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PREAMBULO

La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) regulé en su Convenio n® 177 y en la
Recomendacion n® 184, el trabajo a domicilio, entendiendo que esta modalidad se
produce cuando se realiza la actividad laboral en el domicilio de la persona trabajadora.
Asimismo, entiende el teletrabajo como una subcategoria del concepto mas amplio de
“trabajo a distancia”, que engloba a los trabajadores que utilizan tecnologias de la
informacién y de la comunicacion (TIC) para desempenar el trabajo remotamente; al
igual que ocurre en el caso del trabajo a distancia, el teletrabajo puede efectuarse en
diferentes ubicaciones fuera del lugar de trabajo predeterminado y constituye una
categoria unica debido a que el trabajo desempefiado remotamente entrafa la

utilizacién de dispositivos electrénicos personales.

En este sentido, el Gobierno de Canarias considera el teletrabajo como aquella
modalidad de prestacion de servicios a distancia en la que el contenido competencial
del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que las necesidades del servicio
lo permitan, fuera de las dependencias de la Administracién de la CCAA de Canarias,
mediante el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion, siempre que la
atencion y servicios prestados puedan desarrollarse sin sufrir menoscabo alguno

frente a la modalidad presencial.

El mundo del teletrabajo se encuentra en un proceso de transformacion impulsado por
diversos factores, entre ellos, el impacto de la tecnologia y la digitalizacién. Este hecho
ha ido concibiendo un cambio en la forma de pensar el trabajo y nos encontramos en un
momento en que la digitalizacién tiene un impacto directo en los procesos de trabajo,

enlasrelaciones laborales, en la flexibilidady ubicuidad del desarrollo de este.

Esta forma de organizacidon de la prestacion laboral supone grandes beneficios al
incentivar la cultura de la direccion por objetivos, reducir los desplazamientos a los
espacios donde se desarrolla el trabajo presencial, lo cual redunda en la calidad de
vida de las personas empleadas, produce menor contaminacién y mayor liberacion de

espacios publicos en las ciudades.
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El Gobierno del Estado aprobé la Ley 10/2021, de 9 de julio, de trabajo a distancia que
tiene como objetivo proporcionar una regulacion suficiente, transversal e integrada en
una norma sustantiva unica que dé respuesta a diversas necesidades, equilibrando el
uso de estas nuevas formas de prestacion de trabajo por cuenta ajena y las ventajas
que suponen para empresas y personas trabajadoras asi como un marco de derechos
que satisfagan los principios generales de igualdad de trato en las condiciones
profesionales, la promocion y formacion profesional, la distribucion flexible del tiempo

de trabajo asi como los aspectos preventivos.

Este Cddigo de Teletrabajo, es el fruto del didlogo social, habiendo sido objeto de
negociacion con los representantes de los trabajadores como respuesta a establecer las
bases a una realidad laboral existente y afianzada en Funcatra desde el afio 2020 cuyo
resultado ha sido o6ptimo en su funcionamiento, en el que el personal de los
departamentos realizan su trabajo usando las tecnologias digitales fuera de las
instalaciones de la empresa, asi como las video comunicaciones como medio para
interactuar con usuarios, companeros o clientes, sin necesidad de estar presente en las

oficinas de la empresa.

Es necesario poner de manifiesto que la regulacién de la prestacidén de servicios en
régimen de Teletrabajo ya se establecié como uno de los compromisos con las
personas trabajadoras de la Fundacion, en el Cddigo Etico y de Buen Gobierno de

Funcatra aprobado por el Patronatoen elmes de mayo de 2022.

La finalidad del presente Cddigo es la implementacion de la prestacion de servicios en
régimen de teletrabajo que lleva implantada en Funcatra desde 2020, estableciendo un
marco regulador interno para toda la empresa que buscara obtener un alto grado de
consecucion de los siguientes objetivos:

a) Mejorar la eficacia, potenciar la cultura de la direccion por objetivos,
enfatizando la consideraciéon de la productividad en términos de objetivos
alcanzados y no como tiempo de presencia en el centro de trabajo. Asimismo,
se buscara apoyar las acciones de modernizacion del trabajo por medio de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién con el objeto de incrementar la

productividad y generar ambientes de trabajo mas eficientes.
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b) Contribuir a la descongestion espacial de los centros de trabajo, favorecer la
movilidad, la mejora de la calidad de vida de las personas, favoreciendo la

sostenibilidad ambiental y una mejora de la sociedad en general.

c) Disminuirelabsentismoy el presentismo laboral.

d) Un ahorro de costos y tiempo por desplazamientos, mejor aprovechamiento del

tiempo, mayor motivacién y disminucién del estrés.

En la consecucion de los objetivos anteriores se considerara primordial la igualdad
efectiva de hombres y mujeres, la prevenciény proteccion frente al acoso sexual, acoso

porrazdn de sexo, asi como acoso laboral o por cualquier causa discriminatoria.

El contenido del presente Cddigo se ajusta a los principios de necesidad, eficacia,
proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia y eficiencia, habida cuenta que el
objetivo principal es siempre la calidad y debida prestaciéon de los servicios de los
departamentos de Funcatra por lo que se establece un procedimiento agil, garantista,
asi como su posible suspensidn y revocacién, siempre por razones
suficientemente motivadas debidamente planteadas en la comisién técnica de

seguimiento.
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CAPITULOI
PRECEPTOS GENERALES

Articulo 1.- Objeto.

El presente Codigo de Teletrabajo tiene por objeto regular la prestacion de servicios en
la modalidad de teletrabajo de todas las personas pertenecientes a la Fundacién
Canaria para el Fomento del Trabajo (en adelante Funcatra), garantizando los criterios de
homogeneidad y sin perjuicio de las adaptaciones organizativas que correspondiesen,
asi como de la negociacion colectiva que fuera necesaria con los representantes de los

trabajadores.

Articulo 2.- Ambito de aplicaciény exclusiones.
2.1. Ambito objetivo. El presente Coédigo cuyo cardcter es organizativo, serd de

aplicacién a toda forma de teletrabajo en Funcatra.

2.2. Ambito subjetivo. Sera de aplicacién a toda persona que pertenezca a la plantilla
de Funcatra que ocupe un puesto de trabajo susceptible de ser desempefiado en todo o
en parte en régimen de teletrabajo, de conformidad con lo establecido en esta
regulacion, sin perjuicio de las adaptaciones y/o modificaciones que correspondan en
sus respectivos ambitos de aplicacidn, teniendo en cuenta las especificidades de cada

departamento y la naturaleza de los distintos servicios a prestar.

2.3. Exclusiones. Quedara excluido del &mbito de aplicacidn de esta regulacién:
a) El personal que tenga asignadas funciones cuya prestacién efectiva de
servicios solo queda garantizada con la presencia fisica en el centro de
trabajo o que no utilicen ningun tipo de herramienta informatica en el

desarrollo de sus tareas.

b) El personal que tenga asignadas funciones que requieran contacto
directo o frecuente con personas o conlleven la prestacién de servicios

presenciales.

C) El personal que no cuente con una antigiiedad minima de cuatro meses a
partir del cual, se hara una implantacién progresiva de la modalidad de

teletrabajo, en los términos siguientes:
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e Mes cuarto: 1 dia de teletrabajo

e Mes quinto: 2 dias de teletrabajo

e Mes sexto: 3 dias de teletrabajo
2.4. Las exclusiones relativas a puestos y funciones anteriores operaran sin
perjuicio de que por parte del personal afectado se acredite la realizacion de otras
funciones diferenciadas, las cuales, podran incluirse en el ambito de aplicacion de
esta regulacion y que, por tanto, podran ser objeto de autorizacion para la
prestacién de servicios en teletrabajo siempre previo cumplimiento de los requisitos

exigidos en el presente Codigo.

2.5. Las reglas contenidas en el presente Cdodigo se adaptaran a las exclusiones
existentes, pudiendo considerarse el desempefio parcial de las funciones en
régimen de teletrabajo, todo ello, de acuerdo con los criterios y directrices que
establezca la persona Coordinadora del departamento y la Jefatura de Recursos

Humanos.

Articulo 3.- Definicidn de teletrabajo.

Se considera teletrabajo aquella modalidad de prestacién de servicios a distancia en la
que el contenido competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que
las necesidades del servicio lo permitan, fuera de las dependencias de Funcatra,
mediante el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacién, sin que la
atencion de los servicios prestados sufra menoscabo alguno frente a la modalidad

presencial.

Articulo 4.- Objetivos del teletrabajo.
4.1. La prestacién de servicios en la modalidad de teletrabajo debera contribuir a una
mejor organizacién y ordenacién del trabajo, identificando objetivos y la evaluacién de
su cumplimiento, con el fin de conseguir los siguientes objetivos:
a) Mejorar la eficaciay potenciar la cultura de la direccién por objetivos.
b) Introducir modelos innovadores en la relacion de servicios que permitan
conectar los avances tecnoldgicos con una Fundacion Publica modernay propia
de los tiempos actuales.

4.2. Asimismo, la prestacién de servicios en la modalidad de teletrabajo contribuira a:
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C) La descongestién espacial del centro de trabajo, ahorro de gastos de
electricidad y de equipamiento, favorecer la movilidad en el nucleo donde se
ubica el mismo, contribuye a la sostenibilidad ambiental y a la disminucidon de
los accidentes in itinere y la siniestralidad en general de la empresa.

d) A la reduccion de los desplazamientos del personal y a la reduccion del

absentismo.
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CAPITULO I

REGIMEN DE TELETRABAJO

Articulo 5.- Régimen de la prestacion de servicios de teletrabajo.

El régimen de teletrabajo sera voluntario y requerira una solicitud previa por parte de la
persona trabajadora a fin de que sea autorizado inicialmente por la persona
Coordinadora del departamento y por la Jefatura del departamento de Recursos
Humanos, sin que esta modalidad pueda ser impuesta a la persona que preste servicios
en Funcatra, salvo por motivos excepcionales internos temporales que impidan la
prestacién de servicios en modo presencial o porrazones de interés publico en las que el
mismo se establezca como obligatorio cuando asi lo disponga una norma, disposicién

legal o acto administrativo especifico.

Articulo 6.- Prestacion de servicios mediante teletrabajo

Podra establecerse esta modalidad de prestacion de servicios en todos los puestos de
trabajo cuyo contenido competencial pueda desarrollarse, total o parcialmente, fuera
de las dependencias de las oficinas de Funcatra, sin necesidad de supervisiones
presenciales continuadas.

El teletrabajo implica la combinacién de prestacién de servicios en régimen de
teletrabajo y régimen presencial por periodos minimos de doce meses prorrogables

tacitamente.

El sistema en la modalidad de teletrabajo combinado podra realizarse a través de un
sistema rotatorio o por turnos estables que sera configurado por medio de una
planificacién por parte de las personas coordinadoras de los departamentos,
conjuntamente con la Jefatura del departamento de Recursos Humanos, garantizando

en todo caso el servicio prestado por cada departamento.

El sistema de teletrabajo serd, con caracter general, Teletrabajo parcial, y debera

cumplir con los siguientes requisitos:
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1. Correspondera al régimen presencial como minimo un 40% de la jornada semanal

(dos dias presenciales), pudiendo alcanzar el teletrabajo hasta un maximo de un 60% de
la jornada semanal (tres dias no presenciales).
2. Con el fin de garantizar una adecuada organizacion del trabajo y evitar
duplicidades o inconsistencias en el registro de jornada, no esta permitido combinar
trabajo presencial y teletrabajo en un mismo dia. Es decir, la jornada laboral debera
realizarse integramente en una sola modalidad: presencial o teletrabajo. Solo podra
autorizarse la combinacion de ambas modalidades en una misma jornada cuando, por
circunstancias excepcionales, sea autorizado previamente y de forma expresa por el Jefe
de Recursos Humanos o del Gerente.
A efectos de configurar la combinacion y el porcentaje de ambos regimenes integrados,
se valoraran los siguientes criterios:

a) Importancia critica para el funcionamiento de los servicios o la consideracién

del puesto como relevante.
b) Elcaracter esencial del servicio.
C) Eficaciaen la prestacion del servicio.

d) Aspectos organizativos del departamento en concreto.

Una vez autorizado la modalidad de teletrabajo y conforme al plan personal de trabajo,
las personas Coordinadoras de los departamentos podran valorar criterios que incidan
en la asignacion de turnos rotatorios y que atiendan a circunstancias como (motivos de
salud, violencia de género, entre otros) siempre que garantice el servicio del
departamento y contribuya a una mejor organizacién de este.

En caso de que ocurriesen situaciones imprevistas que dificulten la prestacién de
servicios en la modalidad de teletrabajo como pueden ser fallos en los servicios de
internet, cortes de fluido eléctrico o cualquier otro que no permita a la persona
teletrabajadora realizar su trabajo desde su domicilio, el Coordinador/a podra indicar a la
persona teletrabajadora que se persone en el centro de trabajo durante la jornada
correspondiente hasta que sea solucionada esa situacion imprevista en cuyo caso el
tiempo de traslado al centro de trabajo se computara como tiempo efectivo de trabajo.

El sistema de teletrabajo en ningun caso podra variar la jornada y horarios que estén
establecidos en los acuerdos de empresa o normativas que resulten de aplicaciéon en

Funcatra.
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CAPITULO Il

REQUISITOSDEACCESO

Articulo 7.- Acceso a la prestacion de servicios mediante teletrabajo.
El personal que solicite acceder voluntariamente a la prestacion de servicios
mediante el teletrabajo debera reunir los siguientes requisitos:

e Pertenecer a la plantilla de Funcatra y tener como minimo cuatro meses de
antiguedad en la misma, a partir del cual, se hara una implantacién progresiva
de la modalidad de teletrabajo, en los términos siguientes:

e Mes cuarto: 1 dia de teletrabajo
e Mes quinto: 2 dias de teletrabajo
e Mes sexto: 3 dias de teletrabajo

e Desempenarun puesto de trabajo que seasusceptible de serdesarrollado en la
modalidad de teletrabajo en funcion de los criterios organizativos
establecidos por la Empresa.

e Tener los conocimientos tedricos y practicos en la utilizacién de las
tecnologias de la informacidon y comunicacién vinculados al puesto de trabajo
desempenado.

e Tener los conocimientos tedricos y practicos en materia de prevencién de
riesgos laborales aplicados al teletrabajo cuya formacién debera acreditarse
con caracter previo a la autorizacion.

e Tener los conocimientos necesarios sobre los procedimientos de trabajo que
ha de desempenar de forma no presencial con el fin de que no requiera una
supervision directa y continua.

e Disponer de un lugar desde donde teletrabajar, con conexidon a internet,
adaptado a las medidas necesarias en materia de PRL, protecciéon de datos de
caracter personaly seguridad de la informacion.

e Disponer de medios tecnoldgicos propios.

Articulo 8.- Requisitos del puesto.
Los puestos deberan tener, con caracter principal, alguna funcién o contenido
competencial que pueda ser ejercido de forma auténoma y no presencial, sin

necesidad de supervisidn presencial o continuada y que constituyan tareas comunes
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de caracter administrativo en procedimientos que se desarrollan en aplicativos en red
empleando documentacion en soporte digital, y sobre los que quede registro
automatizado de las tareas realizadas en algun sistema de informacion corporativo,
como puede ser, con caracter no exhaustivo:

a) Actualizacion de registros informatizados.

b) Gestidon de sistemas de informacién y comunicaciones.

C) Elaboracion de informes y asesoramiento técnico.

d) Redaccidn, correcciony tratamiento de documentos.

e) Gestion de sistemas de informacion'y comunicaciones.

f) Analisis, disefioy programacion de sistemas de informacion y comunicaciones.

g) Tramitacion de expedientes mediante aplicaciones informaticas, ofimaticas o

redes corporativas.

h) Otros de similar naturaleza.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE PRESTACION DE SERVICIOS EN MODALIDAD DE
TELETRABAJO

Articulo 9.- Solicitud.
9.1. El personal que desee solicitar la modalidad de teletrabajo presentara la solicitud a
la persona Coordinadora del departamento al que pertenezca cuyo modelo figura como

Anexo | al presente Cédigo.

9.2. Con dicha solicitud se debera presentar la documentaciéon acreditativa de contar,
en su caso, con formacion de nivel basico en materia de PRL en los términos previstos en
el Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los
Servicios de Prevencion, asi como la del obligado cumplimiento estricto de la normativa

en materia de proteccion de datos y seguridad de la informacion.

9.3. En la solicitud se indicara la duracidn, los dias de la semana que desea realizar bajo
esta modalidad, el domicilio desde el que teletrabajara por defecto, sin perjuicio de que
pueda designar un segundo domicilio desde el que desempefiard sus funciones en la
modalidad de teletrabajo. Asimismo, sefialara los recursos tecnolédgicos publicos que
precise, o declaracién responsable, cuyo modelo figura como Anexo lll de este Cddigo,
sobre la suficiencia y adecuacién de los medios propios que pretenda utilizar para el

desempeno de su puesto en la modalidad de teletrabajo.

9.4. Con la solicitud, se cumplimentara un cuestionario de autocomprobacién en materia
de PRL de su puesto de trabajo, aprobado por el Servicio de Prevencidn de la Empresa,

que estara a disposicién del personal de la Empresa,

Articulo 10.- Valoracion de la solicitud.
En el plazo maximo de quince dias, la persona Coordinadora del departamento a la que
pertenezca la persona solicitante, emitira un informe propuesta de resolucién, cuyo

modelo figura como Anexo Il de este Cddigo, segun sea el caso, en el que debera constar:
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a) Las razones de caracter organizativo, debidamente motivadas que
aconsejen la autorizacion o no de la solicitud.

b) Elcumplimiento de los requisitos personales y organizativos en los términos
establecidos en el Capitulo Ill de este Codigo.

C) La disponibilidad de los medios tecnoldgicos necesarios, debiendo recabar
informe del area de informaticay comunicaciones.

d) La autorizacién de la utilizacién de recursos tecnoldgicos propios que el
solicitante propone, sobre la base de la declaracion responsable presentada
por el solicitante.

e) Elresultado del cuestionario de autocomprobacién en materia de PRL.

f) Lafechade comienzo de la modalidad de teletrabajo.

g) Lapropuestade denegacion o autorizacion.

Articulo 11.- Plan personal de trabajo.

La persona Coordinadora del departamento fijara un plan personal de trabajo para la
persona solicitante de la modalidad de teletrabajo que debera contener, como
minimo, los siguientes extremos:

a) Relacién de tareas especificas a realizar y los objetivos a alcanzar con
caracter minimo semestral, conforme a la planificacién de cada
departamento.

b) Dias de la semana de prestacion de la modalidad de teletrabajo.

C) Indicador cuantitativo de medicion de las tareas desarrolladas.

d) Grado de cumplimiento de las tareas y objetivos.

En el caso de que existieran discrepancias en el plan de trabajo, estas se podran
elevar a la comisién paritaria técnica de seguimiento para que emita su opinién al

respecto.

Articulo 12.- Resolucidn de la solicitud.

12.1. En el plazo méaximo de diez dias desde la emision del informe propuesta
emitido por la persona Coordinadora del departamento al que pertenezca la
persona solicitante, la Jefatura del departamento de Recursos Humanos o en su

casolaDirecciéndela Empresa, resolvera expresamente, autorizando o denegando la
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solicitud. A falta de resolucion expresa, el silencio sera positivo.

12.2. Seran causa de denegacién:

a) la existencia de razones organizativas, debidamente motivadas.

b) no darse los requisitos establecidos en este Cédigo.

C) la falta de disponibilidad de medios tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de
las funciones propias del puesto de trabajo.

d) la valoracion desfavorable del cuestionario de autocomprobacion en materia de

PRL.

12.3. La resolucién de autorizacion contendra al menos la fecha de comienzo, la
duracion de la prestacion de servicios en modalidad de teletrabajo y el dia o dias de

la semana de su desempeno.

12.4. La resolucién de autorizacién sera notificada a la persona interesada y a la
persona que coordina el departamento al que se encuentre adscrito su puesto de

trabajo.

12.5. Con posterioridad a la resolucién de autorizacién, la modificacion de la
distribucion de los dias autorizados a lo largo de la semana podra ser autorizada,
previa solicitud de la persona trabajadora interesada, por la persona que coordine el

departamento al que se encuentra adscrita la persona solicitante.

12.6. El cambio, temporal o permanente, del domicilio desde el que se teletrabaja, o
la modificacién de las condiciones del lugar de teletrabajo, solo requerira una
comunicacion de la persona interesada, que incluira el resultado del cuestionario
de autocomprobacién en materia de prevencién de riesgos laborales, al menos 5

dias antes del cambio previsto.

La declaraciéon responsable con relacién a los medios tecnolégicos aportados por el
trabajador se entendera vigente, salvo que esos medios sean distintos en el nuevo

domicilio, lo cual requerird una nueva declaracion responsable.
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Articulo 13.- Modificacién, suspensién y revocacion de la autorizacion.
13.1. A peticién de la persona autorizada, de la persona Coordinadora, de la Jefatura de
Recursos Humanos y en su caso de la Direccion de la Empresa, se podra modificar,

suspender o revocar la autorizaciéon concedida.

La autorizacion podra ser modificada y suspendida temporalmente, de forma motivada,
mediante propuesta de la persona Coordinadora del departamento y con resolucién de
la Jefatura de Recursos Humanos o de la Direccién de la Empresa, por circunstancias
sobrevenidas que afecten al puesto de trabajo, sus funciones o a la persona autorizada

para su desempefio, asi como a los medios disponibles para teletrabajar.

13.2. La autorizacion quedard automaticamente suspendida, con caracter temporal,
por la interrupciéon del funcionamiento o funcionamiento deficiente por un periodo
superior a 24 horas, del equipamiento informatico o de los sistemas de comunicaciéon o
conectividad o ante cualquier incidencia en el lugar donde se desempena el teletrabajo
que impida un correcto desarrollo de este lo cual debera ser comunicado con caracter

inmediato a su superior jerarquico por parte de la persona empleada.

13.3. La suspension de la autorizacién supondra la reincorporacién de la persona
autorizada a su puesto de trabajo para su desempefio con caracter presencial, en un
plazo maximo de 24 horas desde la notificacion de la resolucidon sefalada

anteriormente o desde la verificaciéon de las circunstancias indicadas.

13.4. La autorizacién de prestacién de servicios en la modalidad de teletrabajo podra
ser revertida motivadamente por la Jefatura de Recursos Humanos y por la Direcciéon de
la Empresa, a propuesta de la persona Coordinadora del departamento, en cualquier
momento, sobre la base de alguno de los siguientes motivos:
a) Previo aviso de la persona solicitante con una antelacién minima de 5 dias
héabiles o conforme a lo previsto en su autorizacion.
b) Por incumplimiento sobrevenido de alguno de los requisitos, no imputable a la
persona empleada.

C) Porinobservancia de la persona empleada de las normas y compromisos de su
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d)

aprobacidn, incluida la instalacion de programas informaticos.

Previo informe de la persona coordinadora del departamento, debidamente
justificado, por no quedar cubiertas las necesidades del servicio, previa
audiencia de la persona interesada.

Previo informe desfavorable del Servicio de Prevencidon de Riesgos Laborales,
una vez evaluado el puesto de teletrabajo, previa audiencia de la persona

interesada.
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CAPITULOV

REGIMEN GENERAL DE PRESTACION Y CONDICIONES DE TRABAJO

Articulo 14.- Principio de igualdad efectiva.

Regira el principio de igualdad de trato y no discriminacién respecto de todas las
personas pertenecientes a Funcatra que desempefien funciones de teletrabajo.
Especialmente se velara para que el personal que preste servicios en la modalidad de
teletrabajo tenga los mismos derechos y deberes, individuales y colectivos, recogidos

en la legislacion laboral correspondiente que resulte de aplicacion.

Articulo 15.- Formaciény promocion.

15.1. Se mantendra el derecho a la formacion en los mismos términos equivalentes a
las personas que prestan servicios en modalidad presencial, debiendo atender el
desarrollo de estas acciones, en lo posible, a las caracteristicas de su prestacion de
servicios a distancia y a fin de garantizar la formacidon necesaria para el adecuado
desarrollo de su actividad.

15.2. La Empresa velara por el cumplimiento de derecho a la promocidn profesional, y
a tal efecto, debera informar de manera expresa y por escrito, de las posibilidades de
ascenso o progresion que se produzcan, con independencia de la modalidad de
prestacién de servicios en que se sitle cada persona perteneciente a Funcatra, ya se

trate de puestos de desarrollo presencial o a distancia.

Articulo 16.- Medios tecnolégicos.
16.1. Tanto en el caso de utilizacion de medios tecnolégicos proporcionados por
Funcatra, como de utilizacién de medios tecnolégicos propios, los gastos de conexién

remota correran a cargo de la persona empleada.

16.2. La utilizacién de recursos tecnoldgicos propios podra ser autorizada si, sobre la
base de la declaraciéon responsable prevista en el Anexo Il de este Cédigo, estos se
ajustan a los requerimientos que, de manera permanentemente actualizada,
establezca el departamento de informatica y comunicacién, que adoptara, en todo
caso, las medidas necesarias para preservar la seguridad de los sistemas y de la

informacién, incluida la facultad de comprobacién, y en particular de los datos de
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caracter personal que gestione Funcatra.

16.3. En cualquier caso, el personal autorizado a teletrabajar estad obligado al
cumplimiento estricto de la normativa en materia de proteccion de datos y seguridad

de lainformacion.

Articulo 17.- Tiempo de trabajo.
17.1. El tiempo de trabajo serd el mismo que el establecido para la modalidad
presencial y debera adecuarse en todo caso a los Acuerdos de condiciones aprobados

en Funcatraanivelcolectivo oindividualylanormativa laboralaplicable enlaEmpresa.

17.2. Elsistema de registro automatizado de jornadas y horarios de trabajo, obligatorio
en las modalidades presencialy no presencial, previsto en la normativa y Acuerdos que
con caracter general fije la jornada y el horario de trabajo del personal de Funcatra,
reflejara fielmente el tiempo que la persona empleada en Funcatra dedique a su
actividad laboral, con expresion del inicio y finalizacién, con independencia de la

modalidad de trabajo por la que se opte.

17.3. El sistema automatizado de gestidn previsto para el registro de jornadas de las
personas empleadas en Funcatra, debera recoger una solucién técnica para su uso a
distancia y control georreferenciado, para el control del horario de desempefio en la

modalidad de teletrabajo.

Articulo 18.- Prevencidén de riesgos laborales.

18.1. Sin perjuicio de lo sefialado en relacién con el cuestionario de autocomprobacién
en materia de prevencién de riesgos laborales del puesto de teletrabajo, las personas
empleadas en Funcatra que desempefien su trabajo bajo esta modalidad, podran
solicitar, en cualquier momento, al Servicio de Prevencién, el examen del puesto de
teletrabajo, poniendo especial atencion en los factores ergonédmicos y psicosociales,
especialmente a la hora de evaluar los riesgos de los puestos y planificar la actividad
preventiva. Se accedera a esa peticidén cuando el Servicio de Prevencidén considere que
es necesaria esa actuacion in situ. Igualmente, y si el Servicio de Prevencion lo
considerase conveniente, podrd, de oficio, solicitar a la persona teletrabajadora

autorizacién para acceder a su puesto de trabajo y realizar la evaluacidén de este.
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18.2. Los departamentos adoptaran las medidas organizativas y se dotaran de los
recursos que sean precisos para favorecer las relaciones interpersonales entre las
personas trabajadoras en modalidad de teletrabajo y en modalidad presencial, asi

como la comunicacion de aquellos con los representantes sindicales.

Articulo 19.- Intimidad y proteccién de datos.
19.1. Se garantizara el derecho a la intimidad y proteccion de datos en el uso de
medios telematicos en los términos previstos en la normativa de proteccién de datos

personales y de conformidad con la normativa comunitaria.

19.2. Se garantizara el derecho a la desconexién digital de las personas empleadas en
Funcatra fuera de su horario de trabajo en los términos previstos en la normativa de
proteccion de datos personales. Este derecho tiene por objeto garantizar que fuera del
tiempo de trabajo legal o convencionalmente establecido, se respete su tiempo de

descanso, permisos, vacaciones, asi como su intimidad personal o familiar.

Articulo 20.- Deberes del personal.

Las personas empleadas en Funcatra, en el desarrollo del trabajo a distancia, deberan
cumplir con las instrucciones en materia de proteccion de datos de caracter personal,
instrucciones de seguridad de la informacién, la instruccion de teletrabajo a nivel
técnico, normas de prevencion de riesgos laborales relativas al desempefo seguro de
funciones en teletrabajo y al mantenimiento de condiciones apropiadas del entorno de
trabajo y de los equipos y medios técnicos y, finalmente, a las condiciones e
instrucciones de uso, conservacion y régimen de devolucidén establecidas en la

Empresa en relacién con los equipos o utiles informaticos.
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CAPITULO VI

SEGUIMIENTOY EVALUACION

Articulo 21.- Comision paritaria técnica de seguimiento del teletrabajo.
21.1. Se constituird una Comision paritaria técnica de seguimiento del teletrabajo con

los representantes de los trabajadores, atendiendo su composicién a lo siguiente:

a) Por un lado, dos representantes de los trabajadores (delegados de personal o
miembros del Comité, en su caso) de Funcatra.

b) Por otro lado, el mismo nimero de miembros designados por Funcatra.

C) Todas las personas seran designadas preferentemente entre quienes hayan

participado en la negociacion del presente Cédigo.

21.2. Esta Comisién paritaria tendra asignadas las funciones de seguimiento del
teletrabajo, formacidn, informe y evaluacién del grado de ejecucion y obtencién de los
objetivos y finalidades del presente Cddigo, igualdad e impacto de género, seguridad y
salud en el trabajo, cuestiones interpretativas derivada de la puesta en practica del

presente Cédigo y cualquier otro aspecto que se determine por parte de la Comision.

21.3. Ambas partes comunicaran, al Departamento de Recursos Humanos, las
personas designadas para formar parte de dicha Comision con el fin de constituirla en el

plazo de 30 dias.

21.4. Las reuniones de la Comision se celebraran cuando lo solicite cualquiera de las
partes, siempre previa convocatoria de una de las partes, por escrito, con una
antelacion minima de cinco dias habiles y con determinacién de los puntos que

integren el orden del dia.
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Articulo 22.- Facultades de control.

En el ambito de su autonomia organizativa y sus facultades de direccion y control, y
siempre con absoluto respeto a la dignidad e intimidad de la persona empleada, la
Empresa podra desarrollar las medidas de vigilancia y control adaptadas al régimen de

prestacion de servicios de teletrabajo.

Articulo 23.- Rendimiento.

23.1. El personal sujeto a la modalidad de prestacién de servicios mediante teletrabajo
podra ser objeto de seguimiento y comprobacion del trabajo que esta realizando a lo
largo de la jornada de trabajo, a través de herramientas informaticas y procedimientos,

salvaguardando, en todo caso, su intimidad.

23.2. El control del rendimiento del trabajo realizado por las personas empleadas en
Funcatra, se realizara sobre el sistema de planificacién de actividades asignadas y de
su plan personal de teletrabajo en donde se plasmara el cumplimiento de las tareas

asignadas.
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CAPITULOVII

REGIMEN EXCEPCIONAL DE PRESTACION OBLIGATORIA DE SERVICIOS EN LA
MODALIDAD DE TELETRABAJO

Articulo 24.- Prestacion excepcional obligatoria de servicios en la modalidad de
teletrabajo.

24.1. De forma excepcional, con motivo de situaciones extraordinarias y/o fuerza
mayor debidamente justificadas, la Direccién de la Empresa podra establecer, con
caracter obligatorio, la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo, por las
siguientes circunstancias extraordinarias o excepcionales:

a) La recomendacion u obligacion que pueda derivarse de la declaraciéon del
estado de alarma, excepcion o sitio, o de la aplicacién de medidas especiales
en materia de salud publica y ahorro energético o de indole similar aplicada en el
ambito publico por el Gobierno de la Comunidad Auténoma de Canarias.

b) La necesidad de prevencion de riesgos laborales, advertida por el departamento
competente en materia de recursos humanos de Funcatra.

C) Obras, traslados o cualquier otra circunstancia de fuerza mayor que impida el
desarrollo de las funciones de los puestos de trabajo afectados de forma
presencial, autorizada por el departamento competente en materia de recursos
humanos de Funcatra.

d) Cualquier otra circunstancia de fuerza mayor que impida o dificulte el desarrollo
de las funciones de los puestos de trabajo afectados de forma presencial o el
acceso a los mismos, dictaminada por el departamento competente en materia

de recursos humanos de Funcatra.

24.2. También se debera acceder a la modalidad de teletrabajo, si, como resultado del
procedimiento de adaptacién o cambio de puesto de trabajo, iniciado segun las
instrucciones relativas a las adaptaciones y cambios de puesto de trabajo por motivos
de salud del personal al servicio de Funcatra por riesgos laborales derivados del puesto
de trabajo, se propusiera por el Servicio de Prevencidon de Riesgos Laborales, como
posible medida de adaptaciéon, el desempefio del puesto mediante la modalidad

organizativa de teletrabajo.
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24.3. El departamento competente en materia de recursos humanos informaré a los
comités de empresa que forman parte de la Comisién paritaria técnica de seguimiento,
de la adopcidon de estas medidas, asi como del motivo, alcance y duracién previsible de

estas.
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CAPITULO VI

REGLAS ADICIONALES A LA PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD
DE TELETRABAJO

Articulo 25.- Plan de formacion.

El plan de formacion anual contemplara la implementacion del régimen de teletrabajo,
recogiendo determinados cursos y actividades formativas, de asistencia obligatoria, a
fin de mejorar la organizacion, direccidon por objetivos, eficacia, particularmente, en
materia de prevencion de riesgos laborales, seguridad de la informacién, proteccién de
datos de caracter personal y otros elementos formativos para la mejor prestacion del

servicio.

Articulo 26.- Plan personal de trabajo.

A los efectos de lo previsto en el articulo 6, transitoriamente y hasta que se apruebe e
implante definitivamente la metodologia de planificacion estratégica, direccion por
objetivos y evaluacién de resultados, se autorizara la prestacion de servicios mediante
teletrabajo con el Plan personal que se adjunta en el Anexo V y que cada persona

Coordinadora de departamento elaborara para cada persona empleada solicitante.

Articulo 27.- Revisidn y actualizacion.

La Comisién técnica de seguimiento revisara semestralmente este Cédigo y podra proponer
los cambios y adaptaciones que considere oportunos en funcién de la evolucién de su
implantacion. La Empresa se obliga a informar a las personas destinatarias sobre las

actualizaciones que se realizaran.

Articulo 28.- Aceptacion.

Todas las personas vinculadas contractualmente a Funcatra estaran sujetas a este Codigo
el cual se ha elaborado de forma negociada con la representacion de los trabajadores,
teniendo en cuenta la implantaciéon del teletrabajo en Funcatra desde el ano 2020 y la
ausencia de una regulacién interna que definiera los limites y reglas en su implantacion, por
lo que formara parte de politica interna de Funcatra que contribuye a una mejor
organizacion y ordenacion del trabajo, habilitando la Empresa la via mas conveniente para

dar a conocer el mismo.
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Todas las referencias terminoldgicas de género que se mencionan a lo largo del presente Codigo se
consideraran alusivas al masculino y femenino indistintamente, al objeto dar pleno cumplimiento a lo
establecidoen laLey Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
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ANEXOI

MODELO SOLICITUD DE PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

CENTRO DETRABAJO:
DEPARTAMENTO:

PROYECTO:

1. DATOS PERSONALES
1.1. Apellidos y nombre:
1.2. N.°DNI:
1.3. N.° teléfono corporativo movil:
1.4. N.° teléfono movil personal:
1.5. Domicilio personal:
1.6. Cddigo-Postal:
1.7. Municipio:
1.8. Domicilio personal alternativo:
1.9. Coédigo Postal:

1.10.Municipio:

2. DATOS DEL PUESTO
2.1. Puesto de trabajo:
2.2. Municipio:

2.3. Provincia:
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3. MODALIDAD DE TELETRABAJO
Parcial

Estacional

4. DURACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Mod. Parcial: Duracién (maximo 12 meses prorrogables):

Mod. Estacional: indicar periodo (maximo 30 dias):

5. DISTRIBUCION DE LA JORNADA SEMANAL:

DIAS DE TELETRABAJO POR ORDEN DE PREFERENCIA:

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

6. MEDIOS TECNOLOGICOS PROPIOS:
Conexién a internet
Ordenador:
Monitor:
Monitores suplementarios/ N.°:
Raton:
Teclado:
Impresora:
Escéner:

Otros (especificar):
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9 ANEXOS A LA SOLICITUD
9.1. Declaracion responsable en materia de proteccidon de datos y seguridad de la informacion
9.2. Cuestionario de autocomprobacién en materia de prevencion de riesgos laborales
9.3. Plan personal de trabajo.
9.4. Autorizacion de utilizacion de recursos tecnoldgicos propios.
Firma solicitante Conformidad Coordinacion del departamento

C/. Los Ministerios n° 1, Ofra, 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
C/. Cebrian n° 3, 4° planta, 35003 — Las Palmas de Gran Canaria Teléfono: 928265971
C.LF.: G38528220
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ANEXOII

AUTORIZACION
MODELO DE INFORME PROPUESTA DE RESOLUCION DE AUTORIZACION DE LA SOLICITUD
DE PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

CENTRO DE TRABAJO:

DEPARTAMENTO:

A. DATOS PERSONALES

A.1Apellidosy nombre:
A.2 N.° DNI:

B. B. DATOS DEL PUESTO

Bl Departamento:
B2 Denominacioén:

B3 Localidad:

a) REQUISITOS PERSONALES:

La persona empleadaindicada en la letra A. anterior, reline los requisitos personales previstos en
el cédigo de teletrabajo de Funcatra.

b) REQUISITOS ORGANIZATIVOS:

Elpuesto de trabajo indicado en la letra B. anterior, cuenta con el plan personal de trabajo que recoge las tareas
especificas arealizary los objetivos a alcanzar en el periodo previsto.

¢) MEDIOS TECNOLOGICOS PROPIOS DE LA PERSONA SOLICITANTE:

Sobre la base de su declaracién responsable, que se adjunta como anexo a este informe, la
persona solicitante queda autorizada para la utilizaciéon de los siguientes recursos
tecnoldgicos propuestos en esta:

[]conexién internet
[Jordenador

|:| Monitor

[ IMonitores suplementarios N.°
[:]Ratén

L_ITeclado

E] Otros (especificar):

C/ Los Ministerios, 1 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
C/. Cebrian,3, 42 planta 35003 — Las Palmas de Gran Canaria Teléfono: 928265971
C.I.F.: G38528220
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d) PREVENCION DE RIESGOS LABORALES:
La persona solicitante ha suscrito el cuestionario de autocomprobacién en materia de prevencion de riesgos

laborales del puesto de teletrabajo, que ha sido validado como positivo, y en materia de proteccion de
datos..

¢) REGIMEN DE PRESTACION DE SERVICIOS:

a. DURACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Hasta:

b. DISTRIBUCION DE LA JORNADA SEMANAL:

Teletrabajo el/los dia/s:

LUNES
MARTES
MIERCOLES
JUEVES

VIERNES

C/ Los Ministerios, 1 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
C/. Cebrian,3, 42 planta 35003 — Las Palmas de Gran Canaria Teléfono: 928265971
C.I.F.: G38528220
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c. RAZONES JUSTIFICATIVAS DE LA DURACION Y DISTRIBUCION PROPUESTA:

f) OTRAS CONSIDERACIONES:

PROPUESTA DE RESOLUCION:
Sobre la base de lo hasta ahora informado se propone la AUTORIZACION para la

prestaciéon de servicios en la modalidad de teletrabajo de la persona empleada
referenciada al principio.

FIRMADO COORDINADOR/A DEPARTAMENTO

C/ Los Ministerios, 1 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
C/. Cebrian,3, 42 planta 35003 — Las Palmas de Gran Canaria Teléfono: 928265971
C.I.F.: G38528220
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ANEXO III

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE SOBRE LA SUFICIENCIAY ADECUACION DELOS MEDIOS
PROPIOS

CENTRO DE TRABAJO:

DEPARTAMENTO:

1. DATOS PERSONALES
1.1 Apellidosynombre:
1.2 N.°DNI:

2. DATOS DEL PUESTO
21 Departamento:
22 Denominacién:
23 Localidad:

Declaro, bajo mi responsabilidad, que el equipamiento tecnolégico propio para utilizar en
el desarrollo de mis actividades de teletrabajo, y que he incluido en mi solicitud de
prestacién de servicios en la modalidad de teletrabajo (marcado con una X), es el
siguiente y que, en su caso, redne las caracteristicas minimas a continuacién sefialadas:

Conexidén internet:
Ancho de banda de 10 Mbs y conexién de fibra o con la garantia de

los siguientes parametros.
a) Pérdida de tramas con un valor maximo del 0,6% del total del tiempo

b) Retardo maximo de 75ms
c)Variacion del retardo de 60ms maximo

Ordenador:

Con sistema operativo con soporte del fabricante y
actualizado (no se admitiran sistemas operativos obsoletos ni sin
soporte del
fabricante)

Monitor, principal y suplementarios:
Tamafno minimo de 15 pulgadas

Ratén

Teclado

FIRMADO POR EL/LA TRABAJADOR/A

C/ Los Ministerios, 1 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
C/. Cebrian,3, 42 planta 35003 — Las Palmas de Gran Canaria Teléfono: 928265971
C.I.F.: G38528220
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ANEXO 1V

DENEGACION

MODELO DE INFORME PROPUESTA DE RESOLUCION DE DENEGACION DE LA SOLICITUD
DE PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE TELETRABAJO.

CENTRO DE TRABAIO: | |
DEPARTAMENTO: | |

A. DATOS PERSONALES

A.1 Apellidosynombre: | |
A2 N.°DNI:

B. DATOS DEL PUEST

B.1 Departamento! |
B2 Denominacién{ |

B3 Localidad: | |

RAZONES ORGANIZATIVAS:

Las siguientes razones organizativas aconsejan, por los motivos que se senalan, no
autorizar la solicitud de prestaciéon de servicios en la modalidad de teletrabajo
presentada por la persona referenciada:

C/ Los Ministerios, 1 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
C/. Cebrian,3, 42 planta 35003 — Las Palmas de Gran Canaria Teléfono: 928265971
C.I.F.: G38528220
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REQUISITOS PERSONALES:

La persona empleada referenciada en la letra A. anterior no redne los requisitos
personales previstos en el cddigo de teletrabajo del personal empleado en Funcatra. En

concreto:

REQUISITOS ORGANIZATIVOS:
El puesto de trabajo referenciado en la letra B. anterior no tiene, con caracter
principal, alguna funciéon que pueda ser ejercido de forma auténoma y no

presencial, sin necesidad de supervisiones presenciales o continuadas.

MEDIOS TECNOLOGICOS DE FUNCATRA SOLICITADOS POR LA PERSONA SOLICITANTE:
Funcatra no dispone de los medios tecnoldgicos solicitados por la persona solicitante.

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES:

La persona solicitante no ha suscrito el cuestionario de autocomprobacién en
materia de prevencién de riesgos laborales del puesto de teletrabajo, o este no ha
sido valorado favorablemente.

OTRAS CONSIDERACIONES:

C/ Los Ministerios, 1 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
C/. Cebrian,3, 42 planta 35003 — Las Palmas de Gran Canaria Teléfono: 928265971
C.I.F.: G38528220
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RESOLUCION
Sobre la base de lo hasta ahora informado se propone la DENEGACION DE LA AUTORIZACION

para la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo d la persona empleada
referenciada al principio.

FIRMADO COORDINADOR/A DEPARTAMENTO

C/ Los Ministerios, 1 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
C/. Cebrian,3, 42 planta 35003 — Las Palmas de Gran Canaria Teléfono: 928265971
C.I.F.: G38528220
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ANEXOV

PLAN PERSONAL DE TRABAJO

1. Datos Identificativos Puesto

1.1. Nombre y apellidos: DNI:
1.2. Departamento al que esta adscrito/a:

1.3. Correo electrénico: Teléfono:

2. Contenido minimo del Plan Personal de Trabajo

El plan personal de trabajo seréd fijado por la Coordinacién del departamento
en atencién a las necesidades propias del servicio y su organizacién, teniendo en
consideracion la finalidad y objetivos del Teletrabajo y contendra el siguiente contenido

minimo:
2.1. Objetivos/Proyectos/Competencias del departamento:

- Cumplimiento sistematico de objetivos (constantes y reiterados en el tiempo) o

esporadicos (proyectos concretos con un fin determinado).

2.2. Relacién de tareas especificas, asuntos o proyectos propios del trabajo del solicitante,
que son de su responsabilidad y su posible analogia o diferenciadas respecto de las

que realiza en presencia:

- Expresa descripcion de las tareas a realizar.
2.3. Planificacion del Plan Personal de Trabajo (min. 6 meses)
. Especifico (sefalar duracién aproximada):
. Genérico (indicar segun necesidades):
o Diario
o Semanal
o Mensual

o Segln necesidades

2.4. Formade evaluaciény cumplimiento del Plan Personal de Trabajo.
- Definir indicadores objetivos para evaluar el desempefio en una escala de 0 a 10 (se
deberan incluir indicadores vinculados a la atencién a los usuarios de los servicios

prestados por Funcatra).
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Periodicidad de autoevaluacidon (semanal, quincenal o mensual) acerca de su propio

desempefio mediante laque seindique elestado de elaboracién de lastareas asignadas.

La Coordinacién del departamento se reserva el derecho a comunicarle a la persona
empleada en Funcatra, las mejoras o adaptaciones en su plan personal de trabajo para
garantizar que las prestaciones del servicio sean 6ptimas. Asimismo, la eficaz atencién los
usuarios de nuestros servicios, se tendra en cuenta para la autoevaluacién y seguimiento de

la actividad en régimen de Teletrabajo.

3. Observaciones

En atencién a la prestacion de servicio mediante teletrabajo cuya autorizaciéon se solicitay
por el periodo indicado en la misma, sin perjuicio de actualizar este Plan Personal de
Trabajo en el supuesto de que asi sea necesario, me comprometo como solicitante al

cumplimiento de este Plan Personal de Trabajo y, en conformidad de cuanto se ha expuesto:

Firma Conformidad

Persona empleada en Funcatra Coordinacién de Area

Conformidad

Jefatura de Recursos Humanos



Codigo de Teletrabajo

ANEXO VI
CUESTIONARIOS DE AUTOCOMPROBACION DE CONDICIONES DE TELETRABAJO

EMPRESA TRABAJADOR
FECHA DNI
iTEM FACTOR ANALIZA N/P  sSI Referencia

P PANTALLA

P.1

¢ Estan los caracteres
de la pantalla bien
definidosy
configurados de
forma clara, son de
tamano suficiente
para tener una buena
legibilidad,
diferenciandose
todos con facilidad
y seven con igual
nitidez en todas las
zonas de la

pantalla?

RD 488/1997

==

FICHA DE COMPROBACION DE CONDICIONES EN PUESTOS DE TELETRABAJO

FUNCATRA

FUNDACIGN CANARIA
PARA EL FOMENTO
DEL TRABAJO

P.2

¢Velaimagen libre de

parpadeosy/o RD 488/1997

movimientos
indeseables?

P.3

¢ Se puede ajustar

facilmente el brillo y/o el

contraste entre los RD 488/1997
caracteresy elfondo

de lapantalla?

P.4

¢ Esté colocada la

pantalla de forma que GT-RD
se 488/1997
evita la aparicion de

brillos o reflejos?

Bl

o

P.6

¢Puede regular su GT-RD
pantalla en altura? 488/1997

¢ Se puede regular el giro
ylainclinacionde RD 488/1997
la pantalla?

T TECLADOY RATON

¢Elteclado es
independiente de la
pantallay se puede
regular su inclinaciéon?

RD 488/1997

T.2

T.3

¢ Existe suficiente

espacio delante del

teclado, para poder

apoyar las manos RD 488/1997
sobre lamesa?

(espacio minimo

recomendado por la

GuiaT: 10 cm)

¢Dispone de ratén
externo,

independiente del
teclado?

GT-RD
488/1997
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FICHA DE COMPROBACION DE CONDICIONES EN PUESTOS DE TELETRABAJO

EMPRESA TRABAJADOR
DNI

iTEM FACTOR ANALIZA S| NO Referencia OBSERVACIONES

El teclado y raton,
éfuncionan
correctamente, son
cémodos en su
utilizacion y responden a

T.4 las acciones realizadas,
teniendo en cuenta la
fuerza necesaria para
pulsar las teclas y los
movimientos realizados
con el ratén?

M MOBILIARIO DE TRABAJO: MESA O SUPERFICIE DE TRABAJO

¢La mesa o superficie de
M.1  trabajo es poco RD 488/1997
reflectante?

GT-RD
488/1997

éSon redondeadas las
M.2 aristas y esquinas del
mobiliario?

GT-RD
488/1997

¢Considera que la
superficie de trabajo
tiene dimensiones
suficientes y permite
M.3 una colocacién cdmoda RD 488/1997
de la pantalla, del
teclado, de los
documentos y del
material accesorio?

éElespacio debajodela
superficie de trabajo le

RD 488/1997
M4 permite adoptar una /
postura comoda?
¢éLaaltura de la mesa es GT-RD
M.5 adecuada a sus 488/1997

necesidades?

M MOBILIARIO DE TRABAJO: SILLA DE TRABAJO

¢Lasilla de trabajo le
permite tener una
posicién estable (exenta

RD 488/1997
M.6 de desplazamientos /
involuntarios, balanceos,
riesgos de caidas)?
L/ o el 488/1997

en el suelo?

éEldisefio de lasillale
permite libertad de
M.8 movimientos y adoptar RD 488/1997
una postura
confortable?

éLassilla esta recubierta GT-RD

M.9  de un material 488/1997
transpirable?
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FICHA DE COMPROBACION DE CONDICIONES EN PUESTOS DE TELETRABAJO

EMPRESA TRABAJADOR
DNI

iTEM FACTOR ANALIZA SI NO Referencia OBSERVACIONES

¢éElasiento tiene el

borde anterior GT-RD
M10  ,4ecuadamente 488/1997

redondeado?

¢Es regulable la altura e
M.11 del asiento? /

¢Puede apoyar la

espalda en el respaldo

sin que el borde del GT-RD
M.1 asiento le presione la 488/1997

parte posterior de la

rodilla?

éEs reclinable el RD 488/1997
M.13 respaldo de lasilla?

¢Se puede ajustar la RD 488/1997
M.14 " itura del respaldo?

¢éDispone el respaldo de GT-RD
M.15 apoyo lumbar? 488/1997

En caso necesario,
M.16 ¢épuede solicitar un RD 488/1997

reposapiés?

En el caso de utilizar

reposapiés, éretne las

caracteristicas

siguientes: inclinacion

S
Wty : 488/1997

por 35 cm. profundidad),
tiene superficies
antideslizantes en zona
superior y en sus
apoyos?

E  ENTORNO DE TRABAJO

¢éDispone de espacio
suficiente para acceder,

levantarsey sentarse sin GTRD
Bl i 488/1997

dificultad en su puesto

de trabajo?

¢Dispone en su puesto
de un nivel de
E.2 iluminacién suficiente RD 488/1997
que permite realizar la
tarea con comodidad?
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FICHA DE COMPROBACION DE CONDICIONES EN PUESTOS DE TELETRABAJO

EMPRESA TRABAJADOR
DNI

iTEM FACTOR ANALIZA S NO Referencia OBSERVACIONES

éLa ubicacién de
luminarias (lamparas,
fluorescentes, etc...),
ventana u otros
elementos brillantes del
entorno, evitan la
aparicion de reflejos
molestos en elementos
del puesto: pantalla,
teclado, mesa o
cualquier otro
elemento?

RD 488/1997

¢Esta orientado su
puesto correctamente
E4 respecto a las ventanas? RD 488/1997
(ni de frente ni de
espaldas a ellas).

En caso de existir
ventanas, ¢dispone de
persianas, cortinas o
£s estores mediante los RD 488/1997
cuales pueda usted
atenuar eficazmente la
luz del dia que llega al
puesto?

¢El nivel de ruido

ambiental es adecuadoy GT-RD
E.6 no le dificulta la 488/1997

atenciéno la

comunicacion?

¢Puede ajustar

facilmentela GT-RD
E7 temperatura de la zona 488/1997

de trabajo?

éConsidera adecuada la

humedad ambiental, GT-RD
E8  udiendo garantizar 488/1997

periodos de ventilacion?

PO PROGRAMAS DE ORDENADOR

¢Se adaptan los
programas utilizados a

PO.1 las tareas que tiene que HEs
realizar?
Los programas
inf |

o) informaticos, éle RD 488/1997

resultan faciles de
utilizar?

Los programas
informaticos, ése
po.3 adaptanasunivel de RD 488/1997
conocimientosy
experiencia?

éProporcionan los
PO.4 programas ayudas para RD 488/1997
su utilizacién?
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FICHA DE COMPROBACION DE CONDICIONES EN PUESTOS DE TELETRABAJO

EMPRESA TRABAJADOR
DNI

iTEM FACTOR ANALIZA S| NO Referencia OBSERVACIONES

éLos programas
presentan la

PO.5 informacion a un ritmo D AL
adecuado?
éLos programas
presentan la

PO.6 RD 488/1997

informacién en un
formato adecuado?

O  ORGANIZACION Y GESTION

¢Dispone de un nivel de
autonomia que le

0.1 permite organizar el
trabajo de manera
flexible?

GT-RD
488/1997

El tipo de actividad que
realiza con el ordenador,
¢éle permite seguir su
0.2 propio ritmo de trabajo RD 488/1997
y hacer pequefias pausas
voluntarias para
prevenir la fatiga?

¢La empresa le ha
facilitado una formacién
especifica sobre los
riesgos derivados de
0.3 teletrabajo, incluyendo Ley 31/95
el uso de equipos con
pantallas y sus
programas
informéticos?

éLa empresa le ha
facilitado una
informacion sobre los
riesgos derivados de la
utilizacién de los
equipos con pantallas, y
de las medidas de
prevencién y de
proteccidn que hayan de
adoptarse?

0.4 Ley 31/95

La vigilancia de la salud
proporcionada por la
empresa éincluye
reconocimientos
médicos periddicos
donde se tiene en
cuenta los problemas
visuales,
musculoesqueléticosy la
fatiga mental?

05 RD 488/1997

¢éEstablece contactos
periddicos con sus
compafieros y/o
responsables a través de
0.6 loscanalesde Ley 31/95
comunicacién
establecidos llamadas,
videollamadas, correo
electrdnico o similar?

OT  OTRAS CONDICIONES DE TRABAJO RELACIONADAS CON EL ENTORNO

5
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FICHA DE COMPROBACION DE CONDICIONES EN PUESTOS DE TELETRABAJO

EMPRESA TRABAJADOR
FECHA DNI

iTEM FACTORANALIZADO N/P SI NO Referencia OBSERVACIONES

En la zona habitual de
trabajo, ¢los enchufes
utilizados se
encuentran en buen
estadoy sin
sobrecarga aparente
de conexiones
eléctricas?

OT.1 Ley 31/95

En la zona de trabajo,
¢;elcableado eléctrico
necesario para conectar
los equipos, o
instalacion telefénica, si
fuera necesaria, se
encuentrafuerade las
zonas de paso?

0T.2 Ley 31/95

En la zona de trabajo,
¢los materiales de
oficina que puedan
resultar cortantes o
OT.3 punzantes se Ley31/95
encuentran
ordenados y/o
guardados
convenientemente?

Enlazona de trabajo
;Se mantienen
condiciones
adecuadas de ordeny
limpieza asi como
facilidad de acceso al
puesto de trabajo, sin
materiales o cajas en
la zona de paso que
puedan provocar
golpes ocaidas?

oT.4 Ley 31/95

Este cuestionario de autoevaluacién debe ser cumplimentado y firmado
electronicamente (o alternativamente, firmado fisicamente y escaneado), y enviado
por la persona empleada en Funcatra al correo prevencién@funcatra.es para su
revision por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.

En funcion de los resultados de la valoracidon de las respuestas remitidas por la
persona empleada, el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales emitira un
informe sobre la conformidad para la autorizacion del teletrabajo. En caso de que se
considere que las condiciones del entorno y/o equipos, mobiliario etc. con los que se
cuenta, no se ajustan a los requisitos exigidos para el desempefio seguro del
teletrabajo, el Servicio de Prevencién sefalara las medidas a adoptar para la
adecuacion de los mismos.
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En prueba de conformidad y aprobacion, firman el presente codigo de Teletrabajo:

Cargo / Representacion Nombre y Apellidos Firma

42879198E Firmado digitalmente

. . OSCAR MATA por 42879198E OSCAR
Gerente Oscar Mata lzquierdo MATA (R: G38528220)
(R: Fecha: 2025.12.20

G38528220) 11:24:25Z

GONZALEZ MEDINA Firmado digitalmente

Jefe de Recursos Humanos Estéfano Gonzalez Medina JAVIER ESTEFANO - P21 GONZALEZ MEDINA

528468157 528468152

- rmado por LULS

. - ZQUI ERDO MARI A
Delegado/a de Personal Esperanza Luis lzquierdo E LA ESPERANZA -

F**6586** el dia
l 8/ 1|%A 2 O 2 §rmag g%ita menlrel ;I):}r

ALME ALMEIDA SUAREZ
SUAREZ IGNACIO |GNACIO JUAN -
JUAN - 44308689V
Fecha: 2025.12.18
44308689V 08:08:06 Z

Delegado/a de Personal Ignacio Almeida Suarez

SOSA PADRON Firmado digitalmente

por SOSA PADRON

Delegado/a de Personal Iban Sosa Padrén IBAN JOSE - IBANJOSE-45766102N
Fecha: 2025.12.10

45766102N 0824:17Z

Firmado por
RODRIGUEZ CUBAS
ALEXIS JESUS -
**%x8628** el dia

Delegado/a de Personal Alexis Jesus Rodriguez Cubas

Fi rmado por
Delegado/a de Personal M2 Alejandra Caceres Polo CACERES POLO MARI A
ALEJANDRA -

BORDON Firmado digitalmente
por BORDON

Delegado/a de Personal Maria Bordén Dominguez ,?A(;QT_GUEZ COVINSUEZ MARIA -
Fecha: 2025.12.18
43824921P 12:40352
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