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DIAS DE LIBRE DISPOSICION, VACACIONES Y TELETRABAJO:

Siempre se puede solicitar un dia de libre disposicién o de vacaciones, tanto en dias presenciales
como en los dias de teletrabajo. Si un/a trabajador/a teletrabaja los martes y jueves puede unir
un dia libre disposicidon o vacaciones a esos dias que teletrabaja. El/la supervisor/a de cada
Seccidn o Unidad o el/la responsable del Centro/Servicio/Unidad valorara si esto puede suponer
una merma en la prestacion del servicio presencial o no. En caso afirmativo podra revocar el
teletrabajo en esa semana del martes o jueves.

En los dias de cierre de la Universidad no se podra teletrabajar. En caso de cierre de edificios en
periodo vacacional se reubicara al personal que lo solicite, pero no se podra teletrabajar. En
cualquier caso, en agosto no se podra teletrabajar.

En una Seccién con dos trabajadores/as, si uno/a de ellos/as solicita un dia de libre disposicién
y coincide con el dia de teletrabajo del/la otro/a trabajador/a, el/la que teletrabaja tiene que
trabajar presencialmente, ya que en este caso primaria el derecho al disfrute de los dias de libre
disposicidn o vacaciones frente al teletrabajo.

También en el caso de Secciones con varios/as trabajadores/as, como el servicio tiene que estar
siempre cubierto, si coinciden bajas cortas, dias de libre disposicidn, vacaciones, etc., la persona
que teletrabaja tendra que trabajar presencialmente. En estos casos no aplica la suspensién de
la autorizacién del articulo 18 que esta pensada para periodos mas amplios. No se considerara
suspensidn de la autorizacion las modificaciones al régimen de teletrabajo acordadas por el/la
responsable del Centro/Servicio/Unidad que estén acotadas temporalmente (un mes o menos)
y que se adopten para garantizar la atencidn directa presencial a la comunidad universitaria
establecida en el articulo 7.3. Estas modificaciones deberan comunicarse al/la trabajador/a de
forma que quede constancia, indicando su motivaciény el periodo de tiempo aproximado al que
afecta.

Por otra parte, y ya que priman los dias de vacaciones y libre disposicién frente al teletrabajo,
en periodo de vacaciones de otro/a trabajador/a quedara sin efecto el teletrabajo, siimplica que
el servicio presencial no se presta con normalidad. Tampoco aplicaria la suspensién de la
autorizacion del articulo 18.



JORNADAS Y HORARIO:

Una persona que tiene jornada partida de dos o tres tardes sélo puede teletrabajar un dia (de
los dos o tres) en los que realice la jornada partida. Si sdlo tuviese una tarde no podra
teletrabajar ese dia. No obstante, siempre se debe garantizar que la prestacidn del servicio
presencial esté cubierta, tanto en el turno de mafiana como en la parte de la tarde, en las
unidades en que sea necesario. Si esto no es asi, los dias de teletrabajo no podran coincidir con
los dias en que se realice la jornada partida.

Los dias de teletrabajo no se puede recuperar horario. Las Secciones de Personal vigilardn que
los marcajes en remoto se ajusten al horario previamente acordado y establecido en el PIT para
el teletrabajo.

Con caracter general, no podrd reconocerse la realizacién de horas extraordinarias o servicios
prestados fuera de la jornada laboral en régimen de teletrabajo, salvo autorizacién excepcional
y expresa de la Vicegerencia de Recursos Humanos.

Un/a trabajador/a que tiene reconocidos dos dias de teletrabajo y en una semana sélo puede
teletrabajar un dia por circunstancias sobrevenidas, no puede teletrabajar tres dias la semana
siguiente, ya que los dias de teletrabajo autorizados no son acumulables, por lo que los dias
inicialmente autorizados que por necesidades del servicio hayan tenido que realizarse de forma
presencial, no podran realizarse en otro momento.

Cuando el dia de teletrabajo coincida con un curso de formacion presencial, como el de idiomas,
el/la trabajador/a decidira si realizar su jornada laboral teletrabajando y luego asistir al curso de
formacién o, ya que va a tener que desplazarse, realizar su jornada laboral en su puesto de
trabajo. En ningun caso, la asistencia a un curso de formacion solicitado por el/la trabajador/a
servird de excusa para modificar el dia en que esté autorizado para teletrabajar.

Asimismo, si el dia de teletrabajo coincide con una reunién presencial el/la trabajador/a decidira
donde realizar su jornada laboral. En este caso, el Centro/Servicio/Unidad puede decidir, ya que
el/la trabajador/a ha tenido que personarse presencialmente en su puesto de trabajo, que
teletrabaje otro dia de esa semana, si es organizativamente factible y asi se lo solicita el/la
trabajador/a, o no.

En principio podran autorizarse dos dias de teletrabajo consecutivos, salvo que altere la
prestacion del servicio presencial.

El horario y control del desayuno se realizara de la misma forma que en la modalidad presencial.

No se podrad exigir que las citas médicas se realicen los dias de teletrabajo, ya que las mismas no
deben depender de la modalidad de trabajo.

PERSONAL DE DETERMINADOS PUESTOS DE TRABAJO:

Los/as secretarios/as de decano/a y altos cargos pueden teletrabajar si cuentan con la
autorizacidon expresa del/la decano/a o alto cargo. El/la supervisor/a de los/as secretarios/as de
decano/a sera el/la Jefe/a de Coordinacion y Apoyo a la Gerencia o el/la Jefe/a de Personal o
el/la Gerente (a designacion por el/la Gerente de Centro).

Los/as secretarios/as de Departamento pueden teletrabajar al menos un dia a la semana, el
informe del/la responsable debe realizarse oido el Director del Departamento o el Secretario
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Académico del mismo. El/la supervisor/a de los/as secretarios/as de departamento sera el/la
Jefe/a de Coordinacidn y Apoyo a la Gerencia o el/la Jefe/a de Personal o el/la Gerente (a
designacién por el/la Gerente de Centro).

Los puestos de PTGAS Funcionario de nivel 26 y puestos funcionales de PTGAS Laboral de nivel
14 a 23, no podran teletrabajar, salvo los puestos de dichos niveles que no tengan atencién al
publico, ni personal a su cargo y puedan realizar sus funciones en régimen de teletrabajo que
podran solicitarlo, seglin Acuerdo de la Comisidon Paritaria de Seguimiento del Teletrabajo
reunida el 11 de Abril de 2024.

Personal de Biblioteca:

Los/las directores/as de Biblioteca en los diferentes Centros, tienen a su cargo con
dependencia funcional a todo el personal de las mismas en sus funciones y competencias, para
el desarrollo de la prestacion del servicio de biblioteca, integrandose en diferentes puestos y
secciones de la misma. En el procedimiento de solicitud de teletrabajo se debera elegir el Centro
al que pertenezca la biblioteca, siendo el responsable de dicho Centro quien emita el informe
de cumplimiento de requisitos correspondiente a cada solicitud. La persona supervisora
designada en el informe mencionado sera el/la director/a de |a biblioteca o persona de la misma
en quien delegue.

Cambio de puesto:

El cambio de puesto conlleva nueva solicitud de teletrabajo dado que la resolucidon de
teletrabajo esta asociada al puesto especificado en el Plan Individual de Teletrabajo.

El articulo 6.2 del Acuerdo de Regulacién establece que hay que cumplir con una antigiiedad
minima de seis meses en la unidad administrativa y puesto. No sera exigible esta antigiiedad
cuando el cambio de puesto no implique un nuevo aprendizaje, es decir, cuando se procede de
un puesto de similares funciones.

SOLICITUDES, PIT Y AUTORIZACIONES TELETRABAJO:

Los/as trabajadores/as una vez realizada la solicitud dispondran de tres meses para presentar el
PIT. De no hacerse en este plazo se producira la caducidad del procedimiento.

En principio no se pueden poner dias alternos de teletrabajo por semana en el PIT, aunque se
podra tener en cuenta en futuras modificaciones del programa informatico. En el caso de los/as
secretarios/as administrativos/as de departamento, si asi se acuerda entre el/la trabajador/a y
el/la responsable de Centro, y cuenta con el visto bueno del director/a del Departamento, se
podra autorizar excepcionalmente y se reflejard en el punto 6 (organizacion del trabajo) del PIT.

Los dias fijos establecidos en el PIT se podran modificar cuando el cambio sea coyuntural y
simplemente requerird de la conformidad del/la supervisor/a o responsable del
Centro/Servicio/Unidad. Si esta situacién se mantiene en el tiempo requerira la modificacion del
PIT.

Los informes de supervision del teletrabajo los realizardn las personas designadas como
supervisores/as en el “Informe del Responsable” sobre la solicitud presentada, con una
periodicidad cuatrimestral.

A priori no es necesario establecer un orden de prelacidn a los criterios de preferencia sefialados
en el articulo 20.3., ya que es dificil que en una misma Seccién concurran varias personas con
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necesidades especiales como las recogidas en el Acuerdo y, caso de coincidir, ambas pueden
solicitar el teletrabajo.

Las autorizaciones de teletrabajo previas tienen preferencia respecto a nuevas solicitudes de
personal de la misma Unidad o frente a la incorporacidén de nuevos/as trabajadores/as, incluso
en el caso de incorporacién de personal con algun criterio de preferencia de los sefialados en el
articulo 20.3. En cualquier caso, hasta que un/a trabajador/a no cumpla 6 meses en el puesto
de trabajo no puede solicitar teletrabajar.

El lugar desde el que se realiza el teletrabajo no tiene por qué coincidir siempre con el domicilio
del/la trabajador/a sino con el expresado en el PIT, que sirve de base para la resolucién de la
concesién y sobre el cual se cumplimenta el documento de autocomprobacidn de Prevencidn
de Riesgos Laborales, siempre que dicha ubicacidn permita la presencia fisica en el puesto de
trabajo en un tiempo razonable en el mismo dia, en el supuesto de ser requerida su presencia
por causa de fuerza mayor imprevisible que afecte a la atencidn presencial a la comunidad
universitaria.

No habrd un calendario de implantacién por Centros. Desde el momento en que esté operativo
el programa informatico que va a gestionar las solicitudes y autorizaciones de teletrabajo, todo
el personal de la UCM gozard de los mismos plazos para su autorizacion.



