NORMATIVA INTERNA DE TELETREBALL

Corporacio UAB

UNB [Ildiomes

Fundacio

Autdonoma Solidaria
1~ _ Fundacio
\>\\'/ Salut i Envelliment
UAB

FUNDACIO unB

A : ey
=== Vila Universitaria

4\/[, Alumni
4/\\\ UAB

€ FUNDACION
&Y WASSU UAB

29 de Juliol 2021




INDEX

1. DEFINICIO ettt et st b e s bt e bbb e s b e e nanee e Pagina 1
2. OBJECLE ettt et st a e s bt e st e s be e st e e s beeeabeesenneenee Pagina 1
T S 1T 1 1= PSR Pagina 1
4. Requisits per poder teletreballar ..........ooouiee e e Pagina 2
5. Llocs en que es pot teletreballar .........ooeeiiiiiiiiii e Pagina 2
6. Condicions d’accés al teletreball .........cooeo i Pagina 2
7. Canvide lloc de teletreball ..........occviiiiiie e e e et ae e eaes Pagina 3
8. Avaluacio del lloc on es fara el teletreball ..........cc.oooeiiiiiiciiiiie e, Pagina 3
9. Obligacid de PresenCia fiSiCa .....uueuriiirierii ettt Pagina 3
10. DrEtS I BUIES ...uuvveeeeiiieeceeiiee e ettt e e ettt e e et e e e staee e e abbeeeeeastaeeesasaseeassseeesassseeessseeeasseseesnnsns Pagina 3
11. Jornades de teletreball ...........cocuiiii i e Pagina 4
12. Pla personal de treball per a la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball ........ Pagina 4
13. DesconNeXio digital .....ccccuveeeiiiiieieciee e e e e e e e aaeas Pagina 5
14. Régim especial de prestacié de serveis en la modalitat de treball a distancia ................ Pagina 5
15. Revisid i modificacio del teletreball ............ooooiiiiieiiiiiee e Pagina 5
16. Mitjans materials i tECNOIOZICS ...uvviiiiiieeeeiii e eaee e e saee e e Pagina 6
17. COMISSIO 0@ SEEUIMENT .eeiievieeieiiie ettt ctee et ee et e st e e e st e e e e ate e e snaaeeessaeeeennaeeeesnnes Pagina 6



La Corporacié UAB porta anys treballant en la implantacié de mesures que afavoreixin
la conciliacié de la vida personal, familiar i laboral de les persones treballadores de les
diferents institucions que la integren.

L'any 2018, va comencar un procés d’analisi del sistema de gestidé i organitzacié del
temps de treball essent aquest un dels objectius fixats per la FUAB per als anys 2018 i
2019.

Es va constituir un grup de treball per a la reforma horaria, integrat per directors i
directores de diverses entitats i serveis de la Corporacié UAB, i es va fer una enquesta
adrecada a totes les persones treballadores de les diferents institucions, "Enquesta
sobre I'organitzacié del temps de treball a la Corporacié UAB".

De I'analisi de les respostes de I'enquesta i del treball del grup per a la reforma horaria
van sorgir les propostes de millora que, finalment, es van recollir al Manual d’aplicacié
de la normativa de flexibilitat horaria, aprovat al novembre de 2019.

Ara, reprenent els plantejaments del grup de treball per a la reforma horaria, es fa un
pas endavant amb la regulacié de la modalitat de teletreball durant part de la jornada
laboral.

Aquesta normativa ha estat acordada amb els Comités d’Empresa d’Escola d’ldiomes
Casa Convalescencia SL, i de la Fundacié Universitat Autdbnoma de Barcelona, i amb el
representant de les persones treballadores de Vila Universitaria SL.

1. Definicid

Es considera teletreball la modalitat de prestacié de serveis a distancia en que el
contingut competencial del lloc de treball es pot desenvolupar fora de les dependéncies
de la institucid, per mitja de I'Gs de les tecnologies de la informacio i la comunicacid.

2. Objecte

Aguest acord té per objecte regular I'organitzacié i la prestacio del servei del personal
de la Corporacido UAB en la modalitat de teletreball durant una part de la seva jornada
laboral, sempre i quan les necessitats del servei ho permetin.



3. Finalitat

La implementacié d’aquesta modalitat de prestacié del servei durant una part de la
jornada laboral es fonamenta en la voluntat d’aportar una major flexibilitat en I'Gs i la
distribucié del temps de treball per afavorir la conciliacid entre la vida laboral, la
personal i la familiar de les persones treballadores de la Corporaciéo UAB i de promoure
una cultura de la responsabilitat, basada en els resultats i I'acompliment d'objectius, de
contribuir a una millor organitzacié de la feina i a potenciar I'autonomia i la iniciativa del
personal en la realitzacié de les tasques encomanades.

La implementacié de jornades de teletreball també afavoreix la reduccié del temps de
desplacaments diaris, de despeses de transport i d’aparcament, i dels riscos d’accidents
in-intinere, i augmenta les possibilitats de treball per a col-lectius amb necessitats
especials de mobilitat.

4. Requisits per a poder teletreballar

Per accedir a la modalitat de teletreball caldra que es compleixin les disposicions de
caracter organitzatiu, del lloc de treball i de les persones treballadores que es descriuen
a continuacio:

l.- Les institucions de la Corporacié UAB organitzen i presten els seus serveis de forma
presencial. La prestacio del servei presencial de cada ambit ha d’estar garantida i, per
tant, I'organitzacié de la modalitat de teletreball de les persones treballadores estara
subjecta a garantir la cobertura de la prestacié del servei presencial, amb el nombre de
persones necessari per assegurar la qualitat en la prestacié del servei durant els horaris
establerts per les respectives institucions i ambits.

Il.- La persona treballadora ha de disposar de les competéncies i capacitats necessaries
per treballar sense supervisio.

5. Llocs de treball en qué es pot teletreballar

l.- Es considerara com a llocs en que es pot teletreballar aquells en qué es desenvolupin
tasques avaluables que es puguin desenvolupar de forma autonoma, que no requereixin
de presencialitat i sense la necessitat de supervisions presencials o guiatges continuats,
i que es puguin dur a terme mitjancant tecnologies de la informacié i la comunicacié.

Il.- La modalitat de teletreball no es podra aplicar als llocs que requereixin intercanvis
continus amb altres membres de I'equip, amb el/la responsable, amb usuaris o public
en general, o als llocs en qué calgui consultar o utilitzar freqiientment material que no
pot ser desplacat al lloc de teletreball, o que requereixi instal-lacions o equipaments
molt especialitzats o costosos.



6. Condicions d’accés al teletreball

I.- L'accés al teletreball és voluntari i haura d’estar expressament autoritzat per la
Vicepresidéncia Executiva, previ informe favorable del/de la responsable d’ambit
corresponent.

Il.- La persona que vulgui accedir al teletreball haura de presentar una sol-licitud
mitjangant el formulari que s’habiliti.

7. Canvide lloc de treball

Cas que les persones que ocupin un lloc on desenvolupin part de la seva jornada
teletreballant canviin de placa, hauran de tornar a demanar I'autoritzacié de teletreball
si es compleixen les condicions establertes.

8. Avaluacio del lloc on es fara el teletreball

Durant les jornades de teletreball, les persones treballadores tenen dret a una adequada
proteccid en matéria de seguretat i salut en el treball, de conformitat amb I'establert a
la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de riscos laborals, i normativa
complementaria.

La institucié haura d’obtenir tota la informacid sobre els riscos a qué estan exposades
les persones treballadores, mitjangant una metodologia que ofereixi confianga en
relaci6 amb els seus resultats, i preveure les mesures de proteccid que resultin
adequades en cada cas.

9. Obligacié de preséncia fisica

Per necessitats del servei degudament justificades i sempre que es pugui garantir amb
un preavis no inferior a 24 hores, es podra exigir la preséncia fisica en els centres de
treball durant els dies de teletreball.

10. Drets i deures

I.- Els drets i els deures de les persones treballadores no es veuen modificats pel fet
d’exercir aguesta modalitat de treball durant una part de la seva jornada laboral.

Il.- La persona treballadora haura d’assolir els objectius i terminis establerts per a les
jornades de teletreball.

lIl.- Durant el teletreball caldra, de manera especial:



— Aplicar la normativa i les mesures especifiques que es determinin en mateéria de
prevenciod de riscos laborals.

— Aplicar la normativa, les instruccions i les mesures especifiques que s'estableixin
en mateéria de proteccié de dades de caracter personal i de confidencialitat.

— Atendre les recomanacions d'Us i normes de ciberseguretat que s'estableixin.

IV.- La persona treballadora haura d’assistir a totes les sessions formatives relacionades
amb el teletreball a les que sigui convocada.

11. Jornades de teletreball

l.- Es podra teletreballar fins a un maxim de 2 dies a la setmana, per a les persones que
tenen un contracte a temps complert, o en la proporcié corresponent per als contractes
a temps parcial. Les jornades de teletreball hauran de ser senceres i no es podran
fraccionar.

.- Els membres d’un equip hauran de coincidir presencialment com a minim 1 dia a la
setmana, tret de circumstancies excepcionals o que estiguin degudament justificades.

lll.- En el cas que en el dia assignat de teletreball es requereixi la presencia fisica de la
persona treballadora per necessitats del servei o per convocatories presencials a
reunions degudament justificades, el teletreball es podra intercanviar per un altre dia
de la setmana en curs o la seglient, sempre i quan les necessitats del servei ho permetin.
El/la responsable comunicara aquest canvi la setmana anterior o, en cas de necessitats
urgents sobrevingudes, amb una antelacié minima d’un dia laborable.

IV.-Les jornades que es faran en modalitat de teletreball s’acordaran entre la persona
treballadora i el/la responsable directe/a, per tal de garantir 'adequada prestacié dels
serveis presencials.

V.-Uhorari laboral de les jornades que es facin en teletreball sera el mateix que estigui
establert per a la prestacié de serveis de manera presencial.

De forma excepcional, ambdues parts podran pactar altres franges horaries, en el cas de
necessitat o urgencia.

VI.- Durant la jornada de teletreball, la persona haura d’estar disponible i localitzable.

VII.- El registre del temps de la jornada que es dediqui al teletreball es fara atenent el
que disposa el Manual d’aplicacié de la normativa de flexibilitat horaria, per tal que
quedi reflectit el temps dedicat.



12. Pla personal de treball per a la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball

l.- El pla personal de treball s'ha de formalitzar mitjangant un document subscrit entre
el/la responsable d’ambit del lloc de treball, i la persona que ha sol-licitat el teletreball,
amb el vistiplau del/de la director/a corresponent.

II.- El pla personal de treball ha de tenir, com a minim, el contingut seglient:

— Relacié de les tasques que es realitzen en la modalitat de teletreball, els objectius
a assolir i el sistema de mesura i seguiment periodic de I'activitat realitzada.

— Concrecid dels dies de la setmana, de la durada del periode que es teletreballara
i de I’horari de treball.

[Il.- Declaracié del lloc on es realitzara el teletreball, que haura de tenir I'autoavaluacio
o avaluacié positiva, de conformitat amb la normativa en matéria de prevencié de riscos
laborals.

IV.- El pla personal de treball es podra modificar per acord de les parts, atenent les
necessitats del servei.

13. Desconnexio digital

Durant la prestacié de serveis en teletreball, les persones treballadores tenen dret a la
desconnexio digital en els termes establerts a la normativa interna de la Corporaciéo UAB
gue garanteix aquest dret.

14. Regim especial de prestacio de serveis en la modalitat de treball a distancia

Amb caracter temporal i excepcional, es podra autoritzar la prestacié de serveis de
treball a distancia en els casos seglients:

— Quan es declarin situacions d'emergéncia derivades de plans de proteccié
sanitaria, ambiental o altres de proteccio civil, durant el periode de I'emergéncia.

— -Quan per necessitats del servei es derivin encarrecs especifics i concrets que
calgui executar en un breu periode de temps i sigui més efectiu i adequat emprar
la modalitat de treball a distancia.

— Quan per ra6 de la realitzacié d’una activitat fora del centre de treball habitual
el desplacament resulti ineficient. En aquest cas la jornada laboral restant es pot
completar en régim de treball a distancia.

15. Revisid i modificacio del teletreball
Un cop autoritzat el teletreball, i per garantir el correcte funcionament dels serveis, tant

de manera presencial com per mitja del teletreball, es podran dur a terme les actuacions
seglents:



I.-Modificacid: es podran canviar les franges de teletreball, i augmentar-les o reduir-les
en funcié de les necessitats del servei, de forma justificada o a peticié de la persona
treballadora, previ acord amb el responsable directe.

Il.-Suspensid: quan les necessitats del servei presencial ho requereixin, es podra
suspendre temporalment, de forma justificada, el teletreball, que es recuperara
automaticament un cop superada la causa que n’hagi motivat la suspensié.

Es causa de suspensié temporal el funcionament deficient de I’equip informatic i dels
sistemes de comunicacid i connectivitat que no es puguin resoldre amb I'assisténcia
técnica remota. En aquest supOsit es prestaran els serveis en régim presencial fins que
es resolguin els problemes técnics.

lll.-Renuncia: en tant que es tracta d’'una modalitat de treball voluntaria, la persona
treballadora podra renunciar, en qualsevol moment, al teletreball, informant d’aquesta
circumstancia al seu responsable amb 15 dies d’antelacio.

IV.-Revocacio: si en el seguiment de les tasques desenvolupades en modalitat de
teletreball es constata que la persona que teletreballa no compleix els objectius pactats
de forma continuada i injustificada, es podra revocar I'autoritzacid, previ informe del/de
la responsable directe/a. També es considerara incompliment el fet de no assistir, de
manera injustificada, a les accions formatives a les quals sigui convocada.

16. Mitjans materials i tecnologics

|.-De forma prévia a obtenir |'autoritzacié per a la prestacié de serveis en la modalitat
de teletreball, la persona treballadora haura de disposar del maquinari i dels mitjans
técnics necessaris i adequats per a la prestacio dels serveis en la modalitat de teletreball.
Aguests mitjans han de permetre I'accés segur i remot mitjancant la disponibilitat d’'una
xarxa privada virtual, que faciliti I’accés als servidors de dades i al programari necessari
de gestié de qué es disposi en el lloc de treball per a la realitzacié de les tasques
acordades.

Il.-La Corporacié UAB, en la mesura de les seves disponibilitats pressupostaries, facilitara
els mitjans tecnologics minims necessaris per poder teletreballar i que permetin I'accés
segur i remot mitjancant la disponibilitat d’'una xarxa privada virtual, que faciliti I'accés
als servidors de dades i al programari necessari de gestid de qué es disposi en el lloc de
treball per a la realitzacié de les tasques acordades, i adequara els seus plans d’inversid
per anar dotant adequadament els llocs de treball en els que es pugui teletreballar.

La connexio a la xarxa es realitzara amb el serveis que ja tingui contractats la persona
treballadora de forma habitual.

lll.-Transitoriament, mentre la Corporaciéo UAB no disposi dels equipaments tecnologics
suficients per dotar les sol-licituds autoritzades, la persona treballadora, de forma
voluntaria, podra oferir I’Us de maquinari propi per desenvolupar la seva activitat de
teletreball.



17. Comissié de seguiment

Es constituira una comissié paritaria de seguiment sobre el funcionament del teletreball,
que vetllara pel compliment dels criteris generals que s’estableixen en aquesta
normativa.

La comissio actuara amb criteris d’objectivitat i d’imparcialitat, i es reunira com a minim
dues vegades I'any, i sempre que ho proposin la meitat dels seus membres.

Quan es compleixi un any de la seva implantacio, la comissid avaluara 'aplicacié de la
normativa i proposara, si s'escau, les eventuals modificacions que millorarien la seva
aplicacio.



