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I - JUNTAS GENERALES DE ALAVAY ADMINISTRACION FORAL
DEL TERRITORIO HISTORICO DE ALAVA

Diputacion Foral de Alava

DEPARTAMENTO DE EMPLEO, COMERCIO,
TURISMOY ADMINISTRACION FORAL

Orden Foral 221/2026, de 22 de abril. Convocatoria de la prestacion de servicios en la modalidad
no presencial mediante la formula de teletrabajo en la Diputacion Foral de Alava para el periodo
2026-2027

Por el Decreto 26/2020, del Consejo de Gobierno de 4 de agosto, sobre la prestacion del
servicio en la modalidad de teletrabajo, en virtud de su articulo 8 se establece que mediante
resolucion del diputado o de la diputada competente en materia de funcion publica se reali-
zaran las convocatorias para presentar las solicitudes de prestacion de servicios mediante la
modalidad de teletrabajo. En dicho articulo se menciona que la Direccion de Funcion Publica
publicara en la intranet la convocatoria de teletrabajo, para que las personas interesadas pue-
dan apuntarse a ella.

De conformidad con lo establecido en el Decreto Foral 154/1993 del Consejo de Diputados
de 30 de julio, por el que se establecen las atribuciones en materia de funcién publica, y el
Decreto Foral 29/2025, de 29 de julio, por el que se aprueba la estructura organica y funcional
del Departamento de Empleo, Comercio, Turismo y de Administracion Foral,

DISPONGO

Primero. Convocar la prestacion de servicios en la modalidad no presencial mediante la
formula de teletrabajo en la Diputacion Foral de Alava para el periodo comprendido entre el 1
de septiembre de 2026 y el 30 de junio de 2027 (ambos incluidos), que se regira por las bases
que se incorporan en el anexo |.

Segundo. Contra la presente orden foral podra interponerse, a partir del dia siguiente al de
su publicacion, recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Vitoria-Gasteiz o, potestativamente, recurso de reposicion,
en el plazo de un mes, ante el mismo 6rgano que ha dictado la resolucién, de acuerdo con
lo previsto en el articulo 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso Administrativa, en relacion con el articulo 123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Disposicion final. La presente orden foral producira efectos al dia siguiente de su publica-
cion en BOTHA.

En Vitoria-Gasteiz, a 22 de abril de 2026

Primera Teniente de Diputado General y Diputada Foral de Empleo,
Comercio, Turismo y Administracion Foral
CRISTINA GONZALEZ CALVAR

2026-01193

D.L.:VI-1/1958 ISSN: 2254-8432

1/15



BOLETIN OFICIAL DELTERRITORIO HISTORICO DE ALAVA

lunes, 4 de mayo de 2026 ¢ Num. 50

Enplegu, Merkataritza, Turismo eta Foru

.b HI 2 Administrazioaren Saila
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Funtzio Publikoko Zuzendaritza
Direccién de Funcién Publica

ANEXO I

BASES PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD NO
PRESENCIAL MEDIANTE LA FORMULA DE TELETRABAJO EN LA DIPUTACION
FORAL DE ALAVA PARA EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE SEPTIEMBRE DE

2026 Y JUNIO DE 2027

Primera. Requisitos de las personas solicitantes.

1. Podra participar en la presente convocatoria el personal de la Diputacion Foral de Alava, en
situacion de servicio activo y que haya desempefiado el puesto de trabajo que ocupa durante al menos
un aflo a fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

2. No obstante, en el caso de personas que cambien de puesto por reorganizaciones administrativas
o traslados forzosos la persona responsable del 6rgano de adscripcion del puesto podra proponer
mediante informe el desempeio en el régimen de teletrabajo para personas que acrediten un afio de
experiencia en otro puesto de caracteristicas similares al nuevo puesto y que hayan acreditado, a
juicio de la persona supervisora, un correcto conocimiento de las funciones que tienen que
desempefiar. Asimismo, serd necesario el visto bueno del Equipo Responsable en cuanto a la
similitud del contenido funcional de ambos puestos.

Segunda. Solicitudes.

1. El personal interesado tramitara mediante la Intranet (Ataria — Portal del empleado) su solicitud,
debidamente cumplimentada con arreglo al modelo normalizado del Anexo II, junto con la
documentacion acreditativa de los requisitos y circunstancias referidas en el articulo 9 del Decreto
que regula el teletrabajo. Las solicitudes (Anexo II) seran gestionadas por la Direccion de Funcion
Publica (funtziopublikoa@araba.eus) tras el informe favorable o desfavorable de la persona titular
de la jefatura y la de la persona titular de la Direccion correspondiente.

2. Asimismo, el personal interesado debera acreditar que las condiciones en las que se realizara el
teletrabajo son las aconsejadas (condiciones de iluminacion, orientacion, mobiliario y, en su caso,
equipo disponible, etc.). Para ello cumplimentara el cuestionario de autoevaluacion de riesgos
laborales (Anexo III) a la hora de tramitar su solicitud mediante la Intranet y adjuntara una fotografia
en formato digital de su espacio de teletrabajo. El anexo III, asi como la documentacion acreditativa
vinculada con la salud laboral o violencia de género, seran gestionados por el Servicio de Prevencion
de riesgos laborales (prevencion@araba.eus).

3. La solicitud y documentacion complementaria se presentaran desde el 4 hasta el 22 de mayo 2026
(ambos incluidos).

4. La denegacion del teletrabajo y la reduccion del nimero de dias semanales con respecto a lo
solicitado por la persona teletrabajadora se debera justificar por parte de quien ostente el cargo
superior directo mediante un informe motivado en términos concretos que debera comunicarse a la
persona solicitante y a la Direccion de Funcion Publica (funtziopublikoa@araba.cus).
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Tercera. Resolucion.

Concluido el procedimiento previsto en el articulo 8 del Decreto 26/2020, en el plazo maximo de tres
meses desde el fin de plazo de presentacion de la solicitud, y a la vista del informe del area
correspondiente, al que esta adscrito el empleado o empleada, a propuesta del Equipo Responsable
del Teletrabajo, la persona titular de la Direccion de Funcion Pablica o del Departamento competente
por razon de la materia dictara resolucion motivada de autorizacion o denegacion de la solicitud de
teletrabajo. La resolucion se publicara en la Intranet y se comunicara al personal solicitante, a quienes
ostenten el cargo superior directo y a sus Direcciones.

Cuarta. Duracion.

1. La duraciéon maxima de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo, autorizada a
través de esta convocatoria, sera de diez meses, desde el 1 de septiembre de 2026 hasta el 30 de junio
de 2027 (ambos incluidos).

2. Las fechas concretas de inicio y de fin del periodo de teletrabajo se fijaran de comtn acuerdo entre
la persona empleada y el responsable del area o unidad a la que esté adscrita, y en funcion de las
necesidades del servicio y necesidades de la persona teletrabajadora, asi como de la puesta a
disposicion de las personas teletrabajadoras de los recursos técnicos aportados por la Diputacion
Foral de Alava para la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo.

Quinta. Nimero maximo de personas seleccionadas.
El nimero maximo de personas teletrabajadoras seleccionadas para participar en esta convocatoria
dependera del nimero de solicitudes y de la disponibilidad organizativa y de medios que aporte la

Diputacion. Para esta convocatoria la Diputacion dispondra de 83 equipos corporativos.

El orden de prelacion se establecera en funcion de lo establecido en el articulo 9 del Decreto Foral
26/2020. El baremo de la presente convocatoria es el siguiente:
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A. SALUD LABORAL (Limite: se otorgara un maximo de 3 puntos cuando la persona solicitante se

encuentre en mas de uno de los supuestos de este apartado)

Al. Tener reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento, o que
tengan tal consideracion en los términos que establece el articulo 4 del Real Decreto
Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social

O 3 puntos

A2. Alteracion de la salud, que afecte a la movilidad, en la que una disminucion de los
desplazamientos contribuird de manera relevante a una mejora de la salud, acreditada
mediante informe médico por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales

O 3 puntos

B. VIOLENCIA DE GENERO

Empleadas victimas de violencia de género o familiar

O 4 puntos

C. CONCILIACION DE VIDA FAMILIAR Y LABORAL

(Limite: cuando la persona solicitante se encuentre en el supuesto C3 y el supuesto C1 se excluira la

puntuacién del supuesto C1*)

C1. Tener, por razones de guarda legal, a su cuidado directo algiin o alguna menor de
catorce afos o persona discapacitada fisica, psiquica o sensorial que no desempefie
actividad retribuida y conviva con el mismo. *

O 3 puntos

C2. Tener que atender o cuidar a un o una familiar hasta 2° grado de consanguinidad o
afinidad, o aun de grado mas lejano si mediara convivencia, por tener dificultades de
movilidad o estar en situacion de dependencia que lo haga necesario, acreditada por
informe médico. *

O 3 puntos

C3. Familias numerosas o0 monoparentales con menores de 14 afios a su cargo, asi como
casos en las que el o la menor a cargo tenga reconocida alguna discapacidad. *

O 4 puntos

D. DISTANCIA DEL DOMICILIO AL LUGAR DE TRABAIJO (La distancia se medira mediante la web de

ViaMichelin)
50 kms. o superior 0 3 puntos
Mas de 25 kms y menos de 50 kms. 0 2 puntos
Entre 15 y 25 kms. 0 1 punto
E. TIEMPO DE DESEMPENO EN MODALIDAD DE TELETRABAJO
No haber disfrutado de la modalidad de teletrabajo anteriormente (salvo teletrabajo
motivado por las razones especificadas en el articulo 3.5 del Decreto) O 1 punto
F. ESTUDIOS
Realizacion de estudios oficiales relacionados con el puesto de trabajo

O 1 punto
G. COLECTIVOS ESPECIALES
Por formar parte de un colectivo de especial proteccion de entre los mencionados en el
articulo 3.4, con excepcion de los mencionados en el articulo 9.2 a) y b) del Decreto,
siempre y cuando quien solicite el teletrabajo justifique que esta modalidad de O 3 puntos

prestacion de servicios, como consecuencia de sus circunstancias especiales, contribuye
a mejorar sus circunstancias personales, familiares o laborales
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Sexta. Condiciones generales del teletrabajo.

Las condiciones y especificidades de la prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo, en
lo no contemplado en la presente resolucion, se regiran por lo establecido en el Decreto 26/2020, de
4 de agosto, que regula el teletrabajo en la Diputacion Foral de Alava, asi como por el Decreto
20/2022, de 10 de mayo, que modifica el Decreto 26/2020.

Séptima. Documentacién a cumplimentar.

1. Las Hojas de solicitud, Cuestionario de evaluacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales,
Fichas de Planificacion, asi como los indicadores para la gestion del teletrabajo se recogen en anexos
siguientes al presente.

2. La evaluacion del teletrabajo se realizara a través de cuestionarios de satisfaccion dirigidos tanto
a los/as teletrabajadores/as como a sus responsables de unidad, siendo su cumplimentacion
obligatoria al final de la convocatoria.

Octava. Jornada laboral.

La jornada realizada en la modalidad de teletrabajo se registrara mediante el sistema de control
horario del portal del empleado publico (aplicacion Ordutegia) y constituye una declaracion
responsable de la persona teletrabajadora.

Novena. Requisitos de conexion.

La velocidad minima de conexion sera de 8 MB. Para algunos perfiles se podra exigir una velocidad
superior en funcion de las aplicaciones que sean necesarias.
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ANEXO II
SOLICITUD PARA LA PARTICIPACION EN EL TELETRABAJO DE LA DFA

1. DATOS (A rellenar por la persona solicitante)
Datos personales de la persona teletrabajadora
Nombre y apellidos:

DNI: Edad: Sexo: O Mujer © Hombre © No binario
Localidad en la que se teletrabajara (indicar si coincide o no con la localidad de empadronamiento):

Localidad en la que se encuentra el centro de trabajo:

(Ha activado el certificado electronico profesional en la nube de IZENPE (Pasarela RDP -Remote Desktop
Protocol)? © Si © No

(Dispone de conexion a Internet en su domicilio? © Si © No

Tipo de conexién: © ADSL © Fibra © Otros

Ancho de banda: MB
Numero de chapa del equipo corporativo en la DFA:
Email en la DFA:

En caso de dificultades técnicas con el equipo aportado por la DFA, ;estaria de acuerdo con utilizar su
equipo informatico propio? @ Si © No

(Dispone de equipo informatico propio (PC sobremesa, portatil) en su domicilio? © Si © No

En caso afirmativo, indicar marca y modelo del equipo informatico, asi como su sistema operativo (por
ejemplo, Windows 10) y antivirus:

Datos del puesto de trabajo
Nombre del puesto de trabajo:

Unidad administrativa a la que pertenece:
Departamento de adscripcion del puesto:
Afios de antigiiedad en la Administracién General de la Diputacion Foral de Alava:

Afios de antigiiedad en el puesto actual:

Datos de la persona responsable de la unidad administrativa (Superior inmediato/a: Director/a, Jefe/a
de Servicio o Jefe/a de Seccidn, seglin proceda)
Nombre y apellidos:

Nombre del puesto/cargo:
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ANEXO II

SOLICITUD PARA LA PARTICIPACION EN EL TELETRABAJO DE LA DFA

2. PERFIL PROFESIONAL (A rell

por la persona solicitante y el/la jefe/a de servicio)

Las siguientes tareas asignadas a mi puesto se
pueden desempefiar mediante teletrabajo:

O Redaccion, correccion y tratamiento de
documentos.

O Elaboracion de informes.

O Asesoramiento

O Estudio y analisis de proyectos.

O Traduccion

O Tratamiento de informacion grafica dibujo y/o
disefio de planos, mapas, etc.

O Otras tareas que se consideren susceptibles de
teletrabajo. Especificar:

Jefe/a de Servicio:

© De acuerdo
O En desacuerdo

Motivos del desacuerdo:

O No desempefio:

a) puestos de atencion e informacion a la
ciudadania, oficinas de registro y atencion, de obra
b) Puestos que conllevan necesariamente la
prestacion de servicios presenciales.

Jefe/a de Servicio:

O De acuerdo
O En desacuerdo

¢) Puestos de personal eventual. Motivos del desacuerdo:

d) Puestos que por su naturaleza se presten de
manera habitual fuera de su centro de

trabajo.

e) Puestos de trabajo que manejen informacion
sensible y/o datos especialmente protegidos

Los dias de la semana a realizar mediante | Jefe/a de Servicio:
teletrabajo seran:

g II:,F nes © De acuerdo
artes

O Miércoles O En desacuerdo

O Jueves

O Viernes

El horario habitual de teletrabajo sera: Jefe/a de Servicio:

. . . s O De acuerdo
La franja horaria de 4 horas de disponibilidad para

interconexion y coordinacion dentro del horario de
permanencia obligatoria sera:

©O En desacuerdo

Nivel de conocimientos de informatica y de las | Jefe/a de Servicio:
TIC:s:

O Alto © Medio © Bajo
) o ) ) = O De acuerdo
Indicar las aplicaciones informaticas utilizadas en

el puesto:
- Motivos del desacuerdo:

O En desacuerdo
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ANEXO II

SOLICITUD PARA LA PARTICIPACION EN EL TELETRABAJO DE LA DFA

3. CRITERIOS PREFERENTES PARA AUTORIZACION (A rellenar por la persona solicitante)

A. SALUD LABORAL (Limite: se otorgard un maximo de 3 puntos cuando la persona solicitante se

encuentre en mas de uno de los supuestos de este apartado)

Al. Tener reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento, o que
tengan tal consideracion en los términos que establece el articulo 4 del Real Decreto
Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social

O 3 puntos

A2. Alteracion de la salud, que afecte a la movilidad, en la que una disminucion de los
desplazamientos contribuird de manera relevante a una mejora de la salud, acreditada
mediante informe médico por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales

O 3 puntos

B. VIOLENCIA DE GENERO

Empleadas victimas de violencia de género o familiar

O 4 puntos

C. CONCILIACION DE VIDA FAMILIAR Y LABORAL

(Limite: cuando la persona solicitante se encuentre en el supuesto C3 y el supuesto C1 se excluira la

puntuacion del supuesto C1%*)

Cl1. Tener, por razones de guarda legal, a su cuidado directo algin o alguna menor de
catorce anos o persona discapacitada fisica, psiquica o sensorial que no desempeiie
actividad retribuida y conviva con el mismo. *

O 3 puntos

C2. Tener que atender o cuidar a un o una familiar hasta 2° grado de consanguinidad o
afinidad, o atin de grado mas lejano si mediara convivencia, por tener dificultades de
movilidad o estar en situacion de dependencia que lo haga necesario, acreditada por
informe médico. *

O 3 puntos

C3. Familias numerosas o monoparentales con menores de 14 afos a su cargo, asi como
casos en las que el o la menor a cargo tenga reconocida alguna discapacidad. *

O 4 puntos

D. DISTANCIA DEL DOMICILIO AL LUGAR DE TRABAJO (La distancia se medira mediante la web de

ViaMichelin)
50 kms. o superior 0 3 puntos
Mas de 25 kms y menos de 50 kms. 0 2 puntos
Entre 15 y 25 kms. 0 1 punto
E. TIEMPO DE DESEMPENO EN MODALIDAD DE TELETRABAJO
No haber disfrutado de la modalidad de teletrabajo anteriormente (salvo teletrabajo
motivado por las razones especificadas en el articulo 3.5 del Decreto) O 1 punto
F. ESTUDIOS
Realizacion de estudios oficiales relacionados con el puesto de trabajo

O [ punto
G. COLECTIVOS ESPECIALES
Por formar parte de un colectivo de especial proteccion de entre los mencionados en el
articulo 3.4, con excepcion de los mencionados en el articulo 9.2 a) y b) del Decreto,
siempre y cuando quien solicite el teletrabajo justifique que esta modalidad de O 3 puntos

prestacion de servicios, como consecuencia de sus circunstancias especiales, contribuye
a mejorar sus circunstancias personales, familiares o laborales
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ANEXO II
SOLICITUD PARA LA PARTICIPACION EN EL TELETRABAJO DE LA DFA

4. DOCUMENTACION A APORTAR (A rell por la persona solicitante)

Lo adjunto

Resolucion del INSS acreditadora de incapacidad permanente parcial o
(Apdo. A)

Certificado de discapacidad (Apdo. A)

Documentacion que acredite ser victima de violencia de género (Apdo.
B)

Libro de familia (Apdo. C)

Certificado de empadronamiento familiar (Apdo. C) *

O |00 O |O

Certificado de discapacidad y/o dependencia de persona a cargo de la
persona solicitante (Apdo. C)

Informe médico correspondiente al familiar de la persona teletrabajadora
acreditativo de tener dificultades de movilidad o padecer una enfermedad
grave continuada (Apdo. C)

Certificado de empadronamiento (Apdo. D) *

Certificado de la matricula de los estudios que se estén cursando (Apdo.
F)

Informe médico favorable (Apdo. G)

00/ 0 O ©

Otros (especificar):

* La residencia se acreditara exclusivamente mediante la aportacién de certificado o volante de
empadronamiento expedido por el ayuntamiento correspondiente. El documento debera reflejar la
situacion padronal vigente en la fecha de presentacion de la solicitud y haber sido emitido dentro de los
tres (3) meses inmediatamente anteriores a dicha fecha. No se admitiran certificados o volantes de
empadronamiento que excedan dicho plazo de expedicion. En los casos en que sea necesario acreditar
la residencia, su falta de acreditacion mediante la aportacion del certificado o volante de
empadronamiento conforme a lo aqui descrito dara lugar al requerimiento de subsanacion. En caso de
no proceder a conforme a la subsanacion requerida, se le tendra por desistido de su peticion.

O Consiento que la Diputacion Foral de Alava acceda a las bases de datos de las Administraciones a
los efectos de verificar dichos datos.

Con objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 (RGPD), le informamos que los datos que Vd. nos
facilita van a ser tratados por la Diputacién Foral de Alava y se van a incorporar en los tratamientos
de T20 personal para la finalidad de gestionar los procesos de seleccion de las personas que quieran
acogerse a la modalidad de teletrabajo. Garantizamos la confidencialidad de sus datos, no siendo
comunicados a terceras personas fuera de los supuestos habilitados legalmente.

O Consiento expresamente que mis datos de caracter personal sean tratados en la forma y al objeto
sefialado en esta convocatoria.

Usted podra ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion y limitacion que
reconoce el RGPD a través de la Sede Electronica en www.araba.eus , o dirigiéndose a la Oficina de
Registro de la Diputacién Foral de Alava, Plaza de la Provincia, 5, CP 01001 Vitoria - Gasteiz
(Arlava)A Para mas informacion: www.araba.eus/web/AvisoLegal Ampliado

O La persona firmante declara que cumple los requisitos establecidos en la presente convocatoria para
acceder al teletrabajo, que los datos aportados son veraces y actuales, y que dispone de la
documentacion acreditativa, comprometiéndose a presentarla cuando se le requiera. Asimismo, afirma
que el lugar y los medios de teletrabajo cumplen las condiciones de prevencion de riesgos,
confidencialidad y proteccion de datos.

También se compromete comunicar cualquier cambio. La falsedad, inexactitud u omision de datos, o la
falta de documentacion, supondra la imposibilidad de acceder o continuar en teletrabajo, sin perjuicio
de las responsabilidades legales correspondientes, de conformidad con el articulo 69 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

www.araba.eus

2026-01193

D.L.:VI-1/1958 ISSN: 2254-8432

9/15



BOLETIN OFICIAL DELTERRITORIO HISTORICO DE ALAVA

lunes, 4 de mayo de 2026 ¢ Num. 50

ANEXO II
AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION EN EL TELETRABAJO DE LA DFA
5. INFORME SOBRE ORGANIZACION DEL TRABAJO Y PRESTACION DEL SERVICIO (A
rell por el/la jefe/a de servicios y el/la Director/a correspondiente)
En relacion a la presente solicitud de teletrabajo, presentada por (nombre y apellidos de la persona
teletrabajadora solicitante), s
vistas las necesidades derivadas de la prestacion del servicio en nuestra unidad, se informa:

O Favorablemente a la solicitud © Desfavorablemente a la solicitud
Si ha indicado desfavorablemente, sefiale los motivos:

O Atencion presencial continuada

O Interdependencia horizontal con otros puestos de la misma unidad administrativa

O Interdependencia transversal con puestos de trabajo de otras unidades administrativas
O Necesidad de supervision continua de forma presencial de las tareas realizadas

O Necesidad de instalaciones o equipamiento muy especializados o costosos

O Aplicaciones corporativas no disponibles en el puesto de teletrabajo

O Uso de documentacion o material no desplazable fuera del centro de trabajo

O Necesidades de servicio

Complete la informacion con una breve explicacion:

Indique el nimero de personas de la unidad que comparten funciones con la persona solicitante:

En caso de que existan varias personas que compartan funciones, indique si es posible el disfrute
simultaneo de la modalidad de teletrabajo por parte de dichas personas. Explique los motivos.

Si lo considera necesario, amplie este informe mediante documento adjunto.
Teniendo en cuenta todo lo anterior, informo de manera (favorable
/desfavorable) a la presente solicitud de teletrabajo
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ANEXO III
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y SEGURIDAD EN EL PUESTO DE TRABAJO

14

Z
°

(Su sitio de trabajo permite la ubicacion adecuada del equipo informatico junto con documentos
y otros accesorios?

(La altura de la mesa permite la movilidad de las piernas?

(La distancia entre su vision y la pantalla es superior a 40 centimetros?

(El angulo de vision coincide con la parte superior de la pantalla de su ordenador?

;Tiene espacio suficiente para colocar los antebrazos delante del teclado?

(Lasilla que utiliza para trabajar tiene cinco ruedas?

La silla, ;se puede regular en altura?

El respaldo de la silla, jes reclinable y su altura regulable?

(Dispone de reposapiés?

(La iluminacion del lugar de teletrabajo permite realizar las tareas de manera eficiente y
precisa?

Alguna luz o ventana, ;puede provocar reflejos indirectos en la pantalla y/o deslumbramientos?

El cableado electronico o la instalacidn telefonica, jqueda en medio de las zonas de paso?

 Utiliza “ladrones” para conectar los aparatos eléctricos?

(Desconecta los aparatos eléctricos cuando no los esta utilizando?

Cuando trabaja delante de la pantalla del ordenador, ¢hace pausas periodicamente? (10 minutos
cada hora)

O |0/0/0|0O) O 00000000 O

O ([0/0/0|0| O [0/0/0/0|O0|0O|0OO O

(Es el microclima del lugar de teletrabajo adecuado (temperatura, humedad)?
Temperatura: en invierno entre 20 y 24°; en verano entre 23 y 26°
Humedad: entre 30 y 70%

o

o

(Ha adjuntado una fotografia de su lugar de teletrabajo?

o

Nombre y apellidos:

Puesto:
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ANEXO IV
FICHA DE PLANIFICACION DEL TELETRABAJO
A rellenar por la persona responsable de la Unidad Administrativa
Nombre de la unidad administrativa y 6rgano de adscripcion en la Diputacion:
Nombre y apellidos de la persona responsable de la Unidad Administrativa:
Denominacion del puesto/cargo:
Nombre y apellidos de la persona teletrabajadora. Puesto de trabajo que ocupa:

Fecha de inicio del periodo de teletrabajo:

Fecha de finalizacion del periodo de teletrabajo:

MEMORIA DESCRIPTIVA

Describa brevemente el programa de trabajo que se propone para el periodo de teletrabajo
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ANEXO IV
FICHA DE PLANIFICACION DEL TELETRABAJO
A rellenar por la persona responsable de la Unidad Administrativa

TAREAS

Indique los objetivos asignados y el plazo de ejecucion de los mismos dentro de este periodo de
lanificacion
OBJETIVO ASIGNADO PLAZO DE EJECUCION

Describa la metodologia que utilizara para realizar el seguimiento de la ejecucion de las tareas y
objetivos durante el periodo de teletrabajo

Incidencias o dificultades surgidas con ocasion de la prestacion de servicio en la modalidad de
teletrabajo
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ANEXO V — CUADRO DE INDICADORES

CUADRO DE INDICADORES CON DATOS APORTADOS POR EL PERSONAL TELETRABAJADOR

FACTOR

OBIJETIVO

INDICADOR

DATO
INICIAL

MEDICION
FINAL

Satisfaccion

Tener teletrabajadores/as,
compaifieros/as y supervisores/as

Nivel de satisfaccion general de

general satisfechos/as con el teletrabajo 0al0
2 Nivel de mejora en cuidado y
acompafamiento de personas
dependientes y mayores
3 Reduccion de los
Flexibilizar la compatibilidad de las desplazamientos
Conciliacion responsabilidades personales y 4 Disponibilidad de tiempo libre
laborales (ocio, etc.)
5 Disponibilidad de tiempo para
realizar gestiones personales
6 Compatibilidad con las tareas
del hogar
7 Nivel de mejora de la salud
Salud personal Mejorar condiciones de salud 8 Nivel de compatibilidad con el
descanso (suefio, etc.)
9 Grado de autonomia (0-10)
10 Volumen de trabajo (0-10)
11 Grado de monotonia (0-10)
12 Grado de estrés (0-10)
Medir y comparar el clima laboral al 13 Asistencia a actividades
Clima laboral final del teletrabajo respecto a los formativas (0-10)
indices declarados antes de su inicio 14 | Grado de motivacién personal
(0-10)
15 Relacion de trabajo entre
companeros/as (0-10)
16 Relacion con superior
17 Nivel de satisfaccion con el
Tener teletrabajadores/as, CAU (0-10)
. compaiieros/as y responsables/as 18 Nivel de satisfaccion con la
Teletrabajo X . o .
satisfechos/as con la organizacion del formacion recibida
teletrabajo 19 Nivel de satisfaccion con la
informacion recibida
20 Porcentaje de ejecucion de
tareas
21 | Calidad de trabajo en relacion a
condiciones habituales
Grado de Medir la evolucion de la ejecucion de 2 Volumend(.iev lraba_;]o;p rellacmn
ejecucion de las tareas del teletrabajador/a en el 2 condiclones g ituales
tareas periodo de duracion del teletrabajo 23 Cumpllp?lento de 'pl'azos en
relacion a condiciones
habituales
24 Coordinacion y comunicacion
del trabajo en relacion a
condiciones habituales
25 % de incidencias técnicas
(sistemas de informacion)
Incidencias Resolver optimamente las incidencias atendidas y resueltas
26 | % de incidencias organizativas

atendidas y r
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ANEXO V — CUADRO DE INDICADORES

CUADRO DE INDICADORES CON DATOS APORTADOS POR LA PERSONA RESPONSABLE DE LA

UNIDAD

FACTOR

OBIJETIVO

INDICADOR

DATO
INICIAL

MEDICION
FINAL

Satisfaccion

Tener teletrabajadores/as,
compafieros/as y supervisores/as

Nivel de satisfaccion

general satisfechos/as con el teletrabajo general de 02 10

Flexibilizar la compatibilidad de | > Numero de permisos o

S o ausencias es similar o

Conciliacion las responsabilidades personales y P ..
inferior a condiciones
laborales :
habituales
3 Numero de ausencias por

Salud personal

Mejorar condiciones de salud

accidente de trabajo o por
enfermedad con baja o sin
baja

Clima laboral

Medir y comparar el clima laboral

al final del teletrabajo respecto a

los indices declarados antes de su
inicio

4 Grado de autonomia del
personal teletrabajador (0-

5 Volumen de trabajo del
personal teletrabajador (0-

6 Asistencia a actividades
formativas del personal
teletrabajador (0-10)

7 Relacion de trabajo entre
compaiieros/as (0-10)

8 Relacion con el personal
teletrabajador (0-10)
9 Disponibilidad o

inmediatez en la respuesta
del personal teletrabajador
(0-10)

10 Fluidez y agilidad en la
comunicacion dentro de la
unidad (0-10)

Teletrabajo

Tener teletrabajadores/as,
compaiieros/as y responsables/as
satisfechos/as con la organizacion

del teletrabajo

11 | Nivel de satisfaccion con
el CAU (0-10)

12 | Nivel de satisfaccion con
la formacién recibida

13 | Nivel de satisfaccion con
la informacion recibida

Grado de
ejecucion de
tareas

Medir la evolucion de la ejecucion
de las tareas del teletrabajador/a
en el periodo de duracion del
teletrabajo

14 Porcentaje de ejecucion
de tareas

15 Calidad de trabajo en
relacion a condiciones
habituales

16 Volumen de trabajo en
relacion a condiciones
habituales

17 | Cumplimiento de plazos
en relacion a condiciones
habituales

18 Coordinacion y

comunicacion del trabajo

en relacion a condiciones
habituales

Incidencias

Resolver optimamente las
incidencias

19 % de incidencias
organizativas atendidas y
resueltas
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