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Acuerdo de la Comisión Económica y de Recursos Humanos de 7 de octubre 
de 2026, relativa a los programas de teletrabajo de la Universitat Politècnica de 
València. 
 
En fechas 27 de julio, 27 de septiembre y 31 de octubre de 2023, la Comisión 
Económica y de Recursos Humanos del Consejo de Gobierno de la Universitat 
Politècnica de València aprobó los programas de teletrabajo de 91 centros, 
departamentos, servicios y unidades de campus. 
 
Los programas aprobados prevén la posibilidad de su prórroga, previa evaluación 
positiva del cumplimiento de los objetivos incluidos en los mismos.  
 
Las prórrogas de programas de teletrabajo fueron aprobados por la comisión del 23 
de junio de 2026, con excepción de aquellos que se incluyeron en el anexo 
pendientes de aprobación en la primera Comisión que tuviera lugar con posterioridad 
al 30 de septiembre.  
 
Los programas de teletrabajo que se presentan para su prórroga incluyen los 
siguientes ámbitos: 

- Servicio de Internacionalización  
- Servicio Biblioteca y Documentación científica  
- Servicio de aplicaciones y Servicio de Sistemas y Redes de Comunicación 
- Servicio Evaluación, Calidad y Acreditación 

 
Con relación al programa de teletrabajo del “Vicerrectorado de Arte, Ciencia, 
Tecnología y Sociedad, el nuevo ámbito es “Unidad de Igualdad y Diversidad, y 
Universidad Senior”. 
 
De conformidad con lo anterior y en virtud de las competencias atribuidas por el 
artículo 3.5 del Reglamento de regulación de la modalidad de teletrabajo en la 
Universitat Politècnica de València (UPV) aprobado por el Consejo de Gobierno de 
21 de julio de 2022, la Comisión Económica y de Recursos Humanos, a propuesta 
de los responsables de los CDIS y de la Gerencia 
 
 

ACUERDA 
 
Prorrogar la vigencia de los programas de teletrabajo de acuerdo con los nuevos 
ámbitos conforme la estructura y denominación actual hasta el 31 de agosto de 2027. 
 



PROGRAMA INTEGRADO DE TELETRABAJO DEL SERVICIO DE INTERNACIONALIZACIÓN (SINT)  
 
El Reglamento de regulación de la modalidad de teletrabajo en la Universitat Politècnica de València (UPV) 
fue aprobado por el Consejo de Gobierno de 21 de julio de 2022, y publicado en el Butlletí Oficial de la UPV 
de 27 de julio de 2022. 
 
En el ámbito subjetivo del mismo se diferencian diferentes regímenes para el Personal Docente e Investigador 
(PDI), para el Personal Investigador (PI) y para el Personal de Administración y Servicios (PAS). Este último 
podrá realizar parte de su jornada de trabajo y de sus funciones en modalidad de teletrabajo, de acuerdo con 
los programas que se autoricen, en las condiciones reguladas en el Reglamento. 
 
Corresponde a los responsables de los centros, departamentos, institutos o servicios (CDIS) o cualquier otra 
unidad la propuesta de los programas integrados de teletrabajo del PAS, que serán aprobados por la Comisión 
Económica y de Recursos Humanos del Consejo de Gobierno. 
 
En fecha 5 de septiembre de 2023 la Gerencia aprobó el programa-marco de teletrabajo para institutos y 
servicios de la UPV, de acuerdo con la disposición adicional primera del Reglamento de regulación de la 
modalidad de teletrabajo en la UPV. Según el apartado segundo de su parte dispositiva, esta unidad se ha 
acogido al mismo, que unifica los siguientes elementos: objetivos del programa; identificación de la creación 
de valor o ganancia de productividad o eficiencia previstas; habilidades y competencias del personal 
necesarias para el adecuado desempeño; medios técnicos necesarios; requerimientos, tiempos y 
mecanismos de interconexión; duración; plazo de solicitud de adhesión que podrá ser abierto o limitado en el 
tiempo; metodología, alcance e indicadores de evaluación del programa. 
 
1. Denominación del programa: 
 
Programa integrado de teletrabajo deL Servicio de Internacionalización (SINT) 
 
2. Ámbito o alcance. 
 
Todo el personal Técnico, de Gestión y de Administración y Servicios del Servicio de Internacionalización 
 
3. Objetivos del programa. 
 
Son objetivos del Programa integrado de teletrabajo del Servicio de Internacionalización: 
 

 Transformar la prestación de los servicios universitarios, mediante la consolidación y estímulo del uso 
de las tecnologías de la información y de las comunicaciones. 

 Replantear las formas de comunicación interna de los CDIS. 
 Reorganizar los procesos de trabajo redefiniendo objetivos, priorizando el trabajo orientado a 

resultados, la evaluación de su cumplimiento y la mejor gestión del tempo. 
 Modernizar la organización del trabajo del personal de los CDIS, haciéndolo más flexible con el 

principal objetivo de reforzar el trabajo en equipos y el desarrollo de nuevas métricas que permitan 
mejorar y visualizar las tareas desarrolladas. 

  



 
4. Descripción de un conjunto congruente de funciones y actividades que se desarrollarán en 
teletrabajo; calendarización y distribución de cargas de trabajo a lo largo de la duración del programa. 
 
 

Funciones y actividades 
Descripción Periodo

SOLICITUD SUBVENCIÓN PROGRAMA 
 RECOPILACIÓN Y ANÁLISIS DE DATOS 
 REDACCIÓN DE PROYECTO
 REDACCIÓN DE CONVOCATORIA Y SEGUIMIENTO

ELEVACION PROPUESTA 
REGISTRO
SEGUIMIENTO 
CONTROL PRESUPUESTARIO 
INFORMES Y JUSTIFICACIÓN ECONÓMICA

ANUAL 

GESTIÓN ALUMNOS INTERCAMBIO ENTRANTES
CONFIGURACIÓN DE LLAMADAS 
CONFIGURACIÓN CURSOS ESPAÑOL 
DIFUSIÓN INFORMATIVA 
CONTROL CUPOS Y GESTIÓN ADMISIÓN 
MATRÍCULA 
CONTROL ESTADOS 
CIERRE Y EVALUACIÓN 
REVISIÓN Y VALIDACIÓN DE DOCUMENTACIÓN

ANUAL 

GESTIÓN DE ALUMNOS INTERCAMBIO SALIENTES
DISEÑO Y PREPARACIÓN CONVOCATORIA 
CONFIGURACIÓN DE LLAMADAS 
DIFUSIÓN INFORMATIVA 
ADJUDICACIÓN 
CONTROL ESTADOS 
CONTROL EJECUCION ADMINISTRATIVA 
CONTROL PRESUPUESTARIO Y PAGOS
GESTIÓN DEVOLUCIONES 
REVISIÓN Y VALIDACIÓN DE DOCUMENTACIÓN 
CIERRE Y EVALUACIÓN

ANUAL 

GESTIÓN DE PERSONAL (PTGAS Y PDI) SALIENTE
DISEÑO Y PREPARACIÓN DE CONVOCATORIAS
CONFIGURACIÓN LLAMADAS 
INFORMACIÓN 
ADJUDICACIÓN 
CONTROL DE ESTADOS 
REVISIÓN Y VALIDACIÓN DE DOCUMENTACIÓN 
GESTIÓN DE PAGOS
EMISIÓN DE JUSTIFICANTES 
CIERRE, EVALUACIÓN Y JUSTIFICACIÓN 

ANUAL 

ATENCIÓN USUARIOS
EMAIL/POLISoL/POLISqF/POLIconS/RRSS 
TEAMS/TELEFONO 
SEGUIMIENTO INCIDENCIAS 

ANUAL 

REUNIONES DE COORDINACIÓN
CONVOCATORIAS Y ORGANIZACIÓN (COTSIAS Y CRIS) ANUAL 



GESTIÓN DE CALIDAD 
RECOPILACIÓN Y ANÁLISIS DE DATOS
REGISTRO
SEGUIMIENTO 

ANUAL 

EXTRANJERÍA
INFORMACIÓN 
GESTIÓN DOCUMENTACIÓN 

 SUBSANACIÓN DE EXPEDIENTES
ENVÍOS A LA OFICINA DE EXTRANJERÍA 
GESTIÓN DE CITAS

ANUAL 

CONVOCATORIAS CON FINANCIACIÓN PÚBLICA DERIVADAS, 
FUNDAMENTALMENTE, DEL PROGRAMA ERASMUS+ 

DIFUSIÓN E INFORMACIÓN DE CONVOCATORIAS O INICIATIVAS CON 
FINANCIACIÓN PÚBLICA, EN EL ÁMBITO DE LA MOVILIDAD INTERNACIONAL, 
EDUCACIÓN SUPERIOR Y EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL. 

ACCIÓN CLAVE KA2 Y SUS DIFERENTES SUBPROGRAMAS (ERASMUS+)
OTROS PROYECTOS EUROPEOS

ANUAL 

APOYO A USUARIOS (PDI) EN LA SOLICITUD, GESTIÓN Y JUSTIFICACIÓN DE 
PROYECTOS FINANCIADOS A TRAVÉS DE CONVOCATORIAS PÚBLICAS 

APOYO EN LA FORMULACIÓN Y VALIDACIÓN DE SOLICITUDES PARA 
REALIZAR PROYECTOS FINANCIADOS A TRAVÉS DE CONVOCATORIAS PÚBLICAS 
ERASMUS+ ACCIÓN CLAVE 2 CON SUS DIFERENTES SUBPROGRAMAS. 

TRAMITACIÓN DE LA APERTURA Y CIERRE DE CLAVES ESPECÍFICAS. 
ASESORAMIENTO DURANTE LA EJECUCIÓN DE LOS PROYECTOS Y SEGUIMIENTO 
DE LA GESTIÓN ECONÓMICO-PRESUPUESTARIA DE LOS PROYECTOS

REVISIÓN PREVIA A LA JUSTIFICACIÓN FINAL DE LOS PROYECTOS 
EJECUTADOS

ANUAL 

NEGOCIACIÓN, ELABORACIÓN Y GESTIÓN DE CONVENIOS INTERNACIONALES 
RELATIVOS A LAS FUNCIONES ASIGNADAS AL SERVICIO. 

INFORMACIÓN, NEGOCIACIÓN Y FORMALIZACIÓN DE ACUERDOS 
INTERNACIONALES DE CARÁCTER INSTITUCIONAL 

INFORMACIÓN Y APOYO LOGÍSTICO A LOS PARTICIPANTES DE 
PROGRAMAS BAJO CONVENIOS PARA ESTUDIOS DE POSGRADO

TRAMITACIÓN DE LA APERTURA Y CIERRE DE CLAVES ESPECÍFICAS, ASÍ 
COMO LA CONCILIACIÓN DE INGRESOS DE CONVENIOS Y PROYECTOS.  

ATENCIÓN A LOS PROFESORES PARTICIPANTES Y A LOS ESTUDIANTES 
RECIBIDOS POR LOS CONVENIOS Y PROYECTOS SUBVENCIONADOS 

SEGUIMIENTO DE INGRESOS Y CONTABILIZACIÓN EN LAS CLAVES 
ESPECÍFICAS DE LOS CURSOS ASOCIADOS A ACUERDOS INTERNACIONALES.

GESTIÓN DEL PAGO DE AYUDAS Y MATRÍCULAS DE ALUMNOS Y 
PERSONAL ASOCIADOS A PROGRAMAS DE ACUERDOS INTERNACIONALES. 

ANUAL 

 
5. Identificación de la creación de valor o ganancia de productividad o eficiencia previstas. 
 
La implantación de este programa integrado de teletrabajo: 
 

 Tendrá un impacto positivo en los niveles de productividad y eficiencia. En todo caso deberá contribuir 
a la mejor organización del trabajo que fundamenta su implantación. 

 Mejorará y consolidará el uso de las tecnologías de la información y la comunicación en las tareas 
habituales de los puestos de trabajo; afianzará la transformación digital y organizativa de los CDIS de 



la UPV. Orientará la organización del trabajo hacia el uso de las herramientas de comunicación y 
colaborativas. Avanzará en la adaptación de las metodologías al entorno científico de la UPV. 

 Aumentará el grado de sistematización en los procedimientos gestionados por el Servicio de 
Internacionalización para optimizar el desempeño de su personal, reduciendo plazos, impulsando y 
mejorando la gestión telemática de los expedientes. Reforzará la práctica de documentar los procesos 
y que estos estén accesibles en todo momento de manera virtual. 

 Posibilitará el correcto uso de los recursos personales y la evaluación del desempeño del personal 
empleado público, identificando las posibles áreas de mejora. Aumentará la autocrítica del personal 
del Servicio de Internacionalización para elevar los estándares de calidad de la gestión. 

 Mejorará, actualizará y adecuará a las nuevas tecnologías la información y orientación de los usuarios 
de los servicios de la UPV y de las entidades públicas y privadas con las que se relaciona el Servicio 
de Internacionalización: 

 Impulsará las relaciones de colaboración y cooperación con el resto de administraciones y organismos 
públicos por medios telemáticos. 

 
6. Habilidades y competencias del personal necesarias para el adecuado desempeño. 
 

 Capacidad de desempeñar las tareas propias del puesto de trabajo de manera autónoma. 
 Capacidad para gestionar y reorganizar el tiempo de trabajo. 
 Capacidad de liderazgo para la organización de equipos en remoto. 
 Conocimiento de la normativa de la UPV reguladora del teletrabajo. 
 Conocimiento de los riesgos laborales y de salud asociados al teletrabajo y cómo evitarlos. 
 Capacidad para comunicarse de manera efectiva a través de plataformas digitales, tanto las propias 

de la UPV (Microsoft Teams) como las habituales de entidades/terceros externos a la Universitat con 
los que se relacione el CDIS respectivo. 

 Competencia digital suficiente en aquellas herramientas que posibilitan el teletrabajo: gestión de la 
cuenta de correo electrónico, arranque remoto de ordenadores, escritorio remoto, desvío de llamadas 
telefónicas o cualquier otra herramienta que se implante en la unidad. 

 Competencia para el uso de las específicas herramientas tecnológicas de colaboración y de gestión 
empleadas por el CDIS respectivo. 

 Responsabilidad en el uso y mantenimiento de las herramientas de ciberseguridad. 
 Competencia para utilizar correctamente cualquier otra herramienta tecnológica que pudiera ser 

necesaria para prestar el servicio de forma adecuada en modalidad de teletrabajo. 
 
7. Medios técnicos necesarios (ofimáticos, de comunicaciones, herramientas ad hoc). 
 
De acuerdo con el artículo 5.5 del Reglamento de regulación de la modalidad de teletrabajo en la Universitat 
Politècnica de València (UPV) aprobado por el Consejo de Gobierno de 21 de julio de 2022, el personal de 
administración y servicios que solicite la adhesión a los programas de teletrabajo que se aprueban en este 
acuerdo, deberá contar con los siguientes medios técnicos y de comunicación: 
 

 Ordenador doméstico dotado de las medidas de seguridad corporativas y con las aplicaciones 
necesarias instaladas. 

 Conexión a internet. 
 Certificado digital de empleado público o personal. 
 Línea telefónica fija o móvil. 
 Periféricos que permitan la realización de videoconferencias. 

 



El responsable del programa podrá excepcionar al PAS adherido al mismo de la necesidad de contar con 
certificado digital de empleado público o personal en los casos en los que estime que no requieran acreditación 
fehaciente de su identidad para el acceso a los sistemas de información o para acreditar su habilitación para 
la realización de trámites en los procedimientos cuya gestión tengan encomendada. 
  
Además, será necesario contar con los siguientes recursos, que facilitará la UPV: 
 

 Conexión segura de red privada virtual (VPN) con doble factor de autentificación 
 MS Office 365 
 Desvío de llamadas desde la extensión telefónica de la UPV a un teléfono fijo o móvil durante la parte 

de la jornada que se desempeñe en teletrabajo, o cliente de teléfono VoIP recomendado por el ASIC 
instalado y correctamente configurado. 

 
8. Requerimientos, tiempos y mecanismos de interconexión. 
 
Microsoft Teams será la herramienta de comunicación en los CDIS con personal en régimen de teletrabajo. 
Al comenzar la jornada de trabajo todo el personal iniciará sesión en Teams. Se deberá atender los anuncios 
y conversaciones que se den en los equipos de trabajo e, igualmente, se atenderán las llamadas y los 
mensajes personales recibidos a través de la plataforma. Cuando se deba hacer una pausa se reflejará la 
misma en el estado de Teams, para indicar al resto del equipo esta ausencia. La conexión deberá mantenerse, 
en cualquier caso, durante el horario de presencia obligada de acuerdo con la jornada que corresponda a 
cada empleado. 
 
Adicionalmente, se utilizará el correo electrónico y la comunicación telefónica, en las condiciones horarias 
señaladas en el párrafo anterior. 
 
La conexión vía Teams no excluye la utilización de otros mecanismos de videoconferencia cuando así se 
requiera; por ejemplo, cuando los interlocutores no pertenezcan a la UPV y utilicen otras herramientas de 
comunicación. 
 
Las personas responsables del programa de teletrabajo podrán establecer disposiciones adicionales relativas 
a requerimientos, tiempos y mecanismos de interconexión el personal en modalidad de teletrabajo siempre 
que tengan como finalidad la equiparación del desempeño de sus tareas al del PAS del CDIS en modalidad 
de jornada presencial. 
 
9. Distribución de jornadas y horarios, ratios de presencialidad/teletrabajo. 
 
Las jornadas de teletrabajo lo serán por días completos, sin que puedan establecerse jornadas mixtas. 
 
Se garantiza un mínimo de un 50% de presencialidad. 
 
Si no pudiera garantizarse este minino de presencialidad, el responsable del CDIS requerirá la incorporación 
al régimen de jornada presencial del personal necesario para alcanzar dicho porcentaje. Concretamente, en 
los periodos vacacionales de Navidad, Semana Santa y durante los días de reducción de jornada por 
festividades locales podrá determinarse la no prestación de servicios en modalidad de teletrabajo, para 
garantizar la presencialidad en los CDIS. 
 
Por necesidades urgentes del CDIS debidamente justificadas, podrá ser requerida la presencia en el centro 
de trabajo del personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo. Esta circunstancia no generará 
un derecho de cambio del día de teletrabajo. 



 
Cuando el día de teletrabajo sea festivo o se tome como día de asunto propio, vacación o similar, no se podrá 
trasladar el día de teletrabajo a otro día de la semana. 
 

Distribución (añada las filas que considere necesario)
Jornada Horario Ratio P/T (%)

Lunes, martes, jueves, viernes De 8 a 15 (+2,5 en su caso) 60%/40% 
Miércoles De 8 a 15 (+2,5 en su caso) 100%/0%

 
Días semanales que el personal adherido al programa puede desempeñar en modalidad de teletrabajo: 1. En 
ningún caso podrá coincidir con el día en que corresponda prolongación vespertina o matinal de la jornada de 
trabajo para el personal con dedicación exclusiva. Cuando el día de teletrabajo sea festivo o se tome como 
día de asunto propio, vacación o similar, no se podrá trasladar el día de teletrabajo a otro día de la semana. 
 
Día de presencialidad 100%: miércoles. Si este día coincidiera con un festivo, esta circunstancia no dará lugar 
al establecimiento de otro día de la semana con un cien por cien de presencialidad. 
 
10. Duración del programa. 
 
Este programa de teletrabajo iniciará su vigencia el día siguiente al de su aprobación por la Comisión 
Económica y de Recursos Humanos del Consejo de Gobierno, y finalizará el 31 de agosto de 2027, pudiendo 
prorrogarse por un año más cuando su evaluación sea positiva. 
 
11. Plazo de solicitud de adhesión. 
 
El PAS podrá solicitar la adhesión al programa durante toda su vigencia. 
 
El personal de nueva incorporación al ámbito de aplicación del programa de teletrabajo no podrá solicitar la 
adhesión al mismo hasta que hayan transcurrido seis meses de permanencia en el mismo. Motivadamente, 
cuando la empleada o empleado acredite conocimientos suficientes del funcionamiento de la unidad, el 
responsable del programa podrá establecer excepciones a este periodo de carencia. 
 
12. Metodología, alcance e indicadores de evaluación del programa. 
 
El programa de teletrabajo se evaluará de acuerdo con las siguientes metodologías: 
 

 Evolución de la satisfacción de los usuarios con el servicio (unidad o descriptor de encuesta Pegasus) 
tanto en media como en porcentaje de satisfacción. 

 Análisis de las SQFs, y su relación con la implantación del teletrabajo 
 Evolución de la satisfacción media (estrellas Jira) 

 
En el proceso de evaluación, se procurará distinguir entre los resultados obtenidos en régimen de 
presencialidad y en régimen de teletrabajo. 
 
13. Responsables directos de la coordinación y ejecución del programa. 
 
Jefe del Servicio de Internacionalización 



 

“PROGRAMA INTEGRADO DE TELETRABAJO DE ÁREA DE CIENCIA ABIERTA, BIBLIOTECA,  
DOCUMENTACIÓN CIENTÍFICA Y EDITORIAL 

 
El Reglamento de regulación de la modalidad de teletrabajo en la Universitat Politècnica de València (UPV) 
fue aprobado por el Consejo de Gobierno de 21 de julio de 2022, y publicado en el Butlletí Of icial de la UPV 
de 27 de julio de 2022. 
 
En el ámbito subjetivo del mismo se diferencian diferentes regímenes para el Personal Docente e Investigador 
(PDI), para el Personal Investigador (PI) y para el Personal de Administración y Servicios (PAS). Este último 
podrá realizar parte de su jornada de trabajo y de sus funciones en modalidad de teletrabajo, de acuerdo con 
los programas que se autoricen, en las condiciones reguladas en el Reglamento. 
 
Corresponde a los responsables de los centros, departamentos, institutos o servicios (CDIS) o cualquier otra 
unidad la propuesta de los programas integrados de teletrabajo del PAS, que serán aprobados por la Comisión 
Económica y de Recursos Humanos del Consejo de Gobierno. 
 
En fecha 5 de septiembre de 2023 la Gerencia aprobó el programa-marco de teletrabajo para institutos y 
servicios de la UPV, de acuerdo con la disposición adicional primera del Reglamento de regulación de la 
modalidad de teletrabajo en la UPV. Según el apartado segundo de su parte dispositiva, esta unidad se ha 
acogido al mismo, que unif ica los siguientes elementos: objetivos del programa; identif icación de la creación 
de valor o ganancia de productividad o ef iciencia previstas; habilidades y competencias del personal 
necesarias para el adecuado desempeño; medios técnicos necesarios; requerimientos, tiempos y 
mecanismos de interconexión; duración; plazo de solicitud de adhesión que podrá ser abierto o limitado en el 
tiempo; metodología, alcance e indicadores de evaluación del programa. 
 
1. Denominación del programa: 
 
Programa integrado de teletrabajo deL [Área de Ciencia Abierta, Biblioteca, Documentación Científ ica y 
Editorial 
  
2. Ámbito o alcance. 
 
Área de Biblioteca, Documentación Científ ica y Editorial: 
El alcance de este programa de teletrabajo aplica a todo el personal del servicio, cualquier persona adscrita 
al mismo puede solicitarlo y se revisarán las tareas propias según su categoría y funciones, si estas se pueden 
realizar en la opción de teletrabajo, se le concederá en igualdad de condiciones y de forma coherente a este 
programa. En el caso de que la presencialidad sea condición indispensable y la persona no pueda ser 
sustituida por otra, no se podrá condecer el teletrabajo. 
 
3. Objetivos del programa. 
 
Son objetivos del Programa integrado de teletrabajo del Área de Ciencia Abierta, Biblioteca, Documentación 
Científ ica y Editorial 

 
- Atender al Reglamento de la modalidad de teletrabajo de la UPV y a la prestación del servicio 

dentro de las condiciones óptimas, atendiendo las necesidades del personal dentro de este contexto 
laboral. Especialmente se atenderá: 

 Transformar la prestación de los servicios universitarios, mediante la consolidación y estímulo del uso 
de las tecnologías de la información y de las comunicaciones. 

 Replantear las formas de comunicación interna de los CDIS. 



Reorganizar los procesos de trabajo redef iniendo objetivos, priorizando el trabajo orientado a
resultados, la evaluación de su cumplimiento y la mejor gestión del tempo.
Modernizar la organización del trabajo del personal de los CDIS, haciéndolo más f lexible con el
principal objetivo de reforzar el trabajo en equipos y el desarrollo de nuevas métricas que permitan
mejorar y visualizar las tareas desarrolladas.

4. Descripción de un conjunto congruente de funciones y actividades que se desarrollarán en
teletrabajo; calendarización y distribución de cargas de trabajo a lo largo de la duración del programa.

Funciones y actividades 
Descripción Periodo 

Atención al usuario anual 
Publicación de contenidos anual 
Apoyo a investigación anual 
Adquisión y gestión de material bibliográfico anual 
Formación y alfabetización informacional anual 
Catalogación y asignación de metadatos 
bibliográficos 

anual 

5. Identificación de la creación de valor o ganancia de productividad o eficiencia previstas.

La implantación de este programa integrado de teletrabajo: 

Tendrá un impacto positivo en los niveles de productividad y ef iciencia. En todo caso deberá contribuir a 
la mejor organización del trabajo que fundamenta su implantación.
Mejorará y consolidará el uso de las tecnologías de la información y la comunicación en las tareas
habituales de los puestos de trabajo; af ianzará la transformación digital y organizativa de los CDIS de la 
UPV. Orientará la organización del trabajo hacia el uso de las herramientas de comunicación y
colaborativas. Avanzará en la adaptación de las metodologías al entorno científ ico de la UPV.
Aumentará el grado de sistematización en los procedimientos gestionados por Área de Biblioteca,
Documentación Científ ica y Editorial: para optimizar el desempeño de su personal, reduciendo plazos,
impulsando y mejorando la gestión telemática de los expedientes. Reforzará la práctica de
documentar los procesos y que estos estén accesibles en todo momento de manera virtual.
Posibilitará el correcto uso de los recursos personales y la evaluación del desempeño del personal
empleado público, identif icando las posibles áreas de mejora. Aumentará la autocrítica del personal
de Área de Biblioteca, Documentación Científ ica y Editorial: para elevar los estándares de calidad de la 
gestión.
Mejorará, actualizará y adecuará a las nuevas tecnologías la información y orientación de los usuarios
de los servicios de la UPV y de las entidades públicas y privadas con las que se relacionan Área de
Biblioteca, Documentación Científ ica y Editorial:.
Impulsará las relaciones de colaboración y cooperación con el resto de administraciones y organismos
públicos por medios telemáticos.

6. Habilidades y competencias del personal necesarias para el adecuado desempeño.

Capacidad de desempeñar las tareas propias del puesto de trabajo de manera autónoma.
Capacidad para gestionar y reorganizar el tiempo de trabajo.
Capacidad de liderazgo para la organización de equipos en remoto.



Conocimiento de la normativa de la UPV reguladora del teletrabajo.
Conocimiento de los riesgos laborales y de salud asociados al teletrabajo y cómo evitarlos.
Capacidad para comunicarse de manera efectiva a través de plataformas digitales, tanto las propias
de la UPV (Microsof t Teams) como las habituales de entidades/terceros externos a la Universitat con
los que se relacione el CDIS respectivo.
Competencia digital suf iciente en aquellas herramientas que posibilitan el teletrabajo: gestión de la
cuenta de correo electrónico, arranque remoto de ordenadores, escritorio remoto, desvío de llamadas
telefónicas o cualquier otra herramienta que se implante en la unidad.
Competencia para el uso de las específ icas herramientas tecnológicas de colaboración y de gestión
empleadas por el CDIS respectivo.
Responsabilidad en el uso y mantenimiento de las herramientas de ciberseguridad.
Competencia para utilizar correctamente cualquier otra herramienta tecnológica que pudiera ser
necesaria para prestar el servicio de forma adecuada en modalidad de teletrabajo.

7. Medios técnicos necesarios (ofimáticos, de comunicaciones, herramientas ad hoc).

De acuerdo con el artículo 5.5 del Reglamento de regulación de la modalidad de teletrabajo en la Universitat  
Politècnica de València (UPV) aprobado por el Consejo de Gobierno de 21 de julio de 2022, el personal de 
administración y servicios que solicite la adhesión a los programas de teletrabajo que se aprueban en este 
acuerdo, deberá contar con los siguientes medios técnicos y de comunicación: 

Ordenador doméstico dotado de las medidas de seguridad corporativas y con las aplicaciones
necesarias instaladas.
Conexión a internet.
Certif icado digital de empleado público o personal.
Línea telefónica f ija o móvil.
Periféricos que permitan la realización de videoconferencias.

El responsable del programa podrá excepcionar al PAS adherido al mismo de la necesidad de contar con 
certif icado digital de empleado público o personal en los casos en los que estime que no requieran acreditación 
fehaciente de su identidad para el acceso a los sistemas de información o para acreditar su habilitación para 
la realización de trámites en los procedimientos cuya gestión tengan encomendada. 

Además, será necesario contar con los siguientes recursos, que facilitará la UPV: 

Conexión segura de red privada virtual (VPN) con doble factor de autentif icación
MS Of f ice 365
Desvío de llamadas desde la extensión telefónica de la UPV a un teléfono f ijo o móvil durante la parte
de la jornada que se desempeñe en teletrabajo, o cliente de teléfono VoIP recomendado por el ASIC
instalado y correctamente conf igurado.

8. Requerimientos, tiempos y mecanismos de interconexión.

Microsof t Teams será la herramienta de comunicación en los CDIS con personal en régimen de teletrabajo. 
Al comenzar la jornada de trabajo todo el personal iniciará sesión en Teams. Se deberá atender los anuncios 
y conversaciones que se den en los equipos de trabajo e, igualmente, se atenderán las llamadas y los 
mensajes personales recibidos a través de la plataforma. Cuando se deba hacer una pausa se ref lejará la 
misma en el estado de Teams, para indicar al resto del equipo esta ausencia. La conexión deberá mantenerse,  



en cualquier caso, durante el horario de presencia obligada de acuerdo con la jornada que corresponda a 
cada empleado. 

Adicionalmente, se utilizará el correo electrónico y la comunicación telefónica, en las condiciones horarias  
señaladas en el párrafo anterior. 

La conexión vía Teams no excluye la utilización de otros mecanismos de videoconferencia cuando así se 
requiera; por ejemplo, cuando los interlocutores no pertenezcan a la UPV y utilicen otras herramientas de 
comunicación. 

Las personas responsables del programa de teletrabajo podrán establecer disposiciones adicionales relativas 
a requerimientos, tiempos y mecanismos de interconexión el personal en modalidad de teletrabajo siempre 
que tengan como f inalidad la equiparación del desempeño de sus tareas al del PAS del CDIS en modalidad 
de jornada presencial. 

9. Distribución de jornadas y horarios, ratios de presencialidad/teletrabajo.

Las jornadas de teletrabajo lo serán por días completos, sin que puedan establecerse jornadas mixtas. 

Se garantiza un mínimo de un 50% de presencialidad. 

Si no pudiera garantizarse este minino de presencialidad, el responsable del CDIS requerirá la incorporación 
al régimen de jornada presencial del personal necesario para alcanzar dicho porcentaje. Concretamente, en 
los periodos vacacionales de Navidad, Semana Santa y durante los días de reducción de jornada por 
festividades locales podrá determinarse la no prestación de servicios en modalidad de teletrabajo, para 
garantizar la presencialidad en los CDIS. 

Por necesidades urgentes del CDIS debidamente justif icadas, podrá ser requerida la presencia en el centro 
de trabajo del personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo. Esta circunstancia no generará 
un derecho de cambio del día de teletrabajo. 

Cuando el día de teletrabajo sea festivo o se tome como día de asunto propio, vacación o similar, no se podrá 
trasladar el día de teletrabajo a otro día de la semana. 

Distribución (añada las filas que considere necesario) 
Jornada Horario Ratio P/T (%) 

Lunes 8 a 21 h 40%-60% 
Martes 8 a 21 h 100% 
Miércoles 8 a 21 h 40%-60% 
Jueves 8 a 21 h 40%-60% 
Viernes 8 a 21 h 40%-60% 

[La distribución indicada como ejemplo es orientativa, y no alterará el régimen previsto en el apartado 12.2 
“Horario general” del Plan Concilia; podrá detallarse tanto como sea necesario de acuerdo con las 
peculiaridades de la unidad, instituto o servicio, y podrá detallar las jornadas de mañana y tarde en el caso de 
que así estén distribuidas; podrá incluirse la información, en el cuadro o fuera de él, que sea precisa para 
conocer las distribuciones de jornadas en los horarios propios del CDIS y la proporcionalidad estimada de 
presencialidad/teletrabajo. En todo caso deberá tenerse en cuenta que: 



Se mantendrá un equilibrio adecuado entre presencialidad y teletrabajo. Con carácter general, el umbral
de presencialidad será de, al menos, un 50%. En todo caso quedará garantizada la continuidad de la
prestación del servicio presencial.
Las jornadas de teletrabajo lo serán por días completos, sin que puedan establecerse jornadas mixtas.
El personal con dedicación exclusiva no podrá teletrabajar en el día en que le corresponda prolongación
vespertina o matinal de la jornada de trabajo.]

Días semanales que el personal adherido al programa puede desempeñar en modalidad de teletrabajo: 1. En 
ningún caso podrá coincidir con el día en que corresponda prolongación vespertina o matinal de la jornada de 
trabajo para el personal con dedicación exclusiva. Cuando el día de teletrabajo sea festivo o se tome como 
día de asunto propio, vacación o similar, no se podrá trasladar el día de teletrabajo a otro día de la semana. 

Día de presencialidad 100%:el martes. Si este día coincidiera con un festivo, esta circunstancia no dará lugar 
al establecimiento de otro día de la semana con un cien por cien de presencialidad. 

10. Duración del programa.

Este programa de teletrabajo iniciará su vigencia el día siguiente al de su aprobación por la Comisión 
Económica y de Recursos Humanos del Consejo de Gobierno], y f inalizará un año después, pudiendo 
prorrogarse por un año más cuando su evaluación sea positiva. 

11. Plazo de solicitud de adhesión.

El PAS podrá solicitar la adhesión al programa durante toda su vigencia. 

El personal de nueva incorporación al ámbito de aplicación del programa de teletrabajo no podrá solicitar la 
adhesión al mismo hasta que hayan transcurrido seis meses de permanencia en el mismo. Motivadamente, 
cuando la empleada o empleado acredite conocimientos suf icientes del funcionamiento de la unidad, el 
responsable del programa podrá establecer excepciones a este periodo de carencia. 

12. Metodología, alcance e indicadores de evaluación del programa.

El programa de teletrabajo se evaluará de acuerdo con las siguientes metodologías 

Evolución de la satisfacción de los usuarios con el servicio (unidad o descriptor de encuesta Pegasus) 
tanto en media como en porcentaje de satisfacción.
Análisis de las SQFs, y su relación con la implantación del teletrabajo

En el proceso de evaluación, se procurará distinguir entre los resultados obtenidos en régimen de 
presencialidad y en régimen de teletrabajo. 

13. Responsables directos de la coordinación y ejecución del programa.
Jefa de servicio
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