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Resolucion da Xerencia, de 4 de febreiro de 2026, pola que se convoca a solicitude de prestacion de
servizos na modalidade de teletraballo

O 24 de xufio de 2021 entrou en vigor o Acordo sobre a prestacion de servizos na modalidade de teletraballo
no ambito do persoal de administracion e servizos (de aqui en diante, Acordo). Segundo o seu artigo 13, no
primeiro trimestre de cada ano, a Xerencia ditara resolucién pola que se convocard o0 proceso para a
autorizacion do desempefio de postos na modalidade de teletraballo.

O Acordo prevé na disposicion transitoria segunda que, mentres non se implante un sistema de traballo por
obxectivos, a Xerencia podera autorizar esta modalidade de prestacion de servizos sempre que as persoas
responsables das unidades especifiquen no plan individual de traballo un sistema para determinar e medir o
cumprimento das tarefas asignadas.

Por todo o anterior e en exercicio das competencias que ten atribuidas de acordo coa disposicion novena da
Resolucion do 21 de abril de 2022 sobre delegacion de competencias en determinados 6rganos universitarios,
esta Xerencia

RESOLVE

UNICO: convocar o proceso para a autorizacion da prestacién de servizos na modalidade de teletraballo, con
suxeicion as seguintes:

BASES DA CONVOCATORIA
Primeira. Obxecto

1. Convbdcase o procedemento para a autorizacion da prestacion de servizos na modalidade de teletraballo
ao persoal técnico, de xestion e de administracion e servizos (en adiante PTXAS) e ao persoal investigador
(PI) e de apoio a investigacion (PAl) ao que non lle sexa de aplicacion o Convenio colectivo do persoal
docente e investigador, que ocupe postos de traballo susceptibles de ser desempefiados na modalidade
de teletraballo e que realice o rexistro da sta xornada laboral na plataforma informatica habilitada para
eses efectos.

2. Non podera acceder a esta modalidade de traballo o persoal ao que se lle autorizase ou recofiecese
compatibilidade con outro posto de traballo no sector publico ou actividade privada. A autorizacion ou
recofiecemento de compatibilidade deixard sen efectos a autorizacion de prestacion de traballo na
modalidade de teletraballo.

3. Aquelas persoas que tefian vixente a autorizacion para prestar servizos na modalidade de teletraballo
segundo o establecido no artigo 8.5 do Acordo, non teran que solicitalo novamente nesta convocatoria.

Non obstante, si tera que facer unha nova solicitude aquela persoa que requira unha modificacién con
respecto a autorizacion xa concedida en convocatorias anteriores.

Segunda. Requisitos para a autorizacién da prestacion de servizos na modalidade de teletraballo

1. A Unidade a que estea adscrito o posto susceptible de desempefio na modalidade de teletraballo, debera
ter implantado un sistema de xestién do traballo por obxectivos ou un sistema medible de asignacién de
tarefas.
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2. 0 persoal que solicite acollerse a modalidade de teletraballo debera cumprir 0s seguintes requisitos:
a) Estar en situacion de servizo activo.
b) Ser persoal titular ou ocupante dun posto de traballo susceptible de ser prestado na modalidade de teletraballo.

c) Ter desempefiado o posto de traballo para o que solicita o teletraballo durante un ano, polo menos, no momento
da solicitude ou, de ser o caso, acreditar a experiencia por prestacion de servizos en postos con funcions e tarefas
analogas &s do posto para o cal se solicita este dereito.

Asi e todo, no informe da persoa responsable da Unidade a que estea adscrito o posto, poderase propor o
desempeifio na modalidade de teletraballo para persoas que non acrediten a mencionada experiencia, pero que,
durante o tempo que desempefiaran efectivamente o posto ou outro de contido semellante, acreditaran, a xuizo
da persoa supervisora, un correcto cofiecemento das funciéns que tefien que desempefiar.

d) Ter os cofiecementos abondos, informaticos e telematicos, tedricos ou practicos, que se requiran para o exercicio
das funciéns obxecto de teletraballo e que garantan a aptitude para teletraballar asi como de proteccién de datos
vinculados ao obxecto de tratamento.

e) Dispofier dun lugar de traballo para desempefiar o teletraballo que cumpra coa normativa vixente en materia de
seguridade e satde laboral.

f) Disporier de conexion estable a internet e con capacidade suficiente para o acceso a rede da Universidade de
Santiago de Compostela (en adiante USC) e, en especial, para a conexion coa Rede Privada Virtual (VPN) e o
fluxo de voz e imaxe cos sistemas de comunicacion que a Universidade empregue en cada momento.

g) No caso do persoal investigador e de apoio & investigacion, se non dispon do equipamento tecnoldxico necesario,
debera proverse del con recursos da actividade ou estrutura de investigacin na que preste servizos.

Para estes efectos, debera achegar, xunto coa solicitude, un compromiso de que se asume ese custo, asinado
polo/a IP ou persoa responsable do proxecto. O modelo deste compromiso (Anexo |) esté dispofiible no sitio web
de informacién do teletraballo para Pl e PAI:

https://www.usc.gal/gl/institucional/goberno/area/xestionpersoal/PlePAl/teletraballo

Terceira. Inicio do procedemento

O procedemento de autorizacion iniciarase a través dunha solicitude que as persoas interesadas dirixiran a
Xerencia, empregando o formulario establecido para estes efectos, ao que pode acceder premendo en:

https://aplicacions.usc.es/intranet/solicitudes/XerenciaSolicitudeTeletraballo 2026.htm

1. O prazo de presentacion das solicitudes é de 15 dias e iniciarase ao dia seguinte da publicacién desta
convocatoria no Taboleiro de anuncios da Sede electronica da USC.

2. Para poder remitir o formulario de solicitude debera manifestar a stia conformidade coas declaracions de
responsabilidade (DR), explicitadas no propio formulario

a) DR1. Declaracién responsable de dispofier dos requirimentos minimos do posto de traballo, en canto a espazo e
mobiliario, para a prestacion do servizo na modalidade de teletraballo

b) DR2. Declaracién responsable dos medios tecnoloxicos dos que dispén para a prestacién do servizo na
modalidade de teletraballo.
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c) DR3. Declaracion responsable de cofiecer as medidas en materia preventiva propostas pola USC, asi como de
comprometerse ao seu cumprimento.

d) DR4. Declaracion responsable de cumprir 0s requisitos esixidos na base segunda da convocatoria para poder
acollerse ao teletraballo.

e) DR5. Declaracion responsable relativa & observancia da normativa vixente sobre proteccion de datos de caracter
persoal. Para estes efectos, a Secretaria Xeral establecera os mecanismos que garantan a proteccion e
confidencialidade dos datos obxecto de tratamento en réxime de teletraballo e a propia intimidade da persoa
traballadora, de conformidade co artigo 14.j.bis) do Real decreto lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se
aproba o texto refundido da Lei do estatuto basico do empregado publico.

4. Ademais, debera incorporar como documentos adxuntos os seguintes, cuxos modelos estan dispofiibles
nos sitios web de informacion do teletraballo explicitados no punto 5.

= ANEXO I (s6 para o persoal investigador e de apoio & investigacion solicitante de teletraballo que o precise).

Compromiso da persoa responsable ou investigador/a principal de que o equipamento tecnoldxico que
require sera asumido con recursos da actividade ou estrutura de investigacién na que presta servizos, de acordo
co establecido na base segunda nimero 2 letra g desta convocatoria

= ANEXO II. Informe preceptivo da persoa responsable da Unidade & que estea adscrito o posto de traballo,
que informara sobre 0s seguintes puntos:

a) Cumprimento dos requisitos previstos na base segunda, letra c).

b) Funciéns e tarefas asignadas con caracter xeral ao posto de traballo, sen prexuizo daquelas outras que poidan
ser asignadas pola persoa responsable da Unidade para unha organizacién eficiente.

c) Constatacion de que o desenvolvemento das tarefas na modalidade de teletraballo esixe ter acceso as bases
de datos ou aplicacions da USC, con indicacion expresa de todas as ferramentas as que é preciso acceder.

d) Compatibilidade da autorizacién da modalidade de teletraballo coas necesidades do servizo con indicacion
expresa dos motivos que impidan a autorizacion desa modalidade no caso de ser desfavorable.

e) Indicacion expresa dos medios de difusidn que se empregaran para que as persoas usuarias dos servizos
prestados pola Unidade contacten para a resolucion de tramites, tendo en conta a presencialidade e a rotacion
do persoal.

f) Asignacion concreta das tarefas encomendadas ao posto que se vai desenvolver na modalidade de
teletraballo. Esta asignacion sera preferentemente semanal e, excepcionalmente, mensual, e deberan constar por
escrito de xeito concreto e medible. Para estes efectos, poderan establecerse indicadores que permitan a
medicién do traballo desenvolvido nesta modalidade, engadindo unha estimacién do tempo que require para a
sua realizacion. Tamén se poderan empregar ferramentas informaticas e procedementos que, garantindo en todo
momento a intimidade da persoa teletraballadora, permita facer un seguimento e comprobacion do traballo que
se esta realizando ao longo da xornada de traballo.

g) Numero maximo de xornadas que se desenvolverdn semanalmente en réxime de teletraballo, con indicacion
expresa dos dias concretos dos dias da semana.

Designacién da persoa supervisora da actividade que se pretende desenvolver baixo esta modalidade no suposto
de que o tamafio da Unidade asi 0 aconselle e non asuma esa funcién a persoa responsable da Unidade & que
estea adscrito o posto.
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h) Persoas usuarias da Unidade, co fin de medir o impacto ao que se fai referencia na base oitava.

Este informe estara asinado pola persoa responsable da Unidade xunto co visto e prace da persoa titular do
érgano ao que estea adscrita a dita Unidade.

= ANEXO lIl. Programa individual de teletraballo, que debera incluir:
a) Os obxectivos para o periodo que se estime.
b) O calendario de traballo
i. periodo do ano en que se vai desenvolver o teletraballo (ano completo, meses concretos...)
ii. dias da semana en que se vai desenvolver o teletraballo
iii. horario de referencia para o desempefio do teletraballo (tendo en conta o art. 2.2 do Acordo)

c) Os criterios para o control e seguimento das tarefas a desenvolver durante as xornadas realizadas na
modalidade de teletraballo.

d) O sistema de indicadores que se aplicara para medir o grao de cumprimento.
e) A descricién xeral do traballo que debe realizar a persoa teletraballadora.

Este documento debe conter as sinaturas da persoa solicitante e da persoa responsable da Unidade a que estea
adscrita o posto.

5. Os textos das declaracions responsables e os modelos dos documentos que se deben achegar como
adxuntos estan dispofiibles nos sitios web de informacion do teletraballo:

— No caso do PTXAS: https://www.usc.gal/gl/institucional/goberno/area/xestionpersoal/PAS/teletraballo

— No caso do Pl e PAI: https://www.usc.gal/gl/institucional/goberno/area/xestionpersoal/PlePAl/teletraballo

6. Se a solicitude de inicio non retine os requisitos previstos no Acordo, requiriraselle & persoa solicitante para
que emende a falta ou acomparie os documentos preceptivos nun prazo de dez dias, con indicacién expresa
de que se non o fai, considérase que desiste da sua solicitude.

Cuarta. Instrucion do procedemento.

1. A Xerencia solicitara os informes necesarios para verificar as dispofiibilidades tecnoloxicas e a
susceptibilidade de desempefio do posto na modalidade de teletraballo, o cumprimento dos requisitos para
prestar servizos nesa modalidade, a compatibilidade do desempefio do posto de traballo en teletraballo
coas necesidades do servizo e demais circunstancias que deban constar na resolucién de autorizacion.

2. Seran preceptivos os seguintes informes:

a) Informe da Area de Tecnoloxias da Informacién e as Comunicacions (ATIC) sobre as dispofiibilidades tecnoléxicas
que permitan a autorizacion ou, se € o caso, sobre a adecuacion dos medios de que dispdn a persoa solicitante,
que se emitira no prazo maximo de 15 dias.

b) Informe do Servizo de Prevencién de Riscos (SPR) de que cumpre os requisitos minimos esixidos en materia de
prevencién de riscos laborais e, de existir reparos, coa recomendacion de adopcion de medidas correctoras no
posto de traballo para que a persoa solicitante poida cumprir os requisitos para teletraballar. O informe emitirase
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no prazo maximo de 15 dias. Estas recomendaciéns, de ser o caso, seran comunicadas na resolucién de
teletraballo e seran asumidas de forma expresa pola persoa solicitante con caracter previo ao inicio da prestacion
do servizo na modalidade de teletraballo.

Quinta. Resolucion
1. O drgano competente para a resolucion sera a Xerencia.

2. O prazo para emitir e notificar a resolucion sera de tres meses contados desde a finalizacién do prazo de
presentacion de solicitudes establecido na convocatoria. Transcorrido este prazo para resolver sen que
recaia resolucion expresa, as/os interesadas/os poderan entender desestimadas as suas solicitudes por
silencio administrativo

3. No suposto de que os informes preceptivos sexan desfavorables, a Xerencia ditara resolucién motivada,
previa audiencia a persoa interesada por un prazo de dez dias.

4. A resolucion debera incluir, como minimo, as seguintes cuestions:
a) O periodo no que a autorizacién habilita ao desempefio mediante a modalidade de teletraballo.
b) O numero de xornadas que se realizaran na modalidade de teletraballo ao longo do mes.

c) O horario no que a persoa teletraballadora deberd estar dispofiible para poder interaccionar coa persoa
supervisora e co resto do persoal.

d) A identificacion da persoa supervisora e a descricién dos medios para levar a cabo a funcion de supervisién.
e) A enumeracion concreta das tarefas asignadas ao posto que se van desenvolver na modalidade de teletraballo.

f) A aprobacion do programa individual de teletraballo achegado co informe preceptivo da persoa responsable da
Unidade.

5. A Xerencia comunicaralle aos representantes do persoal as solicitudes de teletraballo autorizadas e
denegadas, con indicacion das causas que as motivan.

Sexta. Inicio da prestacién de servizos na modalidade de teletraballo.

1. Unha vez que se lle notifique a resolucién de autorizacién ao solicitante, a Xerencia daralle traslado da
autorizacion 4 Area de Tecnoloxias da Informacién e Comunicacions (ATIC) para que subministre os medios
tecnoloxicos, agas no suposto de que a persoa faga uso de medios propios e tendo en conta sempre as
dispofibilidades orzamentarias.

2. Aentrega dos medios tecnoldxicos previstos no artigo 11 do Acordo debera acreditarse mediante a sinatura
da persoa receptora dun compromiso de non empregalos para finalidades diferentes das derivadas da
prestacion de servizos e de garantir a sta custodia coa debida dilixencia.

3. Entodo caso, a persoa teletraballadora debera efectuar unha proba seguindo as indicacions que lle facilite
a ATIC para verificar as condicions de conexién. No caso de ser favorables, a ATIC comunicarallo & persoa
supervisora co fin de iniciar a prestacién do servizo na modalidade de teletraballo. Se a proba realizada non
tivera resultados satisfactorios, deixarase en suspenso a efectividade da resolucién ata un maximo de
quince dias co fin de emendar as deficiencias. Se estas son imputables & persoa interesada poderase deixar
sen efecto a resolucion, tras o informe motivado da ATIC.
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Sétima. Formacioén especifica.

1. As persoas as que se lles estime a solicitude de teletraballo recibiran formacién especifica de apoio, antes
do inicio da prestacion do servizo nesa modalidade e que versard como minimo sobre as seguintes
materias:

a) Prevencidn de riscos laborais para o teletraballo.
b) Ciberseguridade e proteccion de datos.
c) Ferramentas tecnoloxicas e traballo colaborativo para o teletraballo

2. A formaciéon serd de caracter obrigatorio. No suposto de que a persoa tefia cofiecementos sobre
ferramentas tecnoloxicas e traballo colaborativo para o teletraballo, debera facelo constar nunha declaracién
responsable que se lle fornecera desde o Centro de Formacién de Persoal cando sexa convocada para
realizar as accions formativas necesarias.

3. Aquelas persoas que xa recibiran esta formacion en convocatorias anteriores, para a prestacion de servizos
na modalidade de teletraballo, non precisaran repetila.

4. As persoas responsables de unidades onde presten servizos persoal autorizado para o teletraballo,
recibiran formacién para realizar o correcto seguimento da prestacion do servizo.

Oitava. Seguimento e avaliacion do teletraballo

1. As persoas responsables de Unidade seran as encargadas de realizar o seguimento e avaliacion do
teletraballo, de conformidade coa asignacion de tarefas proposta no informe preceptivo emitido para a
resolucion.

2. No suposto de detectar incumprimentos ou disfunciéns que prexudiquen a prestacién do servizo, os xefes
das Unidades pofierano en cofiecemento da Xerencia mediante informe motivado.

3. A Xerencia realizara unha enquisa aos seis meses desde o inicio da prestacidn do servizo &s persoas que
teletraballen e as persoas usuarias das Unidades, para determinar o impacto desta modalidade sobre a
prestacion do servizo e a organizacion do traballo.

Contra esta resolucion, que esgota a via administrativa, podera interpofier recurso contencioso administrativo
perante o0 xulgado do contencioso-administrativo de Santiago de Compostela/Lugo no prazo de dous meses a
contar desde o dia seguinte & sua recepcion, de conformidade cos artigos 46 e 8.2 a) da Lei da xurisdicion
contencioso administrativa, aprobada por Lei 29/1998, do 13 de xullo.

Non obstante, as persoas interesadas poderan interpofier recurso potestativo de reposicion no prazo dun mes
perante o 6rgano que o ditou. Neste caso non se podera interpofier o recurso contencioso administrativo
anteriormente indicado en tanto non recaia resolucion expresa ou presunta do recurso administrativo de
reposicion, 6 abeiro dos artigos 123 e 124 da Lei 39/2015, de 1 de outubro de procedemento administrativo
comun das Administracions publicas.

Santiago de Compostela, (na data da sinatura electronica)

Javier Ferreira Fernandez

Xerente da Universidade de Santiago de Compostela
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