) Elaboracion de informes,

c) Asesoria,

d) Redaccidn, correcciény tratamiento de documentos,

e) Tramitacién de documentacion y gestion administrativa relacionada con
expedientes administrativos,

f) Inspeccidn,
g) Gestion de sistemas de informacion y comunicaciones,

h) Analisis, disefio y programacion de sistemas de informacion v
comunicaciones,

iy Traduccion,

j) Otras funciones gue a juicio de la Vicegerencia de Personal se consideren
susceptibles de ser desempehadas mediante la modalidad de teletrabajo.

Tercero.- Se consideran puestos excluidos expresamente de la modalidad de
trabajo no presencial:

a) Puestos en oficinas de registro y atencion e informacion al ciudadano

b) 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.

¢) Puestos que lleven aparejadas funciones de direccion, coordinacion o
supervision.
d) Puestos de Secretaria de personal eventual o de cargos académicos.

e) Puestos de trabajo cuyo desempefio implique el uso de documentacion
o material no desplazable fuera del centro de trabajo,

)

x

[V . . f

f) Otros puestos que la Vicegerencia de Personal considere oportuno, -

5E motivadamente, por no ser susceptibles de ser desem efiados mediante la .
A | ) P

5 maodalidad de teletrabajo.

En ningln caso se autorizaran las solicitudes del personal empleado

Y- publico que ocupe estos puestos.

[« |

[<V] T e

~ R Cuarto.- Los empleados y empleadas publicas que desarrollen la prestacion del

servicio en la modalidad no presencial tendran los mismos derechos y deberes
gue el resto del personal funcionario y laboral de la Universidad del Pais
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Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea, y no sufriran variacion alguna en sus
retribuciones.

Articulo 5.- DURACION DEL PLAN PILOTO

= '\7 1 Enconsideracion al tiempo necesario para extraer conclusiones, la duracion de
1 1 la ejecucidn del Plan Piloto serd de siete meses, los comprendidos entre el 1 de

i abril vy el 31 de octubre de 2014, durante los cuales las personas trabajadoras
prestaran sus servicios bajo la modalidad de teletrabajo conforme a las
‘ modalidades de distribucion de jornada que se sefalan en el siguiente articulo.

N & S La condicion de persona teletrabajadora se mantendra durante el tiempo
i~ de duracion de la experiencia piloto, con las fechas de inicio y de finalizacion
\ '} .. establecidas en el parrafo anterior.

Articulo 6.- MODALIDADES DE DISTRIBUCION DE LA JORNADA

Primero.- Con caracter general, la jornada de trabajo semanal se distribuira de
manera que tres dias a la semana se presten de forma no presencial mediante la
formula de teletrabajo v dos dias en jornada presencial, de acuerdo con lajornada
y horarios habituales. Uno de los dias de jornada presencial, determinado por la
persona responsable de fa unidad administrativa, se dedicara a reuniones de
coordinacién, formacién, participacién en proyectos comunes u otras cuestiones
que determine dicha persona responsable. Asimismo, uno de los dias de jornada
presencial, que no tiene por qué coincidir con el dedicado a la coordinacion,

debera ser en dia de jornada normalizada.

. Segundo.- Por necesidades del servicio y/o circunstancias sobrevenidas, se
Euskodl podran alterar de manera transitoria los dias de la semana que se hayan
Y preestablecido para realizar teletrabajo, pasando a ser dias de jornada presencial,

== o=y comunicandolo oportunamente a la Vicegerencia de Personal. Esta alteracién

G5y ;
= debera constar de forma expresa.

el
oLt

o Si no se dispusiera transitoriamente de conexién, imposibilitandose, por tanto,
la realizacion del trabajo en su modalidad de telepresencia, dara aviso
inmediatamente tanto al CAU como a la persona responsable de su Servicio. Sia
lo largo de dicha jornada no hubiera podido ser restablecida la conexion la
persona teletrabajadora debera personarse al dia siguiente en su puesto de

&P trabajo presencial, continuando en jornada presencial hasta que disponga de

8 .
63 conexion,
- % g Tercero.- En ningin caso podra fraccionarse la jornada diaria para su
< E- L4 prestacion en ambas modalidades.
=0
g n Articulo 7.- NUMERO DE PERSONAS PARTICIPANTES
i) B
~ n Teniendo en cuenta su caracter experimental y atendiendo a las capacidades

materiales y organizativas de la Universidad, para la ejecucion de este Plan Piloto
se seleccionara un maximo de 15 personas que, de manera voluntaria y
comprometida, y reunienda las condiciones requeridas, estén dispuestas a

participar en él.
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Articulo 8.— REQUISITOS

* Primero.- Podra solicitar la participacion en el Plan Piloto de Teletrabajo el
_ " personal empleado publico sefalado en el articulo 4 de la presente circular que
reina los siguientes requisitos:

. a) Estar en situacion de servicio activo y haber desempefiade el puesto de
' trabajo en los lltimos dos afios durante periodos que sumen al menos un afic, a la
. ‘fecha de inicio de la prestacion del servicio mediante teletrabajo.

i b) Desempefiar un puesto de trabajo incluido en la vigente RPT que se
considere susceptible de ser desarrollado en |a modalidad de trabajo no
presencial conforme a lo sefialado en el articulo 4 de la presente Circular.

¢) Desarrollar, o tener autorizada solicitud para desarrollar, [a jornada de trabajo
a tiempo total o con una reduccion de un octavo o un quinto, durante el tiempo
en que se va a desarrollar el Plan Piloto de Teletrabajo.

d) 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, cuya acreditacion podria exigirse mediante la
superacion de una prueba previa al inicio del Plan Piloto de Teletrabajo.

e) Disponer en el domicilio de una linea de acceso a Internet y un tipo de
conexion suficientes para garantizar la adecuada prestacion del teletrabajo en la
fecha en que comience la modalidad de teletrabajo.

&%n [) Superar los cursos de formacién del Gabinete de Estudios, Planificacion y
! Formacion de Personal relativos a la prestacion del servicio en la modalidad no...
presencial que se detallan en el articulo 16 del presente Acuerdo.

B g) No estar realizando, o tener autorizada la realizacion, de cursos presenciales=-
g § de larga duracion en horario laboral durante eltiempo en que se va a desarroflare]_~-
f{ Plan Piloto de teletrabajo. Se admitird la solicitud cuando se trate de cursos cuya -
1 B duracion no sea superior a dos horas diarias, su contenido esté relacionado con
= i las funciones atribuidas al puesto de trabajo y que se impartan en la misma
w4 l0calidad del lugar de teletrabajo o en una localidad cuya distancia al lugar de
teletrabajo no supere los 25 kilometros.

TG
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h) No tener concedida la compatibilidad con otra actividad

Segundo.- El cumplimiento de los requisitos establecidos en este articulo
debera mantenerse durante todo el periodo de tiempo en el que la persona
empleada publica preste su servicio en la modalidad no presencial dentro del Plan

Piloto de teletrabajo.

Articulo 9.- PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA LA PARTICIPACION EN EL
PLAN PILOTO DE TELETRABAJO

Primero.- La persona interesada presentara en el Registro General de la
UPV/EHU la hoja de solicitud de autorizacion parala participacion en el Plan Piloto
de Teletrabajo (Anexo 1), firmada por la persona responsable de la unidad
administrativa y de la persona que ejerza el cargo de su correspondiente
Vicerrectorado, Vicegerencia, Decanato o Direccidn, dirigida a la Vicegerencia de
Personal de la Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea.

e =



o v L NAZICARTEKO
BIKAINTASUN
CAMPUSA

SRR

Universidad  Euskal Hesriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

Segundo.- La persona responsable de la unidad administrativa hara constar en
" la hoja de solicitud su acuerdo o desacuerdo en relacion a los datos relativos al
' perfil profesional consignados por la persona solicitante (Apdo. 2 del Anexo | -
" Hoja de solicitud). Asimismo, informara de manera favorable o no sobre la
“.. organizacion del trabajo y la prestacion del servicio en relacién con el teletrabajo,

. el nGmero de personas de su unidad que comparten funciones con la persona
" solicitante y, en su caso, indicara si es posible el disfrute simultaneo de la

: .5 modalidad de teletrabajo por parte de dichas personas.

. Tercero.- La Vicegerencia de Personal verificara el cumplimiento de los

requisitos de participacion establecidos en el articulo 8 de esta Circular y, en el
plazo maximo de un mes, la Gerencia dictara resolucion motivada de autorizacion
o denegacion de la solicitud de participacion en la experiencia piloto de

teletrabajo.
Cuarto.- La presentacién de solicitudes podra efectuarse en los diez dias
habiles siguientes a la fecha de la Resolucion de Gerencia por la que se ordene |a
ejecucion del presente Acuerdo.

Articulo 10. - CRITERIOS PREFERENTES PARA AUTORIZACION

Primero.- En la autorizacion de solicitudes, habida cuenta de que se trata de
una experiencia piloto de la que extraer conclusiones y al objeto de obtener una
muestra representativa, se intentara garantizar la representacion del maximo de
unidades administrativas hasta alcanzar el limite de quince.

Si el namero de unidades en las que se efectan solicitudes es superior a
1 quince, Unicamente podra acceder al teletrabajo una persona por Unidad. La

e
[ N e

Lz - geleccion de las quince unidades se realizara conforme a la mayor puntuacion de
15 A . “ . ‘2
Euskadi |as personas solicitantes, segin el baremo que se detalla a continuacion.

Grita

Si dentro de una misma unidad administrativa existen varias solicitudes con

cE - ~informe favorable, que reinan todos los requisitos, para autorizar o denegar

“. .5 . dichas solicitudes se valoraran preferentemente las siguientes circunstancias,
conforme al correspondiente baremo:

a) Aspectos relacionados con la salud laboral de la empleada o empleado
publico: se le otorgaran puntos a la persona solicitante que se encuentre en
alguno de los siguientes supuestos, con un maximo de 3 puntos.

ﬂﬁ a.1.— Tener autorizada una jornada especial conforme al Acuerdo de 22 de
Ey junio de 2005, de la Comision Paritaria del personal funcionario de la UPV/EHU,
o conforme al Acuerdo de 13 de julio de 2005, de la Comision Paritaria del
personal laboral de la UPV/EHU, sobre Jornadas Especiales en supuestos

especificos (1 punto)

a.2 .- Tener reconocida una incapacidad permanente parcial mediante
Resolucion del INSS (2 puntos)

fihd [ AdD
BOISILLOY BZJUNSEXEl]

a.3.— Tener reconocido un grado de discapacidad superior al 33 por ciento (3
puntos)

b) Empleadas plblicas victimas de violencia de género: 3 puntos.
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c) Conciliacion de la vida familiar y laboral: se le otorgaran 2 puntos a la persona
solicitante que se encuentre en alguno de los siguientes supuestos. Se le otorgara
un maximo de 3 puntos cuando se encuentre en mas de uno de estos supuestos.

R s O ¢.1.- Tener, por razones de guarda legal, a su cuidado directo algun o alguna
menor de doce ahos

c.2.- Tener, por razones de guarda legal, a su cuidado directo alguna persona

con discapacidad fisica, psiquica o sensorial que no desempefe actividad

retribuida, 0 persona en situacion de dependencia con grado reconocido

W . conforme a la Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocion de la Autonomia

\ Personal y Atencion a las personas en situacion de dependencia, debidamente
acreditado.

¢.3.— Tener que atender o cuidar a un 0 una familiar hasta 2.° grado de
consanguinidad o afinidad, o aun de grado mas lejano si mediara canvivencia,
por tener dificultades de movilidad o padecer una enfermedad grave
continuada, acreditado mediante el informe médico correspondiente, que sera
objeto de valoracion por el Servicio de Prevencian.

¢.4.- Ser familia monoparental con algan hijo o hija menor de edad a su cargo,

circunstancia que debera quedar debidamente acreditada.

d) Distancia del domicilio al lugar de trabajo. Se entendera por domicilio el
domicilio de empadronamiento de ta persona solicitante:

d.1. Se concedera 0,75 puntos cuando la distancia del domicilio al puesto de
trabajo sea de 50 a 75 kilometros.

d.2. Se concedera 1,25 puntos cuando la distancia del domicilio al puesto de

Minterino o laboral temporal. En caso de persistir el empate, se ordenaran por la
Bobtencion de mayor puntuacion cada uno de los apartados del baremo, segun el
B orden expresado en éste. De persistir el empate, se utilizaran, por este orden, el
criterio de la mayor antigiiedad en el puesto de trabajo, el de la mayor antigliedad
enla UPV/EHU y mayor antigliedad en la Administracidon Publica.

qecgsi_l{m}[?

Articulo 11.- CAUSAS DE DENEGACION

Primero.- Las solicitudes de autorizacién para la participacion en el Plan Piloto
de teletrabajo se denegaran por alguna de las siguientes causas:

a) No reunir la empleada o empleado los requisitos establecidos en el articulo 8
del presente Acuerdo.

b) No quedar cubiertas adecuadamente las necesidades del servicio, acreditado
en el informe del art. 9.2 del presente Acuerdo.

c) Exceder el nimero maximo de personas de la unidad administrativa que
pueden acceder al teletrabajo, sefialado en el informe del art. 9.2 del presente
Acuerdo.

&

o fi-

e

< i trabajo sea superior a 75 kildometros. o

5] Wil

c:% § Segundo.- Se acompanaran a la solicitud la acreditacion documental de las [
‘2% {li2 # circunstancias en las que se motiva la misma. e
r:!g 2 Tercero.- En caso de empate en la puntuacion, se autorizara la solicitud del r

e ipersonal funcionario de carrera o laboral fijo antes que la del personal funcionario i

gl
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d) Limitaciones en las infraestructuras tecnoldgicas o 1a imposibilidad de
garantizar la conectividad en el lugar de teletrabajo, acreditadas a través de un

informe de la Vicegerencia de las TIC.

~ Segundo.- Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en el
. apartado 1, la Gerencia dictara resolucion mativada de denegacion de la solicitud
—. | de participacion en el Plan Piloto de teletrabajo.

Articulo 12. - SUSPENSION TEMPORAL V REVOCACION POR LA
UNIVERSIDAD.  FINALIZACION A PETICION DE LA  PERSONA
\| TELETRABAJADORA

.- Primero.- La autorizacién individual de participacion en el Plan Piloto de
. teletrabajo podra suspenderse temporalmente y/o revocarse por la Universidad,
“--por alguna de las siguientes causas:

- a) Por causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y
requisitos que motivaron la resolucion de autorizacién.

b} Por mutuo acuerdo entre la persona empleada y la Universidad.

En la tramitacion del procedimiento se dara audiencia a la persona afectada.
Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en este apartado, la
Gerencia dictara resolucion motivada de revocacion de la autorizacion para la
participacién en el Plan Piloto de teletrabajo.

Segundo.- Cuando existan causas justificativas, la. persona teletrabajadora

podra solicitar la finalizacion de la participacion en e! Plan Piloto de teletrabajo

. --antes de la fecha de fin prevista, comunicandolo con una semana de antelacion.

. . Una vez haya quedado acreditada la causa alegada, la Gerencia dictara resoluciéon

cusiisdi motivada de finalizacion de la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo
o, NO presencial.

M\ﬁ Tercero.- Si la terminacion anticipada en el plan piloto se produjese antes del
e ~" 30 abril de 2014, a fin de asegurar la participaciéon de 15 personas en el mismo, se
podra autorizar la participacion de otra persona solicitante que no hubiese sido
inicialmente seleccionada, siguiendo el orden de prelacion derivado de la
aplicacién del articulo 10 de este Acuerdo. Con dicha finalidad, en el proceso de
autorizacién de solicitudes se elaborara una lista de espera de solicitantes.
- m& Articulo 13. -~ INCORPORACION A LA MODALIDAD PRESENCIAL
’@3 :%Ew A la finalizacién de la participacion en el Plan Piloto de teletrabajo, la persona
2 Bt empleada se incorporaré a la modalidad presencial con el régimen de jornada que
:gg desarrollaba el dia anterior al inicio de la prestacion del servicio mediante
-~ teletrabajo.
m=x
o
c3
§' Articulo 14. - PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE TAREAS
-~ B

Primero.- La determinacién de las tareas a realizar durante el desarrollo de la
jornada de trabajo bajo la modalidad no presencial se fijara periddicamente
conforme a lo especificado en la ficha de planificacion recogida en el Anexo |l.
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Segundo.- En caso de desacuerdo, resolvera el drgano superior jerarquico de la
-1 persona empleada y su responsable, oidas las partes, siguiendo los criterios que
~ establezca al respecto la Gerencia.

Tercero.- Sin perjuicio de otros que pudiesen considerarse oportunos por la
. persona responsable de la unidad administrativa y la persona teletrabajadora, el
. seguimiento se realizara a través de la ficha de seguimiento de la actividad,
conforme al modelo del Anexo Il del presente Acuerdo. Las fichas de seguimiento
' seran remitidas al Gabinete de Estudios, Planificacién y Formacion de Personal en

el plazo maximo de un mes desde |a finalizacion del desarrolio del plan piloto de

teletrabajo.

Articulo 15.- EQUIPAMIENTO

Primero.- La Universidad facilitara los siguientes recursos para el desempeno
del puesto en la modalidad de teletrabajo:

-

-Un ordenador personal portatil con las aplicaciones informaticas
necesarias para la realizacion del trabajo de la correspondiente unidad

administrativa.

- Teclado y raton.

- Unteléfono movil. e

Segundo.- Las personas teletrabajadoras tendran gue tener habilitada una’

linea de acceso a Internet y un tipo de conexion suficientes para garantizar la
adecuada prestacion del teletrabajo.

Tercero.- El modo de acceso a los servicios TIC de la Universidad se haraa

través de un canal seguro de conexion.

Cuarto.- lLas personas que realicen teletrabajo deberan reportar sus
incidencias a través del CAU, dentro del horario del mismo. Si para la resolucion de
la misma se requiere intervencion técnica presencial, ésta se realizara en los dias
de jornada presencial. Si a lo largo de dicha jornada no hubiera podido ser

H e
& restablecida Ia conexion la persona teletrabajadora debera personarse al dia
g siguiente en su puesto de trabajo presencial, continuando en jornada presencial
] ghasta gue disponga de conexion.
'y : : , ,
ﬁ; Quinto.- La persona teletrabajadora debera hacer un uso racional del
i 4 5 & equipamiento facilitado por la UPV/EHU, dedicandolo a las labores propias de su
s | .
& 8w = trabajo.
i o
£

Articulo 16.- FORMACION

El Gabinete de Estudios, Planificacién y Formacién de Personal organizara y/o
facilitara al personal al que se le ha autorizado la participacion en el Plan Piloto de
teletrabajo el acceso a acciones formativas relativas al desempeho de esta
modalidad de trabajo no presencial, y sobre proteccion de la salud y prevencion
de riesgos laborales en el puesto de trabajo.

Asimismo, tanto las personas que asuman la supervision de las personas
teletrabajadoras como éstas recibiran formacion acerca de la redaccion, gestiony

£
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= . evaluacion del grado de ejecucion de tareas y sobre elaboracién de indicadores y
resultados esperados.

Articulo 17.- PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Primero.- El Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales facilitara al personal
que participe en el Plan Piloto de teletrabajo la formacidn e informacion
necesarias en materia de seguridad y salud laboral para evitar los riesgos laborales
o, si son inevitables, minimizarlos y disponer la aplicacion de las medidas
preventivas necesarias.

Segundo.- Asimismo, la persona teletrabajadora debera completar una accidon
formativa donde se le indicara como debe acondicionar el lugar de prestacion dei
‘servicio en su domicilio, asi como las nociones necesarias sobre seguridad y
ergonomia en los puestos de trabajo con pantallas de visualizacidbn 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 las
personas empleadas deberan acreditar, en su caso, los conocimientos adquiridos
mediante la prueba correspondiente.

Tercero.- Los empleados 'y empleadas participantes en el Plan Piloto de
teletrabajo podran colaborar en la realizacion de su evaluacidon de riesgos y
deberan aplicar en todo caso la formacion e informacion facilitada por el Servicio
de Prevencion no sélo a su actividad, sino también al disefio del lugar de
prestacion del servicio, mediante la lista de autocomprobacién que se adjunta
como Anexo VIl del presente Acuerdo. Para elio, el Servicio de Prevencidn les
proporcionara asistencia y asesoramiento técnico necesarios.

Cuarto.- lgualmente, las personas teletrabajadoras podran solicitar al Servicio
_de Prevencion el examen del lugar de prestacion del servicio en su domicilio. En el
5~ caso de que el Servicio de Prevencion recomiende adoptar medidas correctoras,
* su implantacion sera responsabilidad de fa persona teletrabajadora.

Articulo 18.- PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

La persona teletrabajadora en la prestacion del servicio en la modalidad no
presencial cumplira la normativa en materia de proteccidén 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 presencial.

ak

Se garantizara la confidencialidad de los datos de caracter personal facilitados
por las personas participantes en este Plan Piloto de Teletrabajo. Del mismo
modo, queda absolutamente garantizado el anonimato de las encuestas de
evaluacion correspondientes a dicho plan.

!rakéskuﬁ;é; Kon‘nsuo K
UPV/ERUY

Articulo 19. - GRUPO DE SEGUIMIENTO DEL PLAN PILOTO DETELETRABAJO-

El Gabinete de Estudios, Planificaciéon y Formacion de Personal coordinara un
grupo de seguimiento del Plan Piloto de Teletrabajo. Este grupo lo integraran un
representante de dicho Gabinete, una persona representante de la Vicegerencia

10
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de las TIC v un representante del Servicio de Prevencion, que seran nombrados
mediante la oportuna Resolucion de la Gerencia.

Este grupo de seguimiento mantendra un canal de comunicacion con las
personas participantes en esta experiencia, tanto personas teletrabajadoras
como responsables de las unidades, mediante atencion telefénica y por correo

electronico.

El grupo de seguimiento se encargara de alimentar el cuadro de indicadores del

-Anexo IV con los datos recogidos a través de los instrumentos de seguimiento

establecidos y elaborard un informe de las tareas desarrolladas a lo largo del
proceso de implantacién del proyecto piloto, que elevara a fa Comision de
Evaluacién del Plan Piloto de Teletrabajo.

Articulo 20. - EVALUACION DEL PLAN PILOTO DE TELETRABAJO

Se constituira una Comision de Evaluaciéon del Plan Piloto de Teletrabajo
integrada por la Gerencia, 0 persona en quien delegue, las personas Responsables
del Servicio o Unidad participantes en el Plan Piloto, 1a Vicegerencia de Personaly
un representante del Gabinete de Estudios, Planificacién y Formacion de Personal.

Esta Comision evaluara y elaborard un informe relativo a los resultados de la
implantacion del Plan Piloto de teletrabajo, conforme a los instrumentos de
evaluacion que figuran en los Anexos I, Il y IV junto con la informacion recabada
a través de las encuestas de evaluacion, inicial y final, dirigidas a las personas
teletrabajadoras, a sus compaferos y compaferas y a las personas responsables
de las unidades administrativas, recogidas en los Anexos V y VI del presente

Acuerdo.

Asimismo, la Comision Negociadora de este Acuerdo evaluara, a la vista de los
informes de la Comision de Seguimiento y de la Comisién de Evaluacion, los
resultados de este Plan Piloto de Teletrabajo.

De todo lo anterior se informara al Consejo de Direccion.

UPV/EHU

COIE A

11
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ANEXO |

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION EN EL PLAN
PILOTO DE TELETRABAJO DE LA UPV/EHU

1. DATOS (A rellenar por la persona solicitante)

Ny .Datos personales de la persona trabajadora

A#Norﬁbre y apellidos:

i
DNI:

© |Edad:

Sexo: O Mujer OO Hombre

i

Pomicilio de empadronamiento:

Poblacién:

:Dispone de conexién a Internet en su domicilio? [J Si
Tipo de conexion: O Cable O Wifi [ Otros

Ancho de banda: MB

O No

Datos del puesto de trabajo

'E;
g
bslt

E Nombre del puesto de trabajo:

1 i § Referencia RPT:
¥ J T

Hnidad administrativa a la que pertenece:
>

%icerrectorado/Vicegerencia/Centro de adscripcion del puesto:

Grupo:

Nivel:

Tipo de jornada:

Afios de antigliedad en la Administracion:

Afos de antig'u'edad en el puesto actual:

Datos de la persona responsable de la Unidad Administrativa

Nombre y apellidos:
Nombre del puesto/cargo:

12
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION EN EL PLAN
PILOTO DE TELETRABA)O DE LA UPV/EHU

2. PERFIL PROFESIONAL (A rellenar por la persona solicitante y la
persona responsable de la Unidad Administrat-i-va)

Las siguientes tareas asignadas a mi puesto de trabajo
son teletrabajables:

Responsable de la Unidad Adm.

. 0 De acuerdo
O Estudio y analisis de proyectos

O En desacuerdo

O Elaboracion de informes

Motivos del desacuerdo:
O Asesoria

0 Redaccion, correccién y tratamiento de
documentos

07 Tramitaciéon de documentacion y gestion
administrativa relacionada con expedientes
administrativos,

0 Inspeccién

0 Gestién de sistemas de informacion y
comunicaciones

00 Analisis, disefio y programacion de sistemas de
informacion y comunicaciones

O Traduccion

O Otras funciones que se consideren susceptibles de

Irakaskuntza Komisioak
UpY |/ EHL@:

O No presento ninguno de los motivos de exclusion
que constan en el articulo 4, parrafo 3° del presente
Acuerdo, por el que se regula la puesta en marcha del
Plan Piloto de Teletrabajo dirigido al PAS de |a
UPV/EHU.

Responsable de la Unidad Adm.
0 De acuerdo
{0 En desacuerdo

Motivos del desacuerdo:

Nivel conocimientos de informatica y de las TICs:
O Alto O Medio [J Bajo

Indicar as aplicaciones informaticas utilizadas en el
puesto:

Responsable de la Unidad Adm.
1 De acuerdo
[0 En desacuerdo

Motivoé del desacuerdo:
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ANEXO |

" SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION EN EL PLAN
PILOTO DE TELETRABAJO DE LA UPV/EHU

3. INFORME SOBRE ORGANIZACION DELTRABAJOY PRESTACION DEL SERVICIO (A
rellenar por fa persana responsable de la Unidad Administrativa)

En relacién a la presente solicitud de teletrabajo, presentada por (nombre y apellidos de la persona trabajadora
solicitante}, - vistas las necesidades derivadas de la prestacion del

servicio en nuestra unidad administrativa, se informa:

O Favorablemente a la solicitud O Desfavorablemente a |a solicitud
Si haindicado desfaverablemente, sefiale los motivos: |
O Atencién presencial continuada
O Interdependencia horizontal con otros puestos de ia misma unidad administrativa
O Interdependencia transversal con puestos de trabajo de otras unidades administrativas
[0 Necesidad de supervision continua de forma presencial de |as tareas realizadas
O Necesidad de instalaciones o equipamiento muy especializados o costosos
O Aplicaciones corporativas no disponibles en el puesto de teletrabajo
[ Uso de documentacion o material no desplazable fuera del centro de trabajo

Complete lainformacién con una breve explicacion:

Indique el nimero de personas de la unidad que comparten funciones con la persona solicitante:

En caso de que existan varias personas que compartan funciones, indigue si es posible el disfrute simultaneoc de la
modalidad de teletrabajo por parte de dichas personas. Explique los motives. :

Silo considera necesario, amplie este informe mediante documento adjunto.

Teniendao en cuenta todo lo anterior, informo de manera {favorable/desfavorable) a la presente solicitud de
teletrabajo.

Lugar Fecha delinforme

o

Firma Responsable dé (@ Unidad Sello de la Unidad

LA

an.: . b
Komisioak T e j.._\:x;/:’
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ANEXO |

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION EN EL PLAN
PILOTO DE TELETRABAJO DE LA UPV/EHU

4. CRITERIOS PREFERENTES PARA AUTORIZACION, segin el articulo 10
(A rellenar por la persona solicitante)

Se valoraran preferentemente las siguientes circunstancias, conforme la puntuacion
indicada. -

* A, SALUD LABORAL

’/TA.W autorizada una jornada especial conforme al Acuerdo de 22 de junio de 2005,
fe la-comision paritaria del personal funcionario de la UPV/EHU, o conforme al

' Acuerdo de 13 de julio de 2005, de la Comisidn Paritaria del personal laboral de |a
UPV/ERU. sobre Jornadas Especiales en supuesto especificos

O 1 punto

. Tener reconocida una incapacidad permanente parcial mediante Resolucion del

INSS O 2 puntos

Tener reconocido un grado de discapacidad superior al 33 por ciento O] 3 puntos

B. VIOLENCIA DE GENERO

Empleadas pablicas victimas de violencia de género [ 3 puntos

C. CONCILIACION DE VIDA FAMILIAR Y LABORAL

(Limite: se otorgara un maximo de 3 puntos cuando la persona solicitante se encuentre en mas
de uno de los supuestos de este apartado).

M| Rl bW

-

L Tener, por razones de guarda legal, a su cuidado directo algin o alguna menor de
doce anos

[ BI. VR -IN]R]
L*J

O 2 puntos

Irakaskuntza Komisioak

Tener, por razones de guarda legal, a su cuidade directo alguna persona con

= discapacidad fisica, psiquica o sensorial que no desemperfie actividad retribuida, o
persona en situacion de dependencia con grado reconocido conformea la Ley [1 2 puntos
39/2006, de 14 de diciembre, de Promocion de la Autonomia Personal y Atencidn a
{as personas en situacion de dependencia, debidamente acreditado

Tener que atender o cuidar a un o una familiar hasta 2.° grado de consanguinidad o

afinidad. o aun de grado mas lejanc si mediara convivencia, por tener dificultades de
movilidad o padecer una enfermedad grave continuada, acreditado mediante el 0O 2 puntos
informe médico correspondiente

Ser familia monoparental con algln hijo o hija menor de edad a su cargo,
circunstancia que debera quedar debidamente acreditada O 2 puntos

D. DISTANCIA DELDOMICILIO ALLUGAR DE TRABAJO

Distancia del domicilio al puesto de trabajo: de 50a 75 km O 0,75 puntos
Distancia del domicilio al puesto de trabajo: superiora 75 Km O 1,25 puntos
Ffff .
P TRt .
Pt
| Ll
el
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ANEXO |

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION EN EL PLAN
PILOTO DE TELETRABA)O DE LA UPV/EHU

5. DOCUMENTACION A APORTAR

En el caso de haber alegado alghn criterio de autorizacion preferente, la persona solicitante
debera aportar la documentacion que lo acredite

Consta en el .
Expediente Lo adjunto
Resolucion del INSS acreditadora de incapacidad permanente parcial 0 O
(Apdo. A)
| § Certificado de discapacidad (Apdo. A) a O
/ :/ﬁocumentacién gue acredite ser victima de violencia de género {Apdo. e O
A B)
' |} Librode familia (Apdo. C) 0 ]
| Certificado de empadronamiento familiar (Apdo. C) (| a
Certificado de discapacidad y/o dependencia de personaa cargo dela 0 O
persona solicitante (Apdo. C)
Informe médico correspondiente al familiar de la persona
teletrabajadora acreditativo de tener dificultades de movilidad o (] O
padecer una enfermedad grave continuada (Apdo. Q)
Certificado de empadronamienteo (Apdo. D) a a
fugar de la solicitud Fecha dela solicitud

. - Firma Responsable Unidad Firma Vicerrector/a,
Firma Persona Solicitante Administrativa Vicegerente, Decano/a

Los datos consignados en este formulario se incarporaran a un fichero automatizado de datos cuyo objeto serd
gestionar los procesos de seleccion de las persanas que quieran acogersea |la modalidad de teletrabajo. La persona
responsable de este fichero es |a persona que ocupe la Vicegerencia de Personal, y ante lamisma se podran gjercer los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion. .

VICEGERENCIA DE PERSONAL ; e

: ‘E‘
Ry

Irakaskuntza Komisioak
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ANEXO Il
FICHA DE PLANIFICACION DEL TELETRABAJO

A rellenar por la persona responsable de la Unidad Administrativa

Nombre de la unidad administrativa y organo de adscripcidn en la Universidad:

Nombre y apellidos de la persona responsable de la unidad administrativa. Denominacion
del puesto/cargo:

Nombre y apellidos de la persona teletrabajadora. Puesto de trabajo que ocupa:
Fecha de inicio del periodo de teletrabajo:

Fecha de finalizacidn del periodo de teletrabajo:

MEMORIA DESCRIPTIVA

Describa brevermente el programa de -traf'bajo-que se propone para el period-d deteletrabajo:

%UP <IN

17
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ANEXO I
FICHA DE PLANIFICACION DEL TELETRABAJO

A rellenar por la persona responsable de la Unidad Administrativa

| TAREAS

2 | Indique las tareas asignadas y el plazo de ejecucion delas misrmas dentro de este

periodo:

TAREA ASIGNADA PLAZO DE EJECUCION

Describa la metodologia que utilizara para realizar el seguimiento de la ejecucion de las tareas
durante el periodo de teletrabajo :

sioak

.
)

URV/ EHU

3 INDICADORES

'lrékéékﬁ;tza Kom

DESCRIPCION METODO DE SEGUIMIENTO FRECUENCIA
DE RESULTADOS

Calidad del trabajoenla
realizacion de tareas

Volumen de trabajo realizado
enrelacidon con el tiempo
disponible

Volumen de trabajo asumido
en el marco del teletrabajo, en
comparacion con el volumen
de trabajo asumido enla
modalidad de trabajo
totalmente presencial
Cumplimiento de los ptazos
de entrega dentro del
teletrabajo, en comparacion
con el volumen de trabajo
asumido en la modalidad de
trabajo totalmente presencial

18
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ANEXO Il

FICHA DE PLANIFICACION DEL TELETRABAJO

A rellenar por la persona responsable de la Unidad Administrativa

4 Coordinacion y comunicacién de la persona teletrabajadora:

Sistemas de coordinaciony
comunicacion (tfno., correo
electronico, reuniones, etc.)

Frecuencia
Periodicidad

Con la persona responsable de
su servicio o unidad

Con sus companeros/as de
trabajo

Con otros/as interlocutores
externos a la unidad

5 Equipamiento necesario

Ordenador portatil con las aplicaciones

informaticas necesarias

Teléfono movil

Teclado y ratdn

Linea de acceso a Internet y una conexién
suficientes para garantizar la adecuada

prestacion del teletrabajo

O {Oog d

Incidencias o dificultades surgidas con ocasién de la prestacion del servicioenla
modalidad de teletrabajo : [
6 = E S
Descripcién de ta metodologia a utilizar para reportar las posibles incidencias (relativas a la R
organizacion del trabajo, a la comunicaciony coordinacion, a las TICs, etc.) que puedan g £
acontecer durante el periodo de teletrabajo: ; Q
aE
i85
B -
e @©
T X
gaih =
- ) r...‘
| —— 1 v L
ot 4 LR
L et i _ 43
—f : . o T
- . 7 o
-
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ANEXO Il - FICHAS DE SEGUIMIENTO

FICHA DE SEGUIMIENTO DEL PLAN PILOTO DE TELETRABAJO
DOCUMENTO PARA LA PERSONA TELETRABAJADORA

Nombre y apellidos:

Nombre del puesto:

Fecha de inicio de este periodo de seguimiento:
Fecha de finalizacion de este periodo de seguimiento:

Considerada ensu conjunto, valore de 0a 10 su satisfaccién con el desarrollo de la-experiencia de teletrabajo en este periodo:

Muy poco satisfactoria Satisfactoria © Muy satisfactoria
[0 [ [2 E TR E 617 (819 fio |

Valore ¢l grado de ejecucion de lastareas planificadas en este periodo:

O sehan ejecutado ampliamente todas las tareas planteadas

[ Se han ejecutade todas las tareas planteadas y en algunos casos se han superado
[0 Se han ejecutada las tareas planteadas en el 100% de los casos

O Se han ejecutado en torno al 75% de las tareas

O Se han gjecutade en torna al 50% delas tareas

O se han cumplido menos del 25% de las tareas

Valore los siguientes aspectos relacionados con la prestacion‘del trabajo en este periodo:

a. Encomparacion con larealizacion de tareas equivalentes enla modalidad de trabajo totalmente presencial, la calidad
del trabajo realizado ha sido:

0 Mejor
O 1gual
U Peor

O No es aplicable la comparacion

b. Elvolumen de trabajo realizado en relacion con el tiempo disponible para realizarlo ha sido:
Muy bajo Adecuado Muy alto

fo | 1 [2 [ 3 [« [s [6 [ 7 [8 I [ 10 |

¢.  Encomparacién con el volumen de trabajo asumido en la modalidad de trabajo totalmente presencial, el volumen de
trabajo asumido en el marco del teletrabajo ha sida:
£ Mucho mayor
] Algo mayor
1 Mas o menos el mismo
O Algo menor
O Mucho menor
d. Encomparacién con la modalidad de trabajo totalmente presencial, el cumplimiento de los plazos de entrega dentro
del teletrabajo ha sido:
O mejor
O Mas o menos igual
[ Peor

o1 2%
¥ oagsr H
Er. x pi.0y
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ANEXO Il - FICHAS DE SEGUIMIENTO

FICHA DE SEGUIMIENTO:DEL PLAN PILOTO DE TELETRABAJO
DOCUMENTO PARA LA PERSONA TELETRABAJADCRA
4 Valore et grado de coordinacion y comunicacion en este perioda:
a. Encomparacion con la modalidad de trabajo totalmente presencial, el grado de coordinacién y comunicacidn conel/
la responsable de su servicio o unidad ha sido:
O Mejor
B Mas o menos igual
D Peor
b. Encomparacion conla madalidad de trabajo totalmente presencial, el grado de coordinacidn y comunicacién con sus
companeros/as de trabajo ha sido:
[ Mejor
O Mas o menos igual
O Peor
c. Encomparacion conla modalidad de trabajo totalmente presencial, el grade de coordinacién y comunicacion con
otros interlocutores externos a su unidad ha sido:
O mejor
O Mas o menos igual
O Peor
5 iHa tenido algtn problema con los recursos facilitados (portatil, movil, aplicaciones informaticas, tecladoy raton}?
0 si
O No
En caso afirmativo, jqué tipo de problema?
6 Incidencias o problemas ocurridos:
7 Aspectos a mejorar / Observaciones:
//_-} A
/.
.

1

Ly

3 !
o
:\

[
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ANEXO 11l - FICHAS DE SEGUIMIENTO SR

FICHA DE SEGUIMIENTO DEL PLAN PILOTO DE TELETRABAA;V \U ~
DOCUMENTO PARA RESPONSABLES DESERVICIO O UNID

Nombre y apellidos:

Nombre del puesto/cargo:

Fecha de inicio de este periodo de seguimiento:
Fecha de finalizacién de este periodo de seguimiento:

Considerada en su conjunte, valore de 0 a 10 su satisfaccién conel desarrollo de la experiencia de teletrabajo en este periodo:

Muy poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
Lo [ [2 ! [ 4 [5 [ 6 [ 7 IE e [0 |
2 Valore el grado de gjecucion de las tareas planificadas en este periodo:

[ Se han ejecutado ampilamente todas las tareas planteadas

[1 se han ejecutado todas las tareas planteadas y en algunos casos se han superado
[ Se han gjecutado las tareas planteadas en el 100% de los casos

O Se han ejecutado en torno al 75% de las tareas

O Se han ejecutado en torno al 50% de las tareas

[ Sehan cumplido menos del 25% de las tareas

valore los siguientes aspectos relacionados conla prestacion del trabajo en este perioda:

a. Encomparacion con la realizacidn de tareas equivalentesen la modalidad de trabajo totalmente presencial, la calidad
de! trabajo realizado ha sido:

O Mejor
O 1gual
O Peor
[0 No es aplicable la comparacién

b. Elvolumen de trabajo realizado en relacion con el tiempo disponible para realizarlo ha sido:
Muy bajo Adecuado Muy alto

Lo [ 1 [2 HE [ 4 [ 5 [ 6 [ 7 [ 8 9 [0 ]

¢. Encomparacién con el volumen de trabajo asumido enla modalidad de trabajo totalmente presencial, el volumen de
trabajo asumido en el marco del teletrabajo ha sido:

O Mucho mayor
{1 Algo mayor
O Mas o menos el mismo
O Alge menor
0 Mucha menor
d.  Encomparacién con la modalidad de trabajo totalmente presencial, el cumplimiento de los plazos de entrega dentro
del teletrabajo ha sido:
J Mejor
O Mas o menos igual
O Peor

4 Valore el grado de coordinacidn y comunicacion en este periodo; \

é(grado de coordinaciony comumcacuon con el/

ﬂ.

d. EncomparaciGnconla modahdad de trabajo totalmente pres
la responsable de suser Ao

O mejor
2 Mas o menos igual

oo Irakaskuntza Komisioak - :
o UPV / EHU ‘ =

@DM 22 e Q/ T
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e. Encomparacion con la modalidad de trabajo totaimente presencial, el grado de coordinacion y comunicacion con sus
companeros/as de trabajo ha sido:

{J Mejor
O Mas o menos igual
[J Peor

f.  Encomparacién conla modalidad de trabajo tatalmente presencial, el grado de coordinacion y cornunicacion con
otros interlocutores externos a su unidad ha sido:

O mejor
1 M&s o menos igual
O Peor

¢ Ha tenido algin proeblema con lgs recursos facilitados (portatil, mévil, aplicaciones informaticas, teclado y ratén ?

0O si
0 Ne

En caso afirmativo, ;qué tipo de problema?

Incidencias o problemas ocurrides:

Aspectos a mejorar / Observaciones:

Iraka ntza Koisioak
yYp

V | EHU

23
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/W ENCUESTA PARA LASPERSONAS TELETRABAJADORAS

DATOS PERSONALES

Sexo

O Mujer
O Hombre

Edad

O Menos de 35 afios
O Entre 35 y 45 afios
[J Entre 46y 55

[ Mas de 55 afios

Anos de antigliedad

a. EnlaUPV/EHU _
b. Enelpuestoactual _

Unidad/Servicio en el que trabaja

Especifique |a vinculacion que tiene actualmente

" [ Funcionario/a interino/a

[J Furicionario/a de carrera

3 Laboral fijo
[0 Laboral temporal
[J Qtras:

4A qué grupo y nivel pertenece la plaza que ocupa?

Funcionario/a Grupe __Nivel _ et
Laboral Grupo __Nivel __ ﬂ ;
Otros: '

De las siguientes modalidades, jcual se ajusta mas a su situacion personal?

k

.

e Q=

lrékasku'nﬁé ‘Kor-hi
PV EHL

[3 vivo solo/a
3 Vive solo/a con mis hijos/as

{1 Vivo solo/a con mis hijos/as en custodia compartida
{1 vivo con mi pareja sin hijos/as

O vivo con mi pareja con hijos/as

{J Vivo con mi pareja sin hijos/as y con otras personas
2 vivo con mi pareja con hijos/as y con otras personas
[ Vivo con mis progenitores [l
O Otra, (especifiquela):

Sitiene hijos/as:

O Namero de hijos/as entre 0 y 2 afios: __ : .
O Namero de hijos/as entre 3 y 6 afios: __

0] Numero de hijos/as entre 7y 11 afios: _

1 Ndmero de hijos/as de 12 arfios 0 mas:

NGmero de personas dependientes {mayores de 65 ainos, discapacitados) gue conviven en su hogar y gue necesitan que otra
persona las cuide:

26
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10

¢ Tiene alghn tipo de discapacidad acreditada igual o superior al 33%?

O si
O No
En caso afirmativo, safecta ala movilidad?
0 si
0 No

11

¢Esta cursando algun tipo de estudio?

O si
O No

£n caso afirmativa, ;esta vinculado a su puesto de trabajo?
O si
O No

MOVILIDAD

12

¢Cual es el medio de transporte habitual para desplazarse entre su domucaluo particular y el centro de trabajo? (Si
combina varios medios, margue el principal)

[ Autobas urbano

1 Autobus interurbano
J Tren

[ Coche

O Moto

(3 Bicicleta

O Apie

O Otros:

13

;Cudl es ka distancia aproximada que hay entre su domicilio particular y el centro de trabajo? k

J Menos de 3 kildmetros
O Entre 3 y 10 kildmetros
(O £ntre 10y 25 Kildometros
O Entre 25 y 50-kildmetros
30 Mas de 50 kilometros

1 Entre 50y 75 Kildmetros
O mas de 75 Kilometros ~

CARACTER

iSTICAS DE SU PUESTO ANTES DEL TELETRABAJO

14

El'siguiente listado presenta una serle de tareas que se considera pueden ser desempefiadas mediante el teletrabajo.
Marque cuales forman parte de su puesto {multirespuesta):

O3 Estudio y analisis de proyectos

0O Elaboracion de informes

. : . vk
1 Asesoria Irakas kuntza Komusnoak
O Redaccitn, correccion y tratamiento de documentos : (% i EHY

[ Tramitacion de documentacion y gestion administrativa relacionada con expedieptes administrafivos,
] Inspeccién '

Im) Gestlon de sisternas de informacion y comunicaciones

lisis, disefig y programacion de sistemas de mformaaon y comumcac_opes

Tigduccion

¥as funciones que se consideren susceptibles de teletrabajo. ESpecificar. s e N s
LA 7
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15 Describa otras tareas que realiza y que considera que no se pueden realizar mediante el teletrabajo:
Tarea Descripcion
16 iCudles el grado de relacién que necesita supuesto con los siguientes mterlocutores? Valdrelo en una escala de 0 (nula)a 10
(constante)
a. Suresponsable de servicio o unidad
Nula Escasa Frecuente Constante
(o T3 [2 13  JT& J5 e [7 Js_ Jo Tio |
b. Sus companerosy compafieras de trabajo
Nula Escasa Frecuente Constante
(o [ [2 (3 FEE [6 [7 [8 [9 I
¢ Otras personas interlocutoras externas a su unidad
Nula Escasa Frecuente Constante
[0 I- 213 J& 5 s [7 T8 o T |
17 Haga una distribucion porcentual de los medios que utiliza para corunicarse & intercambiar informacion con los siguientes
interlocutores: (lasuma de cada columna ha de ser 100/5)
_ I Otras personas
Compan_eros y Responsable_ del servicia interocutoras externas a la
companeras o unidad )
unidad
Comunicacion Personal
Teléfono
Correo electrdnico
Notas escritas
Otras:
Total - 0O o 100% 100% 100%
18 4En su unidad existe alguna planificacion dé lds tareas?
0 si
O No
En caso afirmativo, expliquenos como se hace la planificacion:
19 ;Se ha implantado en su unidad algln sistema de seguimiento del trabajo?
Lt si
O No C e
: En caso afirmativo, expliquenos como se realiza el seguimiento:
4 - i
20

,;Con qué frecuencia se realizan reuniones de coordmac:én entre los mn?brosﬁ su yridad?

O Diaria ﬂ
O Semanal E _.‘.
O Quincenat | k . ’
ra as untza’ mﬂfaioak
Mensual
/éerrimestral upv EHB

O De menor frecugncia o nunc

28
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21 ;Con qué frecuencia se rene con su superior para hacer un seguimientp de latarea?
O Diaria
{] Semanal
O Quincenal
O Mensual
O Trimestral
O De menor frecuencia o nunca
22 Valore en una escala de 0 {nula) a 10 {intensivo) el uso de los siguientes elementos relacionados con su trabajo:
a. Programasinformaticos (tratamiento de textos, hoja de calculo, outlook)
Nulo Ocasional Frecuente intensivo
Lo [1 [2 | 3 [ 4 [ 5 IE [ 7 [8 | o [0 |
En concreto, ; cuales utiliza?: R
b. Aplicaciones informaticas corporativas (GAUR, Meta4, Universitas XX, Ikertu, Artus, Trainera, Unikude...}
Nulo Qcasional Frecuente Intensivo
[o [1 [2 [3 [ 4 [s |6 [ 7 | 8 E [0 |
En concreto, ;cuales utiliza?; "
1]
¢. Expedientes con datos personales _'_‘%
Nulo Ocasional Frecuente Intensivo ' g-:':l
e 11 Jz 13 T« [5 Je Jr T8 Js T < i
s Sy
d.  Ficheros electronicos {extraccion y explotacién de una base de datos, informes pdf..) g M gi =
e ’ x
Nulo Qcasional Frecuente Intensivo g = &
[o [1 |2 [3 [a [5 [6 [7 [ 8 [o Iwg s
e. Documentos enformato papel {(notas, expedientes, informes...)
Nulo QOcasional Frecuente Intensivo
[6 11 T2 13 Ta s "Je v s Jo [ |
23 Valore en una escala de 03 10 10s siguientes aspectos relacion‘éﬁos con su trabajo:
a. Grado de autonomia en su trabajo ».:
Muy bajo Bajo Alto Muy Alto Y
Lo [ 1 [ 2 [2 [4 L5 [ 6 [ 7 [& IE] ERY
b. Volumen de trabajo
Muy bajo Bajo " Alto Muy Alto
Lo [ 1 [ 2 L3 | & [s l6 |7 [ 8 [ 9 [0, |
¢. Grado de monotonia y rutina en su trabajo 5t
Muy bajo Bajo © 0 Alto Muy Alto
[0 15 [2_ 13  T& {5 (& Jv T8 Js [io ]
d. Grado de estrés que le produce el trabajo
Muy bajo Bajo Alto Muy Alto .
o[ [2 [3 [ 4 [ 5 | 6 [ 7 [ 8 [9 [10 ] '
e. Asistencia a actividades de formacidon
Muy baja Baja Alta Muy Alta .
[0 11 [2 [ 3 [ 4 [s [ 6 [7 i e [10 ]

29



hinglbiatng NAZIOARTEKC

BIKAINTASUMN
CAMPUSA
CAMPLIS DE
Uriversidad  Euskal Herriko FXCELENCIA
del Pais Vasco  Unibertsitatea ITERNACIGNAL

ANEXO V - ENCUESTAS DE EVALUACION INICIAL

£ Grado de motivacion personal
Muy bajo Bajo Alto Muy Alto
[0 T3 2 [3 _Ta  [s5 is 17 18 o Tio 1
g. Larelacion de trabajo entre companigros y comparneras €s;
Muy rmala Mala Buena Muy Buena
Lo [1 [2 [ 3 [ 4 [5 G L7 IE [ 9 [10 |
h. Relacién con su superior
Muy mala Mala Buena Muy Buena
, [0 [ [2 |3 [ 4 [5 16 L7 | 8 e [0 |
TELETRABAJO " '
;Cudles han sido las razones fundamentales que han motivado su participacion en el Plan piloto de teletrabajo? (Margue corho
24 "
maxime 2) :
[1 Conciliacian de vida personal, familiar y laboral
1 Mejora delasalud
O Mejora del rendimiento laboral, de la calidad del trabajo y/o motivacién
(7 Racionalizacion del uso del tiempo
< | ¢Quévaloracién hacesu entorne farniliar de su oéibilidad de teletrabajar? Valrelo en una escala de 0 {muy negativaja 10
25 T P
{muy positiva) c : :
Muy negativa Negativa Paositiva Muy positiva
[o [ | 2 [ 3 [4 [ 5 i6 17 I I [0 |
26 | Laseleccién de los dias de teletrabajo ha sido realizada en funcion de (Marque como maximo 2):
[ Mis necesidades de conciliacion
O Las necesidades de la tarea a realizar mediante teletrabajo
O Las necesldades de la unidad
0 Mejoradela salud
[J Otras;
27 ¢Cree que ¢l teletrabajo se puede hacer extensivo a otros miembras de su unidad?
O si
{1 No
iPorquérazon?:

\\J ’

Ira kunz;; Kom
UPV / BNy

(2D Eosar e

oo ’ -3
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ENCUESTA PARA RESPONSABLES DE SERVICIO O UNIDAD

| DATOS PERSONALES
1 Sexo
[ Mujer
0 Hombre

2 Afios de antigliedad

a. EnlaUPV/EHU _
b. Enelpuestoactual _

3 Unidad/Servicio en el que trabaja

CARACTERISTICAS DE LAS PERSONAS TELETRABAJADORAS ANTES DEL TELETRABAJO

Ll I N - b n
frakaskuntza Komisioak

S

Q

4 ¢Cual es el grado de relacion quenecesita el personal tel'etrab-éjador con las siguientes personas interlocutoras? Valorelo en
una escala de 0 (nula} a 10 {constante)
a. Suresponsable de servicio o unidad
Nula Escasa Frecuente Constante
[0 T [2 [3 [4 [s L6 [ 7 [8 [o T |
b. Sus companerosy companeras de trabajo
Nula Escasa Frecuente Constante
Lo [ [2 [ 3 [4 [ 5 [6 | 7 I8 [9 [0 |
c. Otras persgnas interlocutoras externas a su unidad
Nula Escasa Frecuente Constante
fo K [2 [3 [4 [5 [6 | 7 [8 IE [10 ]
5 Haga una distribucion porcentual de los medios que utiliza para comunicarse e intercambiar informacian con las siguientes
personas interlocutoras: (la suma de cada columna ha de ser 100%)
- . Otras personas interlocutoras externas
Personas del servicio o unidad ala unidad
Comunicacidn Personal
Teléfono
Correo electronico
Notas escritas
Otras:
Total 100% 100%
6 <En su unidad existe alguna planificacion de las tareas?
la planificacién: ‘— _
; , _ r
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;5@ ha implantado en su unidad algin sisterna de seguimiento del trabajo?

0 si
O No

En caso afirmativo, expliguenas cémo serealiza el seguimienta:

JCon qué frecuencia se realizan reuniones de coordinacion entre los miembros de su unidad?

O Diaria

O Semanal

O Quincenal

[T Mensual

[J Trimestral

O De menor frecuencia o nunca

;Con qué frecuencia se retine actualmente con las personas que realizaran teletrabajo para hacer un seguimiento de la tarea?

[ piaria

1 Semanal

3 Quincenal

O Mensual

{3 Trimestral

O De menor frecuencia o nunca

Valore en una escala de 0 (nulo) a 10 (intensivo) el uso que las personas teletrabajadoras hacen de los siguientes elementos
relacionados con su trabajo:

a.  Programas informaticos ({tratamiento de textos, hoja de calculo)
Nulo Ocasional Frecuente Intensivo

[o [1 [2 [2 [4 [5 [6 [7 [8 [o [0 ]

b. Apticaciones informaticas corporativas {GAUR, Meta4, Universitas XXI, Ikertu, Artus, Trainera, Unikude...)
Nulo QOcasional Frecuente Intensivo
[0 T7 [2 [3 (& 5 16 J7 Js8 o _Tiw ]

£n concreto, icuales utiliza?:

¢. Expedientes con datos personales
- Nulo QOcasional Frecuente Intensivo

[0 T P S T A T [& (o o _|

d. Ficheros electrénicos {extraccién y explotacion de una base de datos ., informes pdf..)
_ Nulo Ocasignal Frecuente Intensiva
Lo [ [ 2 [3 [ 4 [5 3 [ 7 [8 [ 9 fio |

e. Documentos en formato papel (notas, expendientes, infarmes..)
Nulo Ocaslonat Frecuent_e; r/llntensivo

[6 (7 N J8 o T |

[o i1 [2

irakas omisioa

utza
UBV / EHU

32
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11 Valore en una escala de 0 a 10 los siguientes aspectos;
a. Grado de autonomia en el trabajo del personal teletrabajador
Muy bajo Bajo Alto Muy Alto
o [ [2 [3 [ 4 [5 e [ 7 | 8 [9 [10
b. Volumen de trabajo del personat teletrabajador
Muy bajo Bajo Alto Muy Alto
[o [1 [2 [3 [ 4 [ s 3 [ 7 | 8 E [10 |
¢. Asistencia del personal teletrabajador a actividades de formacion
Muy baja Baja Alta Muy Alta
[0 [ 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ s [6 | 7 [8 [ 9 [ 10
d. Relacién de trabajo entre companeras y comparieras
Muy malo Malo Bueno Muy Bueno
[0 [ |2 | 3 [ 4 [ 5 L6 [ 7 [8 IE [10 |
e. Relacion con el personal teletrabajador
Muy mala Mala Buena Muy Buena
[0 Tn 7[5 Ja |5 e [7v J& Jo 110 |
TELETRABAJO o R
i2 La seleccion de los dias de teletrabajo ha sido realizada en funcién de:
O Las necesidades de conciliacion del personal teletrabajador
O Las necesidades de la tarea a realizar mediante teletrabajo
O Las necesidades de la unidad
[ Otros motivos:
13 ¢(Cree que el teletrabajo se puede hacer extensivo a otros miembros de su unidad?
O si
O No
¢Porqué razén?:
Ay
irakagkuntza Kemisioak
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ANEXO V - ENCUESTAS DE EVALUACION INICIAL
ENCUESTA PARA COMPANEROS Y COMPANERAS
DATOS PERSONALES
1 Sexo
O Mujer
1 Hombre

2 Afios deantigiiedad

a  EnlaUPV/EHU _
b. Enelpuesto actual _

3 Unidad/Servicio en et que trabaja .

CARACTERISTICAS DE LAS PERSONAS TELETRABAJADORAS ANTES DEL TELETRABAJO

4 ;Cual es el grado de relacion gue tiene actualmente con las siguientes personas interlocutoras? Valorelo en una escala de 0
{nula) a 10 (constante}
a. Suresponsable de servicio o unidad
Nula Escasa Frecuente Constante
(o |1 [2 [ 3 [ 4 iE [ 6 [7 [ 8 [ 9 [10 ]
b. Elpersonal que va a teletrabajar
Nula Escasa Frecuente Constante
[0 11 T2 __J3 [+« [s Te v 18 Jo fi0 |
c.  Otras personas interlocutoras externas a su unidad
Nuia Escasa Frecuente Constante
[0 11 12 [z J& s T& [7_[8 o J10 |
5 Haga una distribucidn porcentual de los medios que-utiliza para comupnicarse ¢ intercambiar informacidn con las siguientes
personas interlocutoras: ([a suma de cada columnaha de ser 100%) -
I Otras personas
Personas gue Responsable_ del servicio interlocutoras externasala
teletrabajaran o unidad p
unidad
Comunicacion Personal
Teléfono
Correo electrénico _ _ /]
“Notas escritas N 71
/| Otras: B N\ ~
. Total ) ) 0%

L
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6 :En su unidad existe alguna planificacion de las tareas?

O si
O nNo

En caso afirmativo, expliquenos céme se hace la planificacion:

7 ¢Se ha implantado en su unidad algin sistema de seguirniento del trabajo?

O si
O no

En caso afirmativo, expliquenos cdmo se realiza el seguimiento:

8 ;Con qué frecuencia se realizan reuniones de coordinacion entre los miembros de su unidad?

O Diaria

O Semanal

O Quincenal

O Mensual

[J Trimestral

[0 De menor frecuencia o nunca

9 ;Con qué frecuencia se retine actualmente con su superior para hacer un seguimiento de la tarea?

[ Diaria

0O semanal

O Quincenal

O Mensual

O Trimestral

O De menor frecuencia o nunca

10 Valore en una escala de 0 a 10 los siguientes aspectos relacionados con eftrabajo:

a. Suvolumen de trabajo

Muy bajo Bajo Alto Muy Alto

[0 [ I3 13 4 HE | 6 7 | 8 {9 1 10

b. Relacion de trabajo entre companeras y companieras

Muy malo Malo Bueno Muy Bueno

R [1 [ 2 | 3 [ 4 B 6 7 IE [ 2 {10

c. 'Grado de motivacién personal

Muy bajo ©  Bajo Alto Muy Alto

e 11 12 13 N Tén As 16 [7 T8 o [0

" d.  Relacion canmsujsupeﬁior'? _
e ECO0

i AL _ - 5 .
' Modificz a traduccién el texto \del comentario M1 @)
RNy Irakaskuntza Komisioak
- 2 UPY / EHY
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Muy mala Mala Buena Muy Buena

o IE [2 3 [ 4 5 [s 7 E IE 10
TELETRABAJO
1 JLe agradaria tener la posibilidad de teletrab'ajar?"

0 si
O No

¢Porquérazén?:

12

iCree queel teletrabajo sé;pued’e_fhacer extensivod otrosmiemnbros de su unidad?

0 si
O No

;Porquérazdn?:

Irakaskuntzg .
UPV/ Eny) ook
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ANEXO VI - ENCUESTAS DE EVALUACION FINAL

ENCUESTA PARA LAS PERSONAS TELETRABAJADORAS

A. ORGANIZACION DEL TELETRABAJO EN 5U SERV-I'C!O O UNIDAD

Al

¢Ensuunidad ha existido algin cambio en la planiﬂcamon de las tareas durante Ia experiencia de teletrabajo, en comparacnon
con lamodalidad de trabajo totalmente presencial?

[ si
O No

En caso afirmativo, expliquenos como se hace la planificacion:

Al

¢Ha habido alglin cambio en el sistema de segmmlento del trabajo durante la experiencia de teletrabajo, en-comparacién con
la modalidad de trabajo totalmente presencial? -

O si
O No

En caso afirmativo, expliquenos cdmo se hace la planificacion:

A3

El grado de supervision sobre la tarea de fa persona teletrabajadora:

O Ha aumentado mucho
[J Ha aumentado

B Se ha mantenido igual
EJ Ha disminuido

[0 Ha disminuido mucho

3 Nosabe/ no contesta

A4

El grado de supervision sobre la tarea de ta unidad o servicio:

[0 Ha aumentado mucho
O Haaumentado

O Se ha mantenide igual
O Ha disminuida

O Hadisminuido mucho

O Nosabe/ no contesta

AS

El seguimiento de las tareas realizadas durante elteletrabajo: -

O Hasido excesivo

O Hasido adecuado

O Hasido insuficiente

[ No se ha hecho ningln tipo de seguimiento

A6

La capacidad de organizacion del tiernpo y del trabajo

O Ha aumentado mucho
0 Ha aumentado

O Se ha mantenido igual
[ Ha disminuido

0 Hadisminuido mucho

N sabeAnc contesta
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AT

iCan-qué frecuencia se han realizado reuniones de coordinacion entrelos miembros de su unidad durante |a experiencia de
teletrabajo?

O Diaria

O semanal

00 Quincenal

O Mensual

O Trimestral

[] De menor frecuencia o nunca

A8

iCon qué frecuencia se ha reunido con su superior para hacer uri seguimiento de la tarea durante la experiencia de teletrabajo?

O Diaria

[ Semanal

0O Quincenal

O Mensual

O Trimestral

[J De menor frecuencia o nunca

A9

Valore de 0.a 10 la manera en que se ha planificado el trabajo para realizar en su domicilio:

Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
[e___T1 213 & 5 fe (7 __Ts Jo J1o |

A0

El grado de ejecucion de las tareas por las personas teletrabajadoras durante ta experiencia de teletrabajo

{3 Ha aumentado mucha
[0 Ha aumentado

0 se ha mantenido igual
1 Ha disminuido

L3 Ha disminuido mucho
O Nosabe/ no contesta

El grado de gjecucién de las tareas en el servicio ¢ unidad durante la expetiencia de teletrabajo

[l Ha aumentado mucho
O Ha aumentado

[0 Se ha mantenido igual
O Ha disminuido

O Ha disminuido muchao

[J Nosabe/ no contesta

A2

Suimpresion es que, durante el periodo de duracion dela experienciay en relacién con lo que es habitual en la misma época
del afio, la calidad del trabajo realizado:

O Ha aumentado
[ Permaneceigual
{1 Ha disminuido

A3

La experiencia de teletrabajo ha producido respecto a los compaheras y cormpanieras:

{0 Mucha desvinculacién

{3 Desvinculacion

J Ningan cambio en la integracidn del grupo

) Ha aumentado la integracion : :

Irakaskuntza Komis

ia
T UPV/ ENU

38




nan iR 2

Universidad
del Pais Vasco

BIKAINTASUN 3\
CAMPUSA
CAMPUS DE

Euskal Herrika ERCELENCIA

Unibertsitatea AT RHNATIENGL

NAZIDARTEKO

Valore en una escala de 0 a 10 los siguientes aspectos reiacionados con su trabajo durante la experiencia de teletrabajo:

Al4
a. Grado de autonomia ensu trabajo
Muy bajo Bajo Alto Muy Alto
o [ 1 2 [ 3 14 ['s e 7 I IE] 10|
b. Volumen de trabajo
Muy bajo '~ Bajo Alto Muy Alto
[o [ {2 | 3 i 4 [5 [ 6 7 B [ o 10 ]
¢. Grado de monotoniay rutina en su trabajo
Muy bajo Bajo Alto Muy Alto
[0 [ |12 [3 [ & [ s [ 6 7 I's IE 10 ]
d. Grado de estrés que le produce el trabajo
Muy bajo Bajo Alto Muy Alto
[0 [ 1 [ 2 [3 i 4 I's |6 7 I's [ 9 10 ]
e. Asistencia a actividades de formacién
Muy baja Baja Alta Muy Alta
To [ 12 I3 g ['s i 6 7 HE [o 10 |
f. Grado de motivacion personal
Muy bajo Bajo Alto Muy Alto
fo [ 1 12 [ 3 i4 [s i6 7 i8 [ 9 10 ]
g Relacién de trabajo entre compafieros y companeras
Muy malo Malo Bueno Muy Bueno
[0 [ 1 [ 2 [3 T4 | 5 [ 6 7 [8 IE 10 |
h. Relacion con su superiar
Muy mala Mala Buena Muy Buena
[o [ 2 E I [5 i6 7 i8 B 0|
i.  Fluidez y agilidad en la comunicacion dentro de la unidad o servicio
Muy mala Mala Buena Muy Buena
[0 [ 1 i2 [3 i 4 I's G 7 E E 10 |

B. OPINION SOBRE EL. TELETRABAJO

¢ Por cuales delas siguientes razones recomendarla a otiras personas que participaran en el Plan piloto de teletrabajo?

B1 {multirespuesta)
[0 Conciliacion de vida personal, familiar y laboral
{J Mejora de la salud .
O mejora del rendimiento laboral, de |a calidad del trabajo y/o maotivacion
O Racionalizacion del uso del tiempo
O Otras:
B.2 Desde el punto de vista de la conciliacion, ;qué ha supuesto a nivel personal la experiencia de teletrabajo en los

sigulentes aspectos?

significativa mejora

Cuidado y
’,aeompaﬁamiento
de persgnas

Mejora Ligera Permanece

ngero

— ﬁ T
2. Wﬁﬂu—

Empegramiento

Nosé/No
contesto

significativo
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dependientes o
menores

Reduccion de los
desplazamientos

Impactoenla
salud personal

Descansa

Ocio y tiempb
libre

Gestiones
personales

Formaciény
estudios

Tareas del hogar

B3 Sefale su nivel de satisfaccion global con la experiencia
Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
6 _Ti J2 I3 T+ s Te J7v [s o T ]
B4 I ¢Qué valoracion ha realizado su entorno familiar de la expenancna de teletrabajo? Valérelo en una escala de 0 (muy
) I negativa) a 10 {muy positiva)
Muy negativa Negativa Positiva Muy positiva
(6 17 12 13 & 5 Te J7 s _Jo  Jio |

¢Cree que el teletrabajo se puede hacer extensivo a:0tros miembros de su unidad administrativa?

0o si
0 No

iPorquérazon?:

En su opinidn, ia experiencia indica que el teletrabaja

1 Con algunas modificaciones, podna convertirse en una forma habitual de trabajar
0 No es una buena opcidn. Es mejor la forma habitual de trabajar

[ Podria convertirse en una forma habitual de trabajar, pero sélo en ciertas circunstancias o periodos delavida delas
personas trabajadoras. Sefalar en que circunstanciase........

;Estaria dispuesto a continuar su prestacion laboral en régimen de teletrabajo?

1 Si, con las mismas condiciones

O Si, disminuyendo los dias de teletrabajo

[ si, aumentando la flexibilidad de forma consensuada
O No

C. ORGANIZACION DE LA EXPERIENCIA DE TELETRABAJO

i

i En su opinion, el tiempo de duracidn de la experiencia hasido... -
O Demasiado largo
O Adecuado
0 Demasiado corto
C.2 Valore de 0 a 10 Ia organizacion del Plan Plloto de Trabajo:
Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
: Lo [ 1 L2 [3 14 [s 16 |7 [ 8 [ 9 [0}
c3 Vaiore de 0 a 10 |a formacién dada previamente R
.Mada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria _ Muy satisfactoria;
O [2 [3 [ 4 IE [6 [ 7 [ 8 [2 [0 |
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ANEXO VI - ENCUESTAS DE EVALUACION FINAL

Valorede0ai0la informacién recibida durante la experiencia:

C4
Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
[o [ [ 2 [3 L4 [ s [ 6 [7 18 [9 [0 |
c.s Valore de 0 a 10 la atencion dispensada por el Grupo de coordinacion del Plan Piloto de teletrabajo:
Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria © Muy satisfactoria
[0 [ [2 [3 [ 4 [ s 16 [ 7 | 8 [9 o |
ce Valore de 0 2 10 la asistencia y el apoyo técnico del CAEF -
I_\Iada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
[0 [+ T2 s Ja s Je v "fs J9 J1w0 |
C.7 Valore en una escala de 0 {nulo) a 10 (intensivo) en qué medida ha tenido problemas al usar los siguientes eiementos
: durante la experiencia de teletrabajo:
a. Programas informaticos {tratamiento de textos, hoja de calcule, outlook)
Nulo Qcasional " Frecuente Intensivo
Lo J.1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 |6 [ 7 [ 8 [9 [10 |
En concreto, scon cudl/es?:
b. Aplicaciones informaticas corporativas (GAUR, Meta4, Universitas XX|, Ikertu, Artus, Trainera, Unikude...)
Nulo Qcasional Frecuente Intensivo
e [ 1 [ 2 [3 [ 4 [s L 6 | 7 | 8 1] [0 |
En concreto, jcon cual/es?;
c. Teléfono movil :
Nulo Ocasional Frecuente Intensivo
[0 j¢1 [2 [3 [4 HE e [7 | 8 IE) [10_ |
d. Hardware (portatil, teclado, ratén ...
Nulo Ocasional Frecuente Intensivo
(o [ 1 | 2 | 2 | 4 | 5 | 6 L7 | 8 [9 {10 |
En concreto, ;con cual/es?:
e. Conexignainternet
Nulo Qcasional Frecuente Intensivo
fo [1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [6 [ 7 [ 8 [ 9 | 10 |
c8 Si ha tenido problemas con los recursos facifitados {portatil, mévil, aplicaciones informaticas, corree electronico),
’ cuantos dias han sido necesarios para solucionar dichos problemas?
O No he tenido ningtn problema desde que se inicid la experiencia
O Entre 1y Sdias
[J Entre 6 y 10 dias
[0 Mas de 10dias
co iCon cuales de estas dificultades técnicas se ha encontrado gue no ocurfér\"én Su Iug}'ye trabajo?
T
[ Lentitud de accesoalared £ ot aem—
O Dificultades de acceso a carpetas c-o@nar 3
O Falta de programas informaticos e 2 e
Irakaskuntza Komisioa
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[

D. CONDICIONES LABORALES Y DE SALUD

DA

;Ha realizado cambios en el domicilio para poder teletrabajar?

O si
O No

;Porquérazon?:

D.2

zHa seguido un horario uniforme de teletrabajo?

0 si
O No

.

D3

iHa teletrabajado siempre los mismos.dias dela semana?

0 si
1 No

D.4

£ Ha solicitado asistehcia y asesorarmiento técnico al Servicio de Prevencion?

O si
0 No

D.5

;Harespetado los criterios de prevencién?

O si
O No

D&

Ao largo de esta experiencia de teletrabajo, su salud...

O Ha mejorado mucho
[ Ha mejorado

O Se ha mantenido iguat
O Ha empeorado

rakaskortZa Romisioak
-

D.7

Alolargo de esta experiencia de teletrabajo, su estado de animo...

O Ha mejorado mucho
[ Ha mejorado

1 se ha mantenido igual
0 Ha empeorado

D.8

Durante la experigncia deteletrabajo, ¢ha percibido mayor carga de trabajo?

[J Habitualmente
O Aveces
I Nunca

D.9

Durante la experiencia de teletrabajo, 4se ha sentido convenientemente supervisado en su trabajo?

[ Habitualmente
O Aveces
0 Nunca

Do

Durantela experiencia de teletrabajo, sse ha sentido aislado?

0 Habitualmente
O Awveces
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{0 Nunca
iCree que ka experiencia de teletrabajo ha afectada negativamente a surrelacion con otros companeros o companeras?

D1

O Habitualmente
O Aveces
O Nunca

Durante la experiencia de teletrabajo, ;se ha cargado con mas trabajo o responsabilidades demésticas de lo habitual?

[ Habitualmente
O Aveces
[0 Nunca

D.13 Durante la experiencia de teletrabajo, el tiempo de que dispong para hacer frente asus taréa‘s y responsabilidades
) farniliares o personales.., '

0 Ha aumentado
[0 Permanece igual
O Ha disminuido

Ifakaskuntza Komis
UPV / EHU
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ENCUESTA PARA RESPONSABLES DE SERVICIO O UNIDAD

A.  ORGANIZACION DEL TELETRABAJO EN SU SERVICIO O UNIDAD

| ¢En su unidad ha existido algin cambio en la planificacién de las tareas durante [a experiencia de teletrabajo, en

Al 1 comparacién con lamodalidad de trabajo totalmente presencial?

O si
O No

En caso afirmativo, expliqguenos en gué ha consistido ese cambio:

;Hahabido algin camblo en el sisterna de -séguimi'ento del trabajo durante la experiencia de teletrabajo, encomparacion

A2 con fa modatidad defrabajo-totalmenté presencial?

1 si
O No

En caso afirmativo, expliquenos en qué ha consistido ese cambila:

A3 El grado de supervisién sobre la tarea de la persona teletrabajadora:

[0 Ha aumentado mucho
O Ha aumentado

O S$e ha mantenido igual
O Ha disminuido

[J Ha disminuido mucho

{1 No sabe / no contesta

Al El grado de supervision sobre la tarea de la unidad o servicio:

0O Ha aumentado mucho
0 Ha aumentado

3 se hamantenido igual
1 Ha disminuido

0 Ha disminuidomucho. -
0 Nosabe / no contesta’

AS £l seguiriento de las tareas realizadas durante el teletrabajo

1 Hasido excesivo
O Hasido adecuado
[0 Hasido insuficiente ‘
 No se ha hecho ningun tipo de seguimiento

A6 La ca_ﬁacidad de organizacion del tiempo y del trabaje

O Ha aumentado mucho

- -' : R e e s Y 44
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O Se ha mantenido igual
[1 Ha disminuido

O Ha disminuido mucho
[0 Mo sabe / no contesta

AT

iCon qué frecuencia se han realizado reuniones de coordinacion entre los rriiembros de su unidad durante la experiencia
de teletrabajo? -

[0 Diaria

O Semanal
O Quincenal
O Mensual
[1 Trimestral

[0 De mengr frecuencia o nunca

AB

¢Con qué frecuencla se ha reunitio con 1as personas teletrabajadoras para hacer un seguimiento de la tarea durantela
experiencia de teletrabajo?

[ piaria

[l Semanal

E] Quincenal
O Mensual

O Trimestral

B De menor frecuencia o nunca

A9

Valore de 0 a 10 la manera en quesse tes ha planificado el trabajo para realizar en casa.

Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria

[o | 1 2 [ 3 4 e i 6 [ 7 e IE [0 ]

A0

El grado de ejecucidn de las tareas porias personas teletrabajadoras durante la experiencia de teletrabajo

[ Ha aurmentado muchao
[J Ha aumentado

O Se ha mantenido igual
[T Ha disminuido

[ Ha disminuido mucho

[ Nosabe / no contesia

El grado de ejecucion de las tareas . en el servicio o unidad durante [a experiencia de teletrabajo

0 Ha aumentado mucho
{J Ha aumentado

[ se hamantenido igual
O Hadisminuido

O Ha disminuido mucho

0 Nosabe / no contesta

Su impresién es que, durante el periodo de duracion de la experiencia y en relacion con lo que es habitual en'la misma
época del afio, la calidad del trabajo realidado; }\/\_,

O Haaumentado
O Permaneceigual

O Ha disminuido ]

;.'. B
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¥

' Durante et periodo deteletrabajo, |a gestion de permisos o ausencias del personal tetetrabajador tanto en dias de trabajo

A3 1 presencial como en dias de teletrabajo:

O Ha aumentado
[J permaneceigual
[0 Ha disminuido

;Considera que durante la experiencia de teletrabajo ha aumentado la carga de trabajeo de las personas que no han

A T4 tefetrabajado?

O si
[0 No

A5 i La experiencia-de teletrabajo ha producido respecto a los companeros vy companeras:

O Mucha desvinculacian

[0 Desvinculacion

[0 Ningun cambio en la integracién del grupo
[ Ha aumentado la integracidn

Ale Valore en uha escala de 0 a 10 los siguientes aspectos relacionados con:su trabajo durante la experiencia de teletrabajo:

a. Grado de autcnomia en el trabajo del personal teletrabajador
Muy bajo Bajo Alto Muy Alto
[o T [z [z _J& s Je [7 s o Tiw ]

b.  Volumen de trabajo del personal teletrabajador
Muy bajo Bajo Alto Muy Alto
Lo [ 1 [2 |3 [« B [ 6 [ 7 [ 8 [ 9 [0 |

¢.  Asistencia del personal teletrabajador a actividades de formacion
Muy baja Baja Alta Muy Alta
[0 [1 [2 [3 [ 4 [5 6 [ 7 [8 [9 [10_ ]

d. Relacion de trabajo entre comparieros y companeras.
Muy malo Malo Bueno Muy Bueno
[0 T 12 13 J& 15 Je T7v 8 o [io ]

e. Relacion con el personal teletrabajador.
Muy mala Mala Buena Muy Buena

[o [ [2 [ 3 | 4 s [ 6 [ 7 [ 8 [9 [10 |

£ Disponibilidad o inmediatez en fa respuesta del personal teletrabajador
Muy mala Mala Buena Muy Buena
Lo [ [2 [ 3 [ 4 e [ 6 [ 7 L8 [ [0 |

g Fluidez y agilidad en la comunicacidn dentro de la unidad o servicio
Muy mala Mala Buena Muy Buena
@ [ 1z 13 [& 15 Je J7v [& Jo Jio ]

46
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B. OPINION SOBRE EL TELETRABAJO
B.1 Sefiale su nivel de satisfaccion global con ja experiencia
Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
[o T [2 [3 [ 4 [5 |6 7 |8 [9 [10 |
B.2 iCree que el teletrabajo se puede hacer extensivo a otros miembros de su unidad?
0O st
O No
;Por qué razon?:
B.3 En su opinion, la experiencia indica que el teletrabajo...

[ Con algunas modificaciones, podria convertirse en una farma habitual de trabajar
[0 No es una buena opcién. Es mejor la forma habitual de trabajar

[0 Podria convertirse en una forma habitual de trabajar, pero solo en ciertas circunstancias o periodos delavidade las
personas trabajadoras. Sefale las circunstancias :

C. ORGANIZACION DE LA EXPERIENCIA DE TELETRABAJO

ca En su opinidn, el tiempo de duracion de la experiencia ha sido...
[0 Demasiado largo
O Adecuado
O Demasiado corto
Cc2 Valore de 0 a 10 {a organizacion del Plan Piloto de Teletrabajo
Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
[0 [ 1 | 2 |3 | 4 |5 |6 [ 7 | 8 E [10 |
C3 Valore de 0 a 10 la formacion dada previamente
T .
o+, Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
io [ [2 [3 [« [5 & [7 [ 8 To 10|
C4 Val‘o‘ri ﬁe 0 a 10 la informacion recibida durante la experiencia:
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ANEXO VI - ENCUESTAS DE EVALUACION FINAL

Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
[ 1 [ 2 [3 T4 5 [6 |7 s [a 10 |
c.5 Valore de 0 a 10 1a atencién dispensada por el Grupo de seguimniento del Plan Piloto de teletrabajo:
Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
[0 [1 [ 2 [3 [« [ 5 [s [ 7 ] 8 [9 [0 |
Ca Valore de 0 a 1012 asistencia y el apoyo técnico-del CAU
Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactoria
[o [ | 2 [ 3 [ 4 [5 L6 [ 7 |8 [9 [10__ ]

- ﬁ/’:—]T
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ENCUESTA PARA COMPANEROS Y COMPANERAS

A. ORGANIZACION DEL TELETRABAJO EN SU SERVICIO O UNIDAD

Al

ZEn su unidad ha existido algiin cambia en la planificacidn de las tareas durante la experiencia de teletrabajo, en
comparacién con la modalidad de trabajo totalmente presencial? -

[ si
O No

£n caso afirmativo, expliquenos como se hace 1a planificacién:

A2

¢Ha habido algiin cambio en el sistema de seguimiento del trabajo durante la experiencia de teletrabajo, en comparacion
con la modalidad de trabajo totalmente presencial?

O si
O nNo

En caso afirmativo, expliguenos cdmo se hace el seguimiento:

A3

El grado de supervision sobre la tarea de la unidad o servicio:

O Ha aumentado mucho
(d Ha aumentado

O Se ha mantenido igual
O Ha disminuido

0 Ha disminuido mucho

O No sabe / no contesta

Ak

;Con qué frecuencia se han realizado reuniones de coordinacion entre los miembros de su unidad durante la experiencia
de teletrabajo?

[0 Diaria

O semanal
O Quincenal
O Mensual
O Trimestral

C] De menor frecuencia o nunca

AS

;Con qué frecuencla se ha reunido con las personas teletrabajadoras para hacer un seguimiento de la tarea durante’la
experiencia de teletrabajo?

{0 Diaria

O Semanal
O Quincenal
O Mensual
O Trimestral

O De menor frecuencia o nunca Ay

A
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Ab

El grado de ejecucian de las tareas por las personas teletrabajadoras durante la experiencia de teletrabajo

O Haaumentado mucho
[0 Haaumentado

[J Se ha mantenido igual
[0 Ha disminuido

O Ha disminuido mucho

O No sabe / no contesta

El grado de ejecucion delas tareas en el servicio o.unidad durante la experiencia de teletrabajo

O Ha aumentado mucho
{J Ha aumentado

{1 se hamantenido igual
{J Ha disminuido

{J Ha disminuido mucho.
CJ Nosabe / no contesta

AB

Sui |mpre5|on es que, durante el periodo de duracion de la experiencia y-en relacion con Io que es habitual en la misma
época del afo, a calidad del trabajo realizado:

[ Haaumentado
? Permaneceigual
0 Ha disminuido

A9

;Considera gue durante la experiencia de teletrabajo ha aumentadoia carga de trabajo de las personas que no han
teletrabajado?

0 si
O No

A0

La experiencia de teletrabajo ha producido respecto a los compafieras y comparieras:

0 Mucha desvinculacion

J Desvinculacion

J Ningin cambio en la integracién del grupo
0 Ha aumentado la integracidn

AL

Valore en una escala de 0 a 10 los siguientes aspectos relacionados con su trabajo durante la experiencia de teletrabajo:

T~

ﬂ/—d—Aglacuon consu supenor

a.  Suvolumen de trabajo
Muy bajo Bajo Alto Muy Alto

(o [ [2 [3 [& [s5 [ 6 [7 [8 B 0|

b. Gradode motivacion personal

/ Muy bajo Bajo Alto Muy Alto
Lo [ 1 [2 [ 3 |4 [ 5 I 6 [7 [ 8 [9 [10 ]

¢. Relacidn de trabajo entre companenps y ompafieras

Muy malo

1 [2 ., T3 N_[#4 [ 5 B

Bueno Muy Bueno

[ L
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Muy mala Mala Buena Muy Buena

o [ [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 6 I7 | 8 [ 9 0

e. Fluidez y agilidad en la comunicacién dentro de la unidad o servicia

Muy mala Mala Buena Muy Buena

[o IE [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ 6 I [ 8 [ 9 [ 10

B. OPINION SOBRE EL TELETRABAJO

B Sefiale su nivel de satisfaccién global con la experiencia
Nada satisfactoria Poco satisfactoria Satisfactoria Muy satisfactaria
[ o [ 1 | 2 [3 4 [5 i6 [ 7 B IE [ 10

B.2 ;Cree que el teletrabajo se puede hacer extensivo a otros miembros de su unidad administrativa?

O si

O nNo

¢Porquérazdn?:
B.3 En su opinién, la experiencia indica que el tél:etraba}o...

O Con algunas modificaciones, podria convertirse en una forma habitual de trabajar

O No es una buena opcion. Es mejor la forma habitual de trabajar

O Podria convertirse en una forma habitual de trabajar, pero solo en ciertas circunstancias o periodos de lavida de las

personas trabajadoras. Sefiale las circunstancias:

:
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ANEXO VII-LISTA DE AUTOCOMPROBACION DEL PUESTO DE TRABAJO PARA
PERSONAS TELETRABAJADORAS EN SU PROPIO DOMICILIO

La lista cubre cinco aspectos preventivos para los trabajos de caracter
administrativo que el trabajador realizara en su domicilio:

1. Trabajo con pantallas de visualizacion de datos (PVD).
2. Medidas de seguridad en los trabajos de caracter administrativo.

La persona teletrabajadora debera comprobar unc a uno los items que componen
cada aspecto preventivo. Cuando acepta cada item ([ } es que

» Haadoptado la medida preventiva propuesta. Por ejemplo:

& Ubicar la mesa y la pantalla de modo que se eviten deslumbramientos o reflejos
sobre la pantalla. Nunca ubicar la pantalla enfrente de una ventana que no
disponga de cortinas o persianas para evitar el deslumbramiento.

« Entiende la medida preventiva propuesta y la aplicara cuando se presente la
situacion descrita. Por ejemplo:

@ No se deben utilizar mesas, sillas, cajas, papeleras, etc. como “escaleras de
manao” para acceder a elementos en altura.

Una vez cumplimentada toda la lista, la debera firmar y enviar, bien impresa o
mediante correo electrdnico, al Servicio de Prevencion.

Durante la comprobacién de la lista 1a persona teletrabajadora puede consultar la
informacidn escrita que ha recibido en el curso; en su caso consultar la pagina
web del Servicio de Prevencidon o bien contactar, telefonicamente o por correo
electrdnico con el Servicio de Prevencion. '

UPV [ EHUY
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ANEXO VIl - LISTA DE AUTOCOMPROBACION DEL PUESTO DE TRABAJO PARA
PERSONAS TELETRABAJADORAS EN SU PROPIO DOMICILIO

1. TRABAJO CON PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS

La utilizacién habitual y prolongada de equipos con PVD puede ocasionar
trastornos visuales y oculares, fatiga mental, molestias o dolor en la espalda.

cuelio y manos.

La mayoria de las veces esos trastornos tienen como causa la forma en la que se
utilizan esos equipos, mas gue los equipos en si mismos,

En general, los problemas pueden evitarse con un buen diseno del puesto de
trabajo con PVD y con unas buenas practicas de trabajo.

O Ajustar la silla y la pantalla de modo que se obtenga una postura confortable.
Como norma general, los brazos, mufiecas y manos deben estar en posicidon
horizontal y la altura de los ojos debe ser aproximadamente igual a la parte
superior de la pantalla. La distancia entre los ojos y la pantalla debe estar entre

40y TOCcm.

[1 Asegurar que existe suficiente espacio de trabajo para contener los
documentos y todo el equipo necesario de trabajo.

] Probar diferentes posiciones de la pantalla, teclado raton y documentos hasta
lograr la distribucidon mas adecuada para cada uno. :

[0 Si se utiliza un portadocumentos, colocarlo a una altura y distancia similar a la
de la pantalla, con el fin de reducir los esfuerzos de acomodacion visual.

[1 Ubicar la mesa y la pantalla de modo que se eviten deslumbramientos o reflejos
sobre la pantalla. Nunca ubicar la pantalla enfrente de una ventana que no
disponga de cortinas o persianas para evitar el deslumbramiento.

O Ajustar el brillo y el contraste de la pantalla, para acomodarlos a la iluminacion
del local.

[] Asegurar que la superficie de la pantalla o del filtro antirreflejos, estan limpios.

O Asegurar que existe suficiente espacio debajo de la mesa para permitir el
movimiento de las piernas. Retirar cualquier obstaculo como cajas u otros

equipos.

O Regular el respaldo de la silla de modo que se adapte a la parte inferior de la
espalda. Los pies deben estar bien apoyados en el suelo. Si no puede
conseguirse, utilizar un reposapiés.

[ Ajustar el teclado de modo que se obtenga una posicion comoda al teclear
tratando de mantener la mano, mufieca y brazo en linea recta. Se debe dejar
suficiente espacio delante del teclado para descansar las manos cuando no se
esta tecleando. N

.- Ubigar el ratdon de modo que se pUe'_da' nzar fécilment“ que se pueda

_utarcon la mufeca recta. ‘ N ey v
! vecog
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ANEXO VIl - LISTA DE AUTOCOMPROBACION DEL PUESTO DE TRABAJO PARA
PERSONAS TELETRABAJADORAS EN SU PROPIO DOMICILIO

[J Ubicar la silla de forma que al utilizar el ratdon el brazo no esté extendido.
Apovyar el brazo en la mesa y sujetar suavemente el raton, descansando los
dedos sobre los botones y accionandolos suavemente.

[1 Al utilizar el software, elegir unos caracteres de texto lo suficientemente
grandes de modo que permitan una lectura facil cuando se esta sentado en

una posicion normal.

[J Elegir los colores de modo que sean confortables a la vista, evitando letras rojas
sobre un fondo azul o viceversa.

(7 Los caracteres deben ser nitidos y bien definidos y las imagenes nitidas.

(1 No estar sentados en la misma posicidn durante largos periodos de tiempo. Es
importante cambiar de postura regularmente.

1 En los casos de periodos intensos de utilizacion de la pantalla, bien por la propia
lectura de |la pantalla, por el uso intensivo del dispositivo de entrada de datos o
por una combinacién entre ambos, se deberia tratar de alternar el trabajo con
otras tareas que demanden menores esfuerzos visuales o musculo -
esqueléticos.

O Cuando lo anterior no es posible se deberian introducir pausas. Son mas
recomendables pausas cortas y frecuentes que largas y escasas. Por ejemplo,
es preferible realizar pausas de 10 minutos cada hora de trabajo continuo con
la pantalla que realizar pausas de 20 minutos cada dos horas.

0O Durante las pausas se deberia relajar la vista (por ejemplo mirando algunas
escenas lejanas) y realizar ejercicios de relajacion muscular.
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ANEXO VII - LISTADE AUTOCOMPROBACIC)N DEL PUESTO DE TRABA)O PARA
PERSONAS TELETRABAJADORAS EN SU PROPIO DOMICILIO

2. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LOS_TRABAJOS DE CARACTER
ADMINISTRATIVO

Los resbalones y tropezones son causas de caidas durante los trabajos de caracter
administrativo, a veces incluso durante el movimiento o transporte de cargas.
También se producen cortes y pinchazos en la manipulacion del pequefio material
de oficina: tijeras, abrecartas, cutter, chinchetas, etc., asi como golpes contra
objetos inméviles {(archivadores, cajones, etc.). La mayoria de esos riesgos se
pueden evitar adoptando sencillas medidas preventivas.

irakaskuntza Komisioak

Material de oficina

[ Guardar los objetos cortantes (tijeras, abrecartas, cutter, etc} en los cajones
después de su uso, ubicandolos en sus fundas.

[J Colocar las tijeras, abrecartas, etc., separadas de los bordes de las mesas para
evitar su caida.

[1 Ordenar y recoger las mesas de trabajo y muebles accesorios, al finalizar la
jornada de trabajo.

(] No arrojar materiales u objetos cortantes a la papelera.

Resbalones y tropezones

[0 Prestar atencién al estado del suelo, reparando cualquier irregularidad que
pueda ser causa de una caida, por ejemplo ladrillos sueltos, alfombras y
moquetas sueltas o desgastadas, etc.

[) No circular por zonas con el piso mojado o resbaladizo debido a procesos de
limpieza.

O No circular por zonas con bajos niveles de iluminaciéon ni cuando existan
objetos y obstaculos en las zonas de transito que impidan una circulacidn
normal.

O No circular por zonas en las que existan cables sueltos por el suelo.

Mantener las zonas de paso libres de obstaculos tales como cajas, papeleras,
etc.

UPV | EHU
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Escaleras
O Utilizar el pasamanos al circular por una escalera.
O Evitar leer documentos mientras se circula por una escalera.

[0 No se deben utilizar mesas, sillas, cajas, papeleras, etc. como “escaleras de
mano” para acceder a elementos en altura.

0 Comprobar las escaleras de mano, antes de utilizarlas, para asegurar que estan
en buen estado {peldafios, tirante de seguridad, etc).

1 No tratar de alcanzar objetos alejados del eje de la escalera de mano. Es mejor
bajar de la escalera, desplazarla y voiver a subir,

[J Durante el tiempo que se esta subido a la escalera, es importante tener una
mano libre para poder sujetarse.

0 No subir a la escalera manejando grandes pesos.

[0 No trabajar en los altimos peldafios de la escalera de mano.

Estanterias, armarios, archivadores

1 Con el fin de evitar golpes al invadir zonas de paso, cerrar cada cajon después
de utilizarlo y siempre antes de abrir el siguiente.

[0 Colocar los elementos mas pesados en los cajones inferiores o en la parte mas
baja de las estanterias.

[0 Los cajones deben llenarse de atras hacia delante y de abajo hacia arriba.

O Cerciorarse de la estabilidad de estanterias, armarios y archivadores para evitar
su caida.

O No intentar sujetar un armario o estanteria que se cae.

Electricidad

O No manipular en las instalaciones eléctricas ni intentar reparar equipos de . ::

trabajo que utilizan la electricidad (por ejemplo, ordenadores). Esas funciones
solo deben hacerlas el personal especializado.

No desconectar los equipos tirando del cable.
[ No utilizar "ladrones” que no garanticen la continuidad del conductor de tierra.
(I No sobrecargar los enchufes utilizando ladrones para alimentar varios equipos.

~ " [ Evitar la presencia de cable 150elo enlas zcms-d paso..

aansard h _".-,‘.‘.,, u
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ANEXO VII—LISTA DE AUTOCOMPROBACION DEL PUESTO DE TRABAJO PARA
PERSONAS TELETRABAJADORAS EN SU PROPIO DOMICILIO

O Desconectar los equipos cuando no se utilicen y siempre antes de finalizar la
jornada de trabajo.

[] Evitar limpiar con liquidos cualquier equipo conectado a la corriente eléctrica.

[ Evitar salpicaduras (café, té, etc.) sobre los equipos conectados a la corriente
eléctrica.

[0 No conectar los equipos eléctricos con las manos hiimedas 0 mojadas.

Posturas forzadas v movimientos no adecuados

[] No sentarse sobre una pierna o con las piernas cruzadas.
. [ No sujetar el auricular del teléfono con elhombro y la cabeza.

O Los giros sobre la silla no deben hacerse por movimientos bruscos del tronco,
sino ayudandose con los pies.

[ No forzar la postura para alcanzar objetos distantes. Levantarse para cogerlos.

LISTA DE AUTOCOMPROBACION |
Fecha autocomprobacion:

Nombre y apellidos:

Firma:
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