


Experiencia previa:
Plan Piloto de Teletrabajo

• En 2014 se firmó el Acuerdo entre la Universidad del País
Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea y las Organizaciones
Sindicales para la puesta en marcha del Plan Piloto de
Teletrabajo dirigido al PAS de la UPV/EHU, que se plasmó en
la Resolución de la Gerencia de 28 de febrero de 2014, por la
que se dispone la Puesta en Marcha del Plan Piloto de
Teletrabajo dirigido al PAS de la UPV/EHU
que se dispone la Puesta en Marcha del Plan Piloto de
Teletrabajo dirigido al PAS de la UPV/EHU
• Su objetivo principal fue obtener conclusiones para el
futuro desarrollo normativo e implantación de esta forma de
trabajo no presencial
• El Plan Piloto se desarrolló entre abril y octubre, y fue una
experiencia viable y satisfactoria, tanto para las personas
teletrabajadoras, como para sus responsables, así como para
sus compañeros y compañeras



Marco Normativo del Teletrabajo 
en la UPV/EHU

• Acuerdo del Consejo de Gobierno de la UPV/EHU, en 
su sesión de 10 de marzo de 2016, por el que se ratifica 
el Acuerdo de 29 de febrero de 2016, de las Comisiones 
Negociadoras de PAS Funcionario y PAS Laboral, sobre Negociadoras de PAS Funcionario y PAS Laboral, sobre 
la prestación del servicio en la modalidad de trabajo no 
presencial mediante la fórmula de teletrabajo por el 
Personal de Administración y Servicios de la UPV/EHU



Objetivos del Teletrabajo

• Mejorar la conciliación de la vida
personal, familiar y laboral

• Aumentar el compromiso y el grado de
motivación del personalmotivación del personal

• Posibilitar medidas que contribuyan a
mejorar las condiciones de trabajo de las
personas que tengan una afección de salud



• Cumplir con las tareas asignadas, dentro de los plazos planificados
• Cumplir las horas de presencia/disponibilidad en el puesto de trabajo, en los 

términos acordados
• Mantener una comunicación eficaz y fluida con la persona responsable y el 

resto del equipo de la unidad administrativa
• Utilizar de modo racional el equipamiento facilitado por la UPV/EHU, 

Compromisos de las personas 
teletrabajadoras

• Utilizar de modo racional el equipamiento facilitado por la UPV/EHU, 
dedicándolo exclusivamente a las labores propias de su trabajo

• Aplicar la normativa en materia de prevención de riesgos laborales y 
mantener su lugar de trabajo en el domicilio en condiciones seguras y 
ergonómicas

• Garantizar la protección de datos y la confidencialidad de la información
• Colaborar con el seguimiento del Teletrabajo (fichas de planificación, fichas 

de seguimiento, etc.)
• Participar en la formación sobre teletrabajo



• Planificar las tareas a largo plazo y establecer
los calendarios de trabajo; asignar las tareas
concretas y a corto plazo de cada persona de la
unidad administrativa, con la colaboración de
las personas de su equipo

Compromisos de las personas 
responsables

las personas de su equipo
• Mantener una comunicación eficaz y fluida con

las personas teletrabajadoras y el resto de
integrantes de la unidad administrativa

• Colaborar con el seguimiento y evaluación de
los resultados del Teletrabajo (fichas de
planificación, fichas de seguimiento, etc.)



DOBLE FINALIDAD:
• Planificar la carga de trabajo y valorar los 

resultados
• Obtener datos para evaluar la experiencia

Planificación,  seguimiento y valoración 
de los resultados 

• Obtener datos para evaluar la experiencia

INSTRUMENTOS PARA SU REALIZACIÓN:
1. Ficha de planificación (Anexo II Acuerdo)
2. Ficha de seguimiento (Anexo III Acuerdo)
3. Cuadro de indicadores (Anexo IV Acuerdo)



Ficha de planificación 
QUÉ ES: es la herramienta que se emplea para determinar las tareas a realizar durante el 

desarrollo del teletrabajo, de conformidad con el modelo recogido en el Anexo II  del 
Acuerdo. Contiene los siguientes aspectos:
1. Memoria descriptiva del programa de trabajo en el periodo de teletrabajo
2. Tareas asignadas y plazo de ejecución
3. Método de seguimiento de los resultados (ficha de seguimiento) y la frecuencia de 

seguimiento
4. Sistemas de coordinación y comunicación de la persona teletrabajadora (con la 

persona responsable del servicio, con compañeros/as e interlocutores externos)
5. Equipamiento necesario5. Equipamiento necesario
6. Metodología para reportar las incidencias (organización del trabajo, comunicación 

y coordinación, TICs, etc.)

QUIÉN: la cumplimentará la persona responsable de la Unidad Administrativa, de manera
conjunta con la persona teletrabajadora .

CUÁNDO: con la frecuencia que acuerde con la persona teletrabajadora, basándose en criterios 
de organización del Servicio (una vez al comienzo del teletrabajo, mensualmente, etc.).

DÓNDE: en las reuniones periódicas de coordinación.



Ficha de planificación



Ficha de planificación



Ficha de seguimiento

QUÉ ES: es la herramienta que se emplea para evaluar el desarrollo del proyecto en los
siguientes aspectos (Anexo III del citado Acuerdo):
1. Satisfacción global de las personas teletrabajadoras y sus responsables con el 

teletrabajo
2. Grado de ejecución de las tareas planificadas
3. Calidad del trabajo realizado, volumen de trabajo asumido y cumplimiento de los 

plazos
4. Coordinación y comunicación (con la persona responsable del servicio, con 

compañeros/as e interlocutores externos)compañeros/as e interlocutores externos)
5. Incidencias con el equipamiento facilitado
6. Incidencias de tipo organizativo
7. Aspectos a mejorar

QUIÉN: la cumplimentarán tanto la persona teletrabajadora, como la persona responsable del 
Servicio.

CUÁNDO: con la frecuencia que acuerden entre ambas (al menos dos veces).



Ficha de seguimiento 
Persona teletrabajadora



Ficha de seguimiento
Responsable



Cuadro de Indicadores

QÚE ES : expresa el nivel de consecución de los objetivos e indicadores del proyecto 
en función de la información que aporta el personal teletrabajador y sus 
responsables de unidad y servicio (Anexo IV del Acuerdo citado). Tiene en 
cuenta aspectos clave de la información. Es la herramienta para la evaluación 
final de la prestación del servicio en la modalidad de teletrabajo. 

QUIÉN: lo cumplimentarán tanto la persona teletrabajadora como la persona 
responsable del Servicio, consignando datos relativos a la situación existente responsable del Servicio, consignando datos relativos a la situación existente 
al comienzo, pero, sobre todo, al final de la prestación del servicio en la 
modalidad de teletrabajo, de conformidad con la información que han ido 
facilitando en las fichas de planificación y de seguimiento.

CUÁNDO: al finalizar el periodo de teletrabajo.

FACTORES Y OBJETIVOS: el cuadro de indicadores analiza 7 factores y sus
correspondientes objetivos, desplegados en varios indicadores.



Cuadro de Indicadores

FACTOR OBJETIVO

Satisfacción general
Tener teletrabajadores/as, compañeros/as y
supervisores/as satisfechos/as con el
teletrabajo

Conciliación
Flexibilizar la compatibilidad de las
responsabilidades personales y laborales

Salud personal Mejorar las condiciones de salud Salud personal Mejorar las condiciones de salud 

Clima laboral
Medir y comparar el clima laboral al final del
teletrabajo respecto a los índices declarados
antes de su inicio

Teletrabajo
Tener teletrabajadores/as, compañeros/as y
supervisores/as satisfechos/as con la
organización del teletrabajo

Grado de ejecución de tareas
Medir la evolución de la ejecución de las
tareas del trabajador/a en el período de
duración del teletrabajo

Incidencias Resolver óptimamente las incidencias



Cuadro de Indicadores 
Persona teletrabajadora



Cuadro de Indicadores 
Responsable




