Universidad de Jaén

Gerencia

INSTRUCCION DE LA GERENCIA POR LA QUE SE DESARROLLA EL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD,
VALIDACION, PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DEL TRABAJO A DISTANCIA DEL PERSONAL TECNICO, DE
GESTION Y DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PTGAS)

1. OBJETO Y FUNDAMENTO DE LA INSTRUCCION

La presente instruccion tiene por objeto establecer el marco procedimental detallado y los requisitos
operativos necesarios para la solicitud, tramitacion, autorizacion, planificacion semanal y seguimiento del
trabajo a distancia del PTGAS de la Universidad de Jaén (UJA). Su motivacion reside en la necesidad de
desarrollar y operativizar las previsiones contenidas en el Acuerdo del Consejo de Gobierno de 26 de
septiembre de 2025, por el que se aprobd el Reglamento de Trabajo a Distancia del PTGAS de la UJA.

La implementacion del trabajo a distancia se orienta a la actualizacion de la gestidn universitaria mediante
el uso intensivo de tecnologias, la mejora en la organizacion del trabajo basada en objetivos evaluables y
la facilitacion de la conciliacion de la vida laboral, personal y familiar. Sin perjuicio de que esta modalidad,
siendo voluntaria y reversible, deba supeditarse a la garantia de la prestacion eficiente y adecuada del
servicio publico encomendado a la institucion.

2. AMBITO DE APLICACION Y PRINCIPIOS RECTORES

El régimen de trabajo a distancia esta disefiado para el PTGAS, estableciendo que la modalidad presencial
seguira siendo la forma ordinaria de prestacidén de servicios. La concrecién del trabajo a distancia se
desarrollara a jornada completa, permitiendo un maximo de dos dias a la semana, siendo el nimero
especifico de dias fijado en el Plan Individual de Trabajo a Distancia (PITD).

Durante el ejercicio del trabajo a distancia, sera de aplicacidon la normativa general de permisos y horarios
vigentes en la UJA. Es fundamental que el personal que preste servicio bajo esta modalidad mantenga la
obligacidn de estar disponible y ser contactado de forma inmediata por los medios de comunicacion
establecidos durante su jornada laboral.

3. SOLICITUD Y TRAMITACION DEL TRABAJO A DISTANCIA

La solicitud para acceder al régimen de trabajo a distancia debe presentarse exclusivamente a través de
la sede electrdnica de la Universidad de Jaén, utilizando el procedimiento estandarizado de la instancia
genérica. Para garantizar la correcta tramitacion, es obligatorio que:

1. Lainstancia se dirija al Servicio de Personal.
El campo asunto de la instancia genérica se consigne de forma literal e inequivoca como:
“Solicitud de trabajo a distancia PTGAS”.

3.1. Documentacidn Obligatoria Anexa

Junto con la solicitud presentada electrénicamente, la persona solicitante debe anexar la documentacion
que acredita el cumplimiento de los requisitos esenciales de organizacion, técnicos y preventivos
establecidos en el reglamento. Los documentos requeridos son:
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1. Plan Individual de Trabajo a Distancia (PITD): este documento normalizado debe ser elaborado
conjuntamente por la persona solicitante y la persona responsable de la unidad, e incluirg,
como minimo, la indicacién de las jornadas a distancia, las funciones susceptibles de ser
realizadas en esta modalidad, y los indicadores de medicién para evaluar el desempefio.

2. Declaracion responsable de la persona solicitante, sobre la autoverificacién y cumplimiento de
los requisitos TIC y de ciberseguridad en su puesto de trabajo.

3. Declaracién responsable de la persona solicitante, sobre el cumplimiento de los requisitos de
prevencién (DRCRP): documento que verifica que el lugar de trabajo a distancia cuenta con las
condiciones minimas necesarias en materia de prevencion de riesgos laborales.

4. Acreditacion de la formacion especifica: documento que acredite la superacion de la formacion
obligatoria establecida sobre competencias digitales, ciberseguridad y prevencién de riesgos
laborales en el puesto a distancia.

3.2. Plazos de Presentacion y Resolucién

El trabajo a distancia tiene caracter voluntario, por lo que la solicitud se podra presentar en cualquier
momento del afio a partir de la entrada en vigor del reglamento.

Una vez que la solicitud, junto con la totalidad de la documentacion obligatoria requerida en el punto 3.1,
haya tenido entrada en el Servicio de Personal, el plazo maximo para la resolucién serd de un mes. Esta
resolucion, igualmente serd comunicada a través de la sede electrénica.

3.3 Notificacidn al Servicio de Informética del comienzo del trabajo a distancia. 2

Ciertos servicios de trabajo a distancia requieren permisos adicionales (acceso remoto al ordenador UJA,
acceso a servicios de Red SARA o teléfono software con extension UJA en casa). Aquellas personas que
los necesiten, deberan notificarlo al Servicio de Informatica a través del Portal de Autoservicio TIC
(Murphy): Necesito algo > 6. Comunicaciones > Trabajo a distancia PTGAS.

4. EVALUACION DE REQUISITOS Y VALIDACION
4.Validacion de Requisitos Técnicos y de Ciberseguridad

El Servicio de Informatica (SINF) es el responsable de verificar que el entorno tecnolégico del PTGAS
solicitante cumple con los requisitos minimos del Anexo Il de reglamento.

4.1. Proceso de verificacion.

El SINF proporcionard una lista de autoverificacion de requisitos técnicos TIC y de ciberseguridad. Esta
lista tiene como finalidad que la persona solicitante compruebe el cumplimiento de dichos requisitos en
su puesto de trabajo. La persona solicitante debera firmar una declaracién responsable confirmando que
ha verificado y cumple todos los requisitos TIC y de ciberseguridad.

Los requisitos técnicos TIC y de ciberseguridad deberan mantenerse durante el tiempo que dure el trabajo
a distancia.
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Para acceder a las aplicaciones restringidas de la universidad, incluyendo el sistema de fichaje (eTempo),
se debera establecer una conexidn remota con la red privada de la universidad (VPN) con doble factor de
autenticacién. En cada conexién VPN, el sistema realizard comprobaciones automaticas de determinados
requisitos técnicos TIC y de ciberseguridad (sistema operativo, antivirus y protector de pantalla). Los
equipos que no cumplan con los requisitos de seguridad minimos no podran establecer la conexién VPN
a las aplicaciones de la universidad.

Nota: A partir del 1 de enero de 2026, la conexidon remota VPN denegard automaticamente el acceso a
equipos que utilicen Windows 10, exigiendo la actualizaciéon a Windows 11 (o superior).

4.2. Ciberseguridad, proteccién de datos y cumplimiento normativo.

La autorizacion del trabajo a distancia estd condicionada al cumplimiento de las medidas de seguridad
establecidas en la legislacién vigente (como el esquema nacional de seguridad, Real Decreto 311/2022).
Estas medidas se actualizardn segun se aprueben y modifiquen por parte del Comité de Seguridad de la
Informacion.

Otra obligacion ineludible en el puesto de trabajo a distancia, es el cumplimiento en la normativa vigente
en materia de proteccidn de datos personales.

4.3. Otras obligaciones de la persona trabajadora

El PTGAS que preste servicios a distancia tiene la obligacidon continua de cumplir con las instrucciones
proporcionadas por la UJA y de informar inmediatamente al SINF sobre cualquier cambio o alteracién en
las condiciones del puesto de trabajo que puedan afectar a la seguridad informatica. 3

5. VALIDACION DE REQUISITOS DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO

La Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales, Medioambiente y Sostenibilidad (UPRL) es responsable de
garantizar que la prestacion de servicios a distancia se desarrolle en condiciones adecuadas de seguridad
y salud, conforme a la normativa vigente.

5.1. Proceso de Evaluacién y Emision de la Declaracién Responsable del Cumplimiento de Requisitos de
Prevencion

Para la emision de la declaracion responsable del cumplimiento de requisitos de prevencion (DRCRP), la
UPRL facilitard un cuestionario de autoevaluacion a la persona solicitante. Este cuestionario permite
verificar que el lugar de trabajo cumple con las condiciones ergondmicas, higiénicas y de seguridad
requeridas.

5.2. Obligaciones de Prevencion de la Persona Trabajadora

El PTGAS que preste servicios a distancia tiene la obligacién continua de cumplir con las instrucciones
preventivas proporcionadas por la UJA y de informar inmediatamente a la UPRL sobre cualquier cambio
o alteracion en las condiciones del puesto de trabajo que puedan afectar su salud o seguridad.
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5.3. Acreditacion de la Formacion

El Servicio de Personal verificard que la persona solicitante cumple con el requisito previo de haber
superado la formacion sobre riesgos laborales, proteccidén de datos y herramientas TIC (articulo 4.5 del
reglamento). Esta formacidn es un requisito para la validacién de la solicitud.

6. VALIDACION DE REQUISITOS DE PRESENCIALIDAD Y PLANIFICACION

La adecuada prestacion del servicio publico exige que la gerencia establezca mecanismos de planificacion
y control de la presencialidad, que deben ser observados tanto por la persona que trabaja a distancia
como por las personas responsables de los servicios o unidades.

6.1. Garantia del Servicio Publico y Responsabilidad

La autorizacion para el trabajo a distancia se concede bajo el principio de que debe garantizarse la
continuidad y calidad del servicio publico encomendado a esta universidad.

La responsabilidad de garantizar esta prestacion adecuadamente es compartida y recae en tres actores:

1. La universidad: responsable de establecer el desarrollo reglamentario y los mecanismos de
seguimiento del trabajo a distancia.

2. La unidad/servicio (persona responsable): encargada de asegurar el cumplimiento del
porcentaje maximo de trabajo a distancia de la unidad o servicio (50%) y la cobertura de todas
las funciones esenciales que requieren presencialidad, a tenor de lo establecido en el articulo 4
7 del reglamento.

3. La persona solicitante (PTGAS a distancia): obligada a cumplir con el porcentaje de
presencialidad individual fijado en el PITD, asi como con la disponibilidad inmediata durante las
jornadas a distancia.

6.2. Porcentajes Maximos de Trabajo a Distancia por Servicio o Unidad

El reglamento establece que la persona responsable de cada servicio o unidad, previa aprobacién de
gerencia, fijard un porcentaje maximo de personas que puedan estar trabajando a distancia el mismo dia.
Este porcentaje no podra ser, en ningun caso, superior al 50% de la plantilla total de la unidad (articulo
7).

Solo se permitira superar el limite del 50% en circunstancias puntuales, que deben ser justificadas de
manera fehaciente por la persona responsable de la unidad o servicio y obtener |la aprobaciéon expresa de
esta gerencia. Ademas, la persona responsable deberd velar por que la planificacién interna no afecte el
correcto funcionamiento del servicio.

6.3. Comunicacion y Planificacién Semanal del Trabajo a Distancia PTGAS.

Para dotar a la persona trabajadora a distancia de flexibilidad y autonomia en la gestion de sus dias de
trabajo no presencial, y conforme a lo indicado en el PITD, se implementa el sistema obligatorio de
Planificacién Semanal de la Jornada (PSJ).
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El PTGAS con trabajo a distancia autorizado deberd comunicar semanalmente el dia o dias planificados de
trabajo a distancia para la semana siguiente. Esta comunicacion se llevara a cabo exclusivamente a través
de la plataforma del sistema de control de presencia (eTempo), en el médulo especifico de planificacion
habilitado para el trabajo a distancia.

Esta comunicacion debe ser validada y autorizada por la persona responsable del servicio o unidad, quien
utiliza este mecanismo para coordinar los recursos y confirmar que la planificacién individual y unitaria se
mantiene dentro de los limites de presencialidad establecidos.

6.4. Cierre Semanal de la Planificacién y Verificacion de Cumplimiento

La planificacion se cierra automaticamente con caracter definitivo en la plataforma eTempo. El dltimo dia
de la semana laboral (normalmente el viernes) quedara cerrada la planificacion semanal de la jornada
para la semana siguiente. Este cierre final permite realizar:

1. La verificacion de cumplimiento: permite a la persona trabajadora a distancia comprobar que
cumple con su porcentaje individual de presencialidad, y a la persona responsable, que la
unidad cumple con su porcentaje minimo. Ademas, la gerencia obtiene una visidn centralizada
del cumplimiento institucional.

2. La coordinacidn entre servicios y unidades: El cierre informa automaticamente a los Servicios
de Informatica y a la Unidad de Prevencidn sobre el personal que la siguiente semana estara
trabajando a distancia, lo cual es necesario para la provisién de soporte técnico (SINF) y el
seguimiento preventivo (UPRL).

6.5. Flexibilidad de la Jornada Planificada

Una vez cerrada la planificacion semanal, el marco de flexibilidad se limita para mantener la integridad
del control de presencialidad del servicio o unidad:

® Sustitucion de trabajo a distancia a presencial: se podra realizar la sustitucion de los dias previstos
de trabajo a distancia por trabajo presencial (articulo 10 del reglamento).

® Sustitucidn de trabajo presencial a distancia: para evitar la desorganizacién del servicio o unidad y
del cumplimiento de los porcentajes de presencialidad, no se permite la sustituciéon de un dia
previsto de trabajo presencial por un dia de trabajo a distancia.

® Incorporacion de dias de trabajo a distancia no planificados: del mismo modo, no se podra
incorporar un dia trabajado a distancia si no fue planificado y validado previamente en la
planificaciéon semanal de la jornada.

La planificacion semanal permite a los servicios, unidades y/o personas trabajadoras a distancia realizar
ajustes por circunstancias sobrevenidas (ITs, sustituciones, asistencias a actividades formativas, etc.) en
las jornadas de trabajo a distancia ya planificadas, lo que facilita el cumplimiento de las obligaciones de
presencialidad en caso de imprevistos.
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6.6. Impacto de Ausencias y Permisos en el Cdmputo de Presencialidad

Aclarar que el disfrute de permisos reconocidos o ausencias justificadas (IT, asistencia a actividades
formativas, etc) que ocurran durante una franja o jornada que habia sido planificada como presencial,
afectan al porcentaje de presencialidad real computado. Esta afectacion se produce tanto en el computo
individual de la persona trabajadora a distancia como en el porcentaje de presencialidad del servicio o
unidad a la que pertenece, ya que la ausencia reduce la capacidad presencial efectiva requerida para la
prestacién del servicio.

7. CONTROL HORARIO, OBLIGACIONES DE FICHAJES Y SEGUIMIENTO MENSUAL

El control horario durante el trabajo a distancia es un elemento obligatorio y necesario para la verificacién
de la dedicacion y el cumplimiento de la jornada laboral.

7.1. Obligacion del Fichaje de Sistema

Durante las jornadas de trabajo a distancia, la persona trabajadora a distancia esta obligada a realizar los
fichajes de entrada y salida mediante la anotacién de entrada y salida de sistema del sistema de control
de presencia (eTempo). Para que este registro sea valido y seguro, debe realizarse siempre utilizando la
conexion segura a la red corporativa (VPN con doble factor de autenticacion).

No se permitird la utilizacion de la anotacién de entrada y salida manual, salvo por causa de fuerza mayor
debidamente acreditada. Las causas de fuerza mayor se limitan a fallos tecnoldgicos graves e imprevistos
que impidan la conexion al sistema (ej. caida certificada del servicio de internet o de la VPN). 6

En caso de que se realice un fichaje manual sin la debida acreditacidn de la causa de fuerza mayor, se
faculta expresamente a la persona responsable de la unidad para no autorizar dichos fichajes. El uso
reiterado e injustificado de la anotacién manual compromete la verificacién de la dedicacion efectiva a
distancia, lo que se considera un incumplimiento de la obligacion de registrar debidamente la jornada
laboral.

7.2. Emision de Informes Mensuales de Cumplimiento de Presencialidad

Para realizar el seguimiento y control efectivo de las jornadas de trabajo a distancia efectivamente
realizadas, esta gerencia, a través del Servicio de Personal, emitira un informe mensual. Este informe
detallard, por cada persona trabajadora a distancia y por cada unidad, el cémputo de los porcentajes de
presencialidad individual y de unidad.

7.3. Procedimiento ante Incumplimiento de Porcentajes de Presencialidad

El incumplimiento de cualquiera de los porcentajes de presencialidad (ya sea el minimo individual o el
minimo del servicio o unidad) inicia un procedimiento de justificacion y correccién.

a) Obligacién de Informe Justificativo

De producirse un incumplimiento detectado en el informe mensual, |la parte responsable debera informar
a esta Gerencia de las causas que lo han provocado, en un plazo maximo de cinco dias habiles desde la
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notificacién del informe en el sistema de control de presencia (eTempo).

® Responsabilidad individual: el informe justificativo serd emitido por la persona trabajadora a
distancia cuando el incumplimiento se refiera a su porcentaje individual, esto es, cuando no se haya
alcanzado el 60% de presencialidad.

® Responsabilidad del servicio o unidad: el informe justificativo sera emitido por la persona
responsable del servicio o unidad cuando el incumplimiento se refiera a la superacién del porcentaje
maximo de trabajo a distancia de su servicio o unidad, esto es, cuando no se haya alcanzado el 50%
de presencialidad.

b) Régimen de Consecuencias

El incumplimiento del porcentaje de presencialidad o el incumplimiento reiterado del registro horario por
medio electronico (fichaje manual injustificado), previa evaluacidén por esta gerencia y audiencia a la
persona afectada, podra dar lugar a la suspensién temporal o, en caso de gravedad o reiteracion, a la
revocacion definitiva de la autorizacion de trabajo a distancia (articulo 8.3.c del reglamento).

8. VIGENCIA, SUSPENSION, REVOCACION Y EXTINCION
8.1. Renovacién del Plan Individual de Trabajo a Distancia

La concesion del trabajo a distancia se renueva automaticamente al afio de su concesion, salvo resolucion
motivada de esta gerencia (articulo 8.1 del Reglamento). La renovacidon requerird el cumplimiento
satisfactorio de los indicadores de medicidén y cuantos otros elementos de seguimiento y objetivos se
hayan fijado en el PITD durante el periodo de vigencia.

8.2. Revocacion por Incumplimiento de las Obligaciones de Fichaje

Si el incumplimiento de la obligacién de registrar debidamente la jornada laboral mediante el sistema
electronico durante el trabajo a distancia (uso reiterado e injustificado de fichajes manuales) es
persistente, esta gerencia considerara esta conducta como un incumplimiento del PITD. Previo informe
de las partes implicadas la gerencia podra revocar la autorizacion de trabajo a distancia (articulo 8.3.c del
reglamento).

8.3. Extincién Automatica por Circunstancias Administrativas

Se establecen dos causas de finalizacidn automatica de la autorizacion concedida, priorizando la
necesidad de garantizar la correcta prestacion del servicio publico encomendado a la unidad:

a) Cambio de unidad o servicio: cualquier cambio de unidad o servicio del PTGAS autorizado/a para
trabajar a distancia, ya sea de cardcter temporal o definitivo, conllevara la finalizacion
automatica del trabajo a distancia que tuviera concedida en el servicio o unidad precedente. Para
retomar el trabajo a distancia en la nueva unidad, la persona empleada debera solicitar una
nueva autorizacion y presentar un nuevo PITD.

b) Ausencia prolongada: cualquier tipo de ausencia prolongada que se extienda por mas de seis
meses (incluyendo IT, excedencias, licencias o servicios especiales), aun cuando no implique un
cambio de servicio o unidad, implicara igualmente la finalizacién automatica del trabajo a
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distancia que tuviera concedido.

Esta finalizacion automatica pretende garantizar que, al momento de la reincorporacién efectiva
de la persona, se pueda evaluar la situacion funcional del servicio o unidad, cuyas funciones e
integrantes podrian haberse modificado durante el periodo de ausencia.

En Jaén, a la fecha de la firma electrdnica.
El Gerente.
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