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ExXperiencia previa:
Plan Piloto de Teletrabajo

« En 2014 se firmo el 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 PAS de la UPV/EHU, que se plasméd en
la Resolucidon 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

 Su objetivo principal fue obtener conclusiones para el
futuro desarrollo normativo e implantacion de esta forma de
trabajo no presencial

* El Plan Piloto se desarrolld entre abril y octubre, y fue una
experiencia viable y satisfactoria, tanto para las personas
teletrabajadoras, como para sus responsables, asi como para
SUSs companeros y companeras

Teletrabajo en la UPV/EHU



Marco Normativo del Teletrabajo
en la UPV/EHU

 Acuerdo del Consejo de Gobierno de la UPV/EHU, en
su sesion 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
la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no
presencial mediante la formula de teletrabajo por el
Personal de Administracion y Servicios de la UPV/EHU




Objetivos del Teletrabajo

* Mejorar la conciliacion de Ila vida
personal, familiary 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




Compromisos de las personas
teletrabajadoras

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 comunicacion 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,
dedicandolo exclusivamente a las labores propias de su trabajo

Aplicar la normativa en materia de prevencidon de riesgos laborales y
mantener su lugar de trabajo en el domicilio en condiciones seguras y
ergondémicas

Garantizar la proteccion de datos y la confidencialidad de la informacion

Colaborar con el seguimiento del Teletrabajo (fichas de planificacion, fichas
de seguimiento, etc.)

Participar en la formacion sobre teletrabajo

Telelana UPV/EHUn
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Compromisos de las personas
responsables

» 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 colaboracion de
las personas de su equipo

« Mantener una comunicacion eficaz y fluida con
las personas teletrabajadoras y el resto de
integrantes de la unidad administrativa

e Colaborar con el seguimiento y evaluacion de
los resultados del Teletrabajo (fichas de
planificacion, fichas de seguimiento, etc.)




Planificacion, seguimiento y valoracion
de los resultados

DOBLE FINALIDAD:

 Planificar la carga de trabajo y valorar los
resultados

 Obtener datos para evaluar la experiencia

INSTRUMENTOS PARA SU REALIZACION:

1. Ficha de planificacion (Anexo Il Acuerdo)
2. Ficha de seguimiento (Anexo Ill Acuerdo)
3. Cuadro de indicadores (Anexo IV Acuerdo)

’\
. |




Ficha de planificacion

QUE 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 Il del
Acuerdo. Contiene los siguientes aspectos:

1.
2.
3.

Memoria descriptiva del programa de trabajo en el periodo de teletrabajo
Tareas asignadas y plazo de ejecucion

Método de seguimiento de los resultados (ficha de seguimiento) y la frecuencia de
seguimiento

Sistemas de coordinacion y comunicacion de la persona teletrabajadora (con la
persona responsable del servicio, con companeros/as e interlocutores externos)

Equipamiento necesario

Metodologia para reportar las incidencias (organizacion del trabajo, comunicacion
y coordinacion, TICs, etc.)

QUIEN: la cumplimentara la persona responsable de la Unidad Administrativa, de manera
conjunta con la persona teletrabajadora.

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

DONDE: en las reuniones periédicas de coordinacion.

Telelana UPV/EHUn
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Ficha de planificacion

NAZIOARTEKO
BIKAINTASUN
CAMPUSA

Universidad  Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

ANEXO Il
FICHA DE PLANIFICACION DELTELETRABAJO

Arell porlap p ble de la Unidad Administrativa
de launidad y érgano de adscripcié laL
y dela ble de la unidad administrativa. Denominacion
del puesto/cargo:
y dela Puesto de trabajo que ocupa:

Fechade inicio del periodo de teletrabajo:

Fechade del periodode
MEMORIA DESCRIPTIVA
1
Describa el pi de jo q propone para el periodo deteletrabajo:

Universidad
del Pais Vasco

NAZIOARTEKO

BIKAINTASUN
CAMPUSA

Euskal Herriko
Unibertsitatea

ANEXO Il

FICHA DE PLANIFICACION DELTELETRABAJO

Arellenar por la persona responsable de la Unidad Administrativa

TAREAS
2 Indique las tareas asignadas y el plazo de ejecucién de las mismas 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 :

3 | INDICADORES

DESCRIPCION

METODO DE SEGUIMIENTO
DE RESULTADOS

FRECUENCIA

Calidad del trabajo en la
realizacion de tareas

Volumen de trabajo realizado
en relacion con el tiempo
disponible

Volumen de trabajo asumido
en el marco del teletrabajo, en
comparacion con el volumen
de trabajoasumido en la
modalidad de trabajo
totalmente presencial

Cumplimiento delos plazos
de entrega dentro del
teletrabajo, en comparacién
con el volumen de trabajo
asumido en la modalidad de

|| trabajo totalmente presencial




Ficha de planificacion

NAZIOARTEKO
BIKAINTASUN
PUSA

Euskal Herriko
Unibertsitatea

FICHA DE PLANIFICACION DELTELETRABAJO

Acrellenar por la persona responsable de la Unidad Administrativa

ANEXO Il

4 Coordinacién y comunicacion de la persona teletrabajadora:

Sistemas de coordinaciény Frecuencia
comunicacién (tfno., correo Periodicidad
electrénico, reuniones, etc.)

Con la persona responsable de
suservicio o unidad

Con sus companeros/as de
trabajo

Con otros/asinterlocutores
externos ala unidad

5 Equipamiento necesario

Ordenador portatil conlas aplicaciones
informaticas necesarias

Teléfono movil

Teclado yratén

Linea de acceso a Internet y una conexion
suficientes para garantizarla adecuada

| | prestacion del teletrabajo

(s | ] R}

Incidendias o di o

con ocasion dela prestacion del servicio enla

modalidad de teletrabajo

Descripcién de la metodologia a utilizar para reportar las posiblesincidencias (relativas a la
organizaci6n del trabajo, a la comunicacién y coordinacién, a las TICs, etc.) que puedan
acontecer durante el periodo de teletrabajo:




Ficha de seguimiento

QUE ES: es la herramienta que se emplea para evaluar el desarrollo del proyecto en los
siguientes aspectos (Anexo lll del citado Acuerdo):

1.

Satisfaccion global de las personas teletrabajadoras y sus responsables con el
teletrabajo

Grado de ejecucion de las tareas planificadas

Calidad del trabajo realizado, volumen de trabajo asumido y cumplimiento de los
plazos

Coordinaciony comunicacion (con la persona responsable del servicio, con
companeros/as e interlocutores externos)

Incidencias con el equipamiento facilitado
Incidencias de tipo organizativo
Aspectos a mejorar

QUIEN: la cumplimentaran tanto la persona teletrabajadora, como la persona responsable del
Servicio.

CUANDO: con la frecuencia que acuerden entre ambas (al menos dos veces).
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Ficha de seguimiento

Persona telet

rabajadora

FCHA DESEGURENTD DELTELETRABA O
OCUMNENTD PARA LA PERSONA TELETRABAJIADDRA

FICHA D ESEGUMENTO PELTELETRAEA KD
HOCUMENTO PARA LA PERSONA TELETRABAJADORA

Hormbre va pe Mides:

Valom d pedo de condinaia yeonu sicacian e mie pricde

Hombre de ||-lll.:-ll.-:
Fecha de inkiode este pericdo de e guimieno:
Fecha de finalizacion de esbe pe riodo de seguimien io:
Condenda sn s cosp e, vlor de 0 a 10w sisbccian cond deandlo dela iencia de kelmbaio o1k pricdo
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Ficha de seguimiento
Responsable

FCHA DESEGUINENTO DELTELETRABAND
FOCUMENTD PARA RESPONSABLES DE SERYCD O UNEDAD

Hon by apd lid e
Honbedd pusiccapo

Fecha de odemie picdo de sepui vien e

Fecha de Buaizacicn desie pricdode spuinien i

Comudenda en s conuvio, valom de 0 a 10 s siskecian cond deamdla de la szpeicicia de deiabais ook pEicdo

Huy o sl oia Salinkcicia By sainke oia
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e En comparacion con la modalidad de trabajo totalmente presencial, el grado de coordinacion y comunicacion con sus
compafieros/as de trabajo ha sido:

O Mejor
[ Mas o menos igual
O Peor

f.  Encomparacion con la modalidad de trabajo totalmente presencial, el grado de coordinacion y comunicacion con
otrosinterlocutores externos a suunidad ha sido:

O Mejor
[ Mas o menos igual
O Peor

¢Ha tenido algln problema con los recursos facilitad os (por tatil, movil, aplicaciones informaticas, teclado y raton ) 2
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En caso afirmativo, ;qué tipo de problema?

Incidencias o problemas ocurridos:

Aspectos a mejorar / Observaciones:
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Cuadro de Indicadores

QUE ES : expresa el nivel de consecucion de los objetivos e indicadores del proyecto
en funcion de la informacion que aporta el personal teletrabajador y sus
responsables de unidad y servicio (Anexo IV del Acuerdo citado). Tiene en
cuenta aspectos clave de la informacion. Es la herramienta para la evaluacion
final de la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo.

QUIEN: lo cumplimentaran tanto la persona teletrabajadora como la persona
responsable del Servicio, consignando datos relativos a la situacion existente
al comienzo, pero, sobre todo, al final de la prestacion del servicio en la
modalidad de teletrabajo, de conformidad con la informacién que han ido
facilitando en las fichas de planificaciéon y de seguimiento.

CUANDO: al finalizar el periodo de teletrabajo.

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

“v g =
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Cuadro de Indicadores

FACTOR OBJETIVO

Tener teletrabajadores/as, companeros/as v
Satisfaccion general supervisores/as  satisfechos/as con el
teletrabajo
Flexibilizar la compatibilidad de las
responsabilidades personalesy laborales

Conciliacion

Salud personal Mejorar las condiciones de salud

Medir y comparar el clima laboral al final del
Clima laboral teletrabajo respecto a los indices declarados

antes de su inicio

Tener teletrabajadores/as, companeros/as vy
Teletrabajo supervisores/as  satisfechos/as con la

organizacion del teletrabajo

Medir la evolucion de la ejecucion de las
Grado de ejecucion de tareas tareas del trabajador/a en el periodo de

duracidon del teletrabajo

Incidencias Resolver 6ptimamente las incidencias




Cuadro de Indicadores
Persona teletrabajadora

CUADRO DE INDICADORES CON DATOS APORTADOS POR EL PERSONAL TELETRABAJADOR

FACTOR

OBJETIVO

INDICADOR

DATOINICIAL

MEDICION FINAL

Satisfaccion

Tenerteletrabajadores/as,
cormnpafieros/asy supervisores/as

1

Mivel de satisfaccion general dea 10

general satisfechos/as conla experiencia del
teletrabajo
2 Mivel de mejora en cuidadoy acompafamiento de
personas dependientesy menores
— _— 3 Reduccian delos desplazarientos
Conciliacion | [ =Xibilizarla compatibiidaddeas & | Disponibilidad de tierm pa b re (ocio, ety
responsabilidades personalesy laborales 5 Disponibilidad detiermpo para realizar gestiones
personales
[ Compatibilidad con las tareas del hogar
Salud personal | Mejorar condiciones de salud i Nivel de mejora dela salud
a MNivel de compatibilidad con el descanso (suefio, etc)
9 Grado de autonomia 0-10)
10 | Volurmen de trabajo (0-10)
. . 11 | Grado demonotonia D-10)
i boral Medlrycnr_‘npa_rarel cllmalabur_ala_lﬁnal 17 | Grado de estrés D-10)
imafabora g:(Iz?af:sS!ggfg:f:gﬁﬁ?c?;“mdlces 13 .ﬁ‘.sistenciaaaa_’tivi._:l_adesf.:-rmati\-'asw—mfl
14 | Grado demotivacion personal £-10)
15 | Relaciondetrabajo entre companeros/as i-10)
16 | Relacion con superior 0-10]
Tener teletrabajadoresas, 7 | Mivel de satisfaccion de 010 con CAL
Teletrabajo compafneros(as y supervisores/as 18 | Mivel de satisfaccion de /10 con la formacion previa
satisfechos/as con la organizacion del 19 | Mivel de satisfaccion de0f 10 conlainformadan recibida
teletrabajo
20 | Porcentaje de ejecucion detareas
21 | Volumen detrabajo en relacion al tiem po 0-RMuy
inadecuado; 10-Muy adecuado)
Medirla evolucion dela ejecudonde las 22 | Calidad detrabajo simmilar o superior a condiciones
Grado de tareas deltrabajador/a en el periodo de habituales
gjecucion de duracidn del teletrabajo 23 | Volumen detrabajo similar o superior a condidones
tareas habituales
24 | Curmplimiento de plazos similar o superior a condiciones
habituales
25 | Coordinaciony comunicaciondel trabajo similar o
superiora condiciones habituales
Incidencias Resolver dptimamentelasincidendas 26 | " deincidenciastecnicas atendidasy resueltas
2T | Wdeotrasincidencias atendidasy resueltas




Cuadro de Indicadores
Responsable

CUADRO DE INDICADORES CON DATOS APORTADOS POR LA PERSONA RESPONSABLE DEL SERVICIO O UNIDAD

FALCTOR

OBJETIVD

INDICADOR

DATO IMICIAL

FEDTCION FIRNAL

Satisfaccién
general

Tenerteletrabajadores as,
conpafierss/asy supervisores/as
satisfechos/as con la experiencia del
teletrabajo

Mivel de satisfaccion general deQa 10

Conciliacién Flexibilizar_l_ac-_‘-mpatibilidaddelas 2 NUmv_er:: deperm_is-:s-_‘-ausenciasessimilaroinr’eri-_'-ra
responsabilidades persanalesy laborales condiciones habituales
Salud personal | Mejorar condiciones de salud i Ld:rr:ri;ij:‘;gzin;;?:g-_;irna;;.:;dentedetraba_mapar
i Grado de autonaoria del personal teletrabajadaor (0-10)
5 Volurmen de trabajo del personal teletrabajador {0-10)
[ Asistencia a actividades formativas del personal
) ) teletrabajadori-10)
Cli Medlrycm_'npa_rarel cllmalabur_ala_lﬁnal T Relacian detrabajo entre companerosas 0-10)
imalaboral SEIa experiencia respecto a losindices & | Relacion con el personal teletrabajador 0-10)
eclarados antes de su inicio = - — - -
9 Disponibilidad o inmediatez en la respuesta del personal
teletrabajador i2-10)
10 | Fluidezy agilidad en la comunicacion dentro de la unidad
10-10)
Tenerteletrabajadores/as, 11 | Miveldesatisfaccion de /10 con CAL
Teletrabai comnpafieros/asy supervisores/as 12 | Mivel de satisfaccion deQ10 con la formacion previa
eletrabajo satisfechos/as con la organizacion del 13 | Mivel desatisfaccian de0 con lainfarmadanrecibida
teletrabajo
14 | Porcentajedeejecucion de tareas
15 | Volumen detrabajo enrelacion al tiermnpo O=RMuy
inadecuado; 10=Muy adecuado)
16 | Calidad detrabajo similar o superior a condiciones
Grado de Medirla evolucion e la gjecudandelas habituales
ejecucion de tareas deltrabajador/a en el periodo de 17 | Wolurmen de trabajo similar o superior a condidones
tareas duracion del teletrabajo habituales
18 | Curmnplimiento de plazos simnilar o superior a condiciones
habituales
19 [ Coordinaciony comunicacian del trabajo sirmilar o
superiora condiciones habituales
Incid . Resol spti te las incid . 20 | Wdeincidenciastecnicas atendidasy resueltas
ncidenclas esolveroptimamente [as incidendas 21 | W deotrasincidencias atendidasy resueltas
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