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ANEXO

PROGRAMA DE TELETRABAJO DE LA UNIDAD DE CULTURA Y FONDO DE ARTE Y PATRIMONIO

El Reglamento de regulacion de la modalidad de teletrabajo en la Universitat Politécnica de Valencia (UPV)
fue aprobado por el Consejo de Gobierno de 21 de julio de 2022, y publicado en el Butlleti Oficial de la UPV
de 27 de julio de 2022.

En el ambito subjetivo del mismo se diferencian diferentes regimenes para el Personal Docente e Investigador
(PDI), para el Personal Investigador (Pl) y para el Personal de Administracién y Servicios (PAS). Este ultimo
podra 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 seran aprobados por la Comisién
Econdmica y de Recursos Humanos del Consejo de Gobierno.

En fecha 5 de septiembre de 2023 la Gerencia aprobé el programa-marco de teletrabajo para institutos y
servicios de la UPV, de acuerdo con la disposicion adicional primera del Reglamento de regulacién de la
modalidad de teletrabajo en la UPV. Segun el apartado segundo de su parte dispositiva, esta unidad se ha
acogido al mismo, que unifica los siguientes elementos: objetivos del programa; identificacion de la creaciéon
de valor o ganancia de productividad o eficiencia previstas; habilidades y competencias del personal
necesarias para el adecuado desempefio; medios técnicos necesarios; requerimientos, tiempos vy
mecanismos de interconexién; duracion; plazo de solicitud de adhesion que podra ser abierto o limitado en el
tiempo; metodologia, alcance e indicadores de evaluacién del programa.

1. Denominacién del programa:
Programa integrado de teletrabajo de la Unidad de Cultura y Fondo de Arte y Patrimonio.
2. Ambito o alcance.
Podra adherirse al presente programa el personal de administracién y servicios excepto:
- Personal de Administracion Especial
o Operador
Técnico Especialista Informatico
Técnico Especialista de Audiovisuales

Analista Programador de Sistemas/Redes
Analista Programador Aplicaciones

O 0 0 O

3. Objetivos del programa.
Son objetivos del Programa integrado de teletrabajo de la Unidad de Cultura y Fondo de Arte y Patrimonio:

— Transformar la prestacién de los servicios universitarios, mediante la consolidacién y estimulo del uso
de las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones.

— Replantear las formas de comunicacion interna de los CDIS.

— Reorganizar los procesos de trabajo redefiniendo objetivos, priorizando el trabajo orientado a
resultados, |la evaluacion de su cumplimiento y la mejor gestion del tempo.

— Modernizar la organizacion del trabajo del personal de los CDIS, haciéndolo mas 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. Descripcion de un conjunto congruente de funciones y actividades que se desarrollaran en
teletrabajo; calendarizacion y distribucion de cargas de trabajo a lo largo de la duracién del programa.

Funciones y actividades

Descripcion

Periodo

Gestion econémica

Durante todo el periodo de duracién del programa

Gestion de becas, convenios y proyectos

Durante todo el periodo de duracién del programa

Coordinacién y gestion administrativa

Durante todo el periodo de duracién del programa

Elaboracién de estadisticas, memorias y
publicaciones

Durante todo el periodo de duracién del programa

Gestién de compras, donaciones, depdsitos de
bienes culturales.

Durante todo el periodo de duracion del programa

Gestion de la Propiedad Intelectual de las obras
artisticas u objetos susceptibles adquiridos por la
urPv

Durante todo el periodo de duracién del programa

Gestién de préstamos internos y externos de
obras y bienes culturales

Durante todo el periodo de duracioén del programa

Gestion de acciones y actividades culturales
(exposiciones, cursos, talleres, jornadas,
congresos, certamenes, visitas guiadas a los
museos y colecciones del patrimonio cultural,
encuentro Poliniza, Festival Novembre Jazz, etc.)

Durante todo el periodo de duracién del programa

Gestion de las infraestructuras, espacios
culturales, equipos y materiales para el desarrollo
de las actividades culturales

Durante todo el periodo de duracién del programa

Gestion de ayudas y subvenciones publicas para
el desarrollo de actividades culturales

Durante todo el periodo de duracién del programa

Comunicacion en medios especializados, prensa
escrita y audiovisuales de las acciones y
actividades culturales

Durante todo el periodo de duracién del programa

Comunicacion y difusiéon entre la comunidad
universitaria UPV de las actividades culturales

Durante todo el periodo de duracién del programa

Comunicacion en redes sociales de las acciones 'y
actividades culturales

Durante todo el periodo de duracién del programa

Disefio de materiales de difusion de las acciones
y actividades culturales

Durante todo el periodo de duracién del programa

Asesoria y edicion grafica y audiovisual para
actividades culturales.

Durante todo el periodo de duracién del programa




Funciones y actividades

Descripcion Periodo

Atencion consultas sobre las acciones y

actividades culturales Durante todo el periodo de duracién del programa

Gestion del archivo electrénico de la acciones 'y

actividades culturales Durante todo el periodo de duracién del programa

Andlisis y desarrollo de aplicaciones informaticas Durante todo el periodo de duracién del programa

Gestion inventario de obras del Fondo de Arte Durante todo el periodo de duracion del programa

Elaboracién de informes de conservacion-

- Durante todo el periodo de duracién del programa
restauracion

Revision y disefio de proyectos de conservacion-

7 Durante todo el periodo de duracion del programa
restauracion

Participacion en reuniones técnicas y de

NS Durante todo el periodo de duracién del programa
coordinacion de proyectos

5. Identificacion de la creacion de valor o ganancia de productividad o eficiencia previstas.

La implantacion de este programa integrado de teletrabajo:

Tendra un impacto positivo en los niveles de productividad y eficiencia. En todo caso debera contribuir
a la mejor organizacion del trabajo que fundamenta su implantacion.

Mejorara y consolidara el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en las tareas
habituales de los puestos de trabajo; afianzara la transformacion digital y organizativa de los CDIS de
la UPV. Orientara la organizacion del trabajo hacia el uso de las herramientas de comunicacion y
colaborativas. Avanzara en la adaptacion de las metodologias al entorno cientifico de la UPV.
Aumentara el grado de sistematizacion en los procedimientos gestionados por la Unidad de Cultura 'y
Fondo de Arte y Patrimonio para optimizar el desempefio de su personal, reduciendo plazos,
impulsando y mejorando la gestidon telematica de los expedientes. Reforzara la practica de
documentar los procesos y que estos estén accesibles en todo momento de manera virtual.
Posibilitara el correcto uso de los recursos personales y la evaluacion del desempeno del personal
empleado publico, identificando las posibles areas de mejora. Aumentara la autocritica del personal
de la Unidad de Cultura y Fondo de Arte y Patrimonio para elevar los estandares de calidad de la
gestion.

Mejorara, actualizara y adecuara a las nuevas tecnologias la informacion y orientacién de los usuarios
de los servicios de la UPV y de las entidades publicas y privadas con las que se relaciona la Unidad
de Cultura y Fondo de Arte y Patrimonio.

Impulsara las relaciones de colaboracion y cooperacion con el resto de administraciones y organismos
publicos por medios telematicos.

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

Capacidad de desempeiiar las tareas propias del puesto de trabajo de manera auténoma.
Capacidad para gestionar y reorganizar el tiempo de trabajo.
Capacidad de liderazgo para la organizacion 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 como 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: gestion de la
cuenta de correo electronico, arranque remoto de ordenadores, escritorio remoto, desvio de llamadas
telefénicas o cualquier otra herramienta que se implante en la unidad.

— Competencia para el uso de las especificas herramientas tecnoldgicas de colaboracion y de gestion
empleadas por el CDIS respectivo.

— Responsabilidad en el uso y mantenimiento de las herramientas de ciberseguridad.

— Competencia para utilizar correctamente cualquier otra herramienta tecnolégica que pudiera ser
necesaria para prestar el servicio de forma adecuada en modalidad de teletrabajo.

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

De acuerdo con el articulo 5.5 del Reglamento de regulacion de la modalidad de teletrabajo en la Universitat
Politécnica de Valéncia (UPV) aprobado por el Consejo de Gobierno de 21 de julio de 2022, el personal de
administracion y servicios que solicite la adhesion a los programas de teletrabajo que se aprueban en este
acuerdo, deberda contar con los siguientes medios técnicos y de comunicacion:

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

— Conexion ainternet.

— Certificado digital de empleado publico o personal.

— Linea telefénica fija o movil.

—  Periféricos que permitan la realizacién de videoconferencias.

El responsable del programa podra excepcionar al PAS adherido al mismo de la necesidad de contar con
certificado digital de empleado publico o personal en los casos en los que estime que no requieran acreditacion
fehaciente de su identidad para el acceso a los sistemas de informacién o para acreditar su habilitaciéon para
la realizacion de tramites en los procedimientos cuya gestion tengan encomendada.

Ademas, sera necesario contar con los siguientes recursos, que facilitara la UPV:

— Conexion segura de red privada virtual (VPN) con doble factor de autentificacion

— MS Office 365

— Desvio de llamadas desde la extension telefonica de la UPV a un teléfono fijo o movil durante la parte
de la jornada que se desempefie en teletrabajo, o cliente de teléfono VolP recomendado por el ASIC
instalado y correctamente configurado.

8. Requerimientos, tiempos y mecanismos de interconexion.

Microsoft Teams sera la herramienta de comunicacién en los CDIS con personal en régimen de teletrabajo.
Al comenzar la jornada de trabajo todo el personal iniciara sesién en Teams. Se debera atender los anuncios
y conversaciones que se den en los equipos de trabajo e, igualmente, se atenderan las llamadas y los
mensajes personales recibidos a través de la plataforma. Cuando se deba hacer una pausa se reflejara la
misma en el estado de Teams, para indicar al resto del equipo esta ausencia. La conexidon debera mantenerse,
en cualquier caso, durante el horario de presencia obligada de acuerdo con la jornada que corresponda a
cada empleado.

Adicionalmente, se utilizara el correo electrénico y la comunicacion telefénica, en las condiciones horarias
sefialadas en el parrafo anterior.



5

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

La conexién via Teams no excluye la utilizacion de otros mecanismos de videoconferencia cuando asi se
requiera; por ejemplo, cuando los interlocutores no pertenezcan a la UPV y utilicen otras herramientas de
comunicacion.

Las personas responsables del programa de teletrabajo podran establecer disposiciones adicionales relativas
a requerimientos, tiempos y mecanismos de interconexién el personal en modalidad de teletrabajo siempre
que tengan como finalidad la equiparacién del desempeiio de sus tareas al del PAS del CDIS en modalidad
de jornada presencial.

9. Distribucion de jornadas y horarios, ratios de presencialidad/teletrabajo.
Las jornadas de teletrabajo lo seran por dias completos, sin que puedan establecerse jornadas mixtas.
Se garantiza un minimo de un 50% de presencialidad.

Si no pudiera garantizarse este minino de presencialidad, el responsable del CDIS requerira la incorporacion
al régimen de jornada presencial del personal necesario para alcanzar dicho porcentaje. Concretamente, en
los periodos vacacionales de Navidad, Semana Santa y durante los dias de reduccion de jornada por
festividades locales podra determinarse la no prestacién de servicios en modalidad de teletrabajo, para
garantizar la presencialidad en los CDIS.

Por necesidades urgentes del CDIS debidamente justificadas, podra ser requerida la presencia en el centro
de trabajo del personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo. Esta circunstancia no generara
un derecho de cambio del dia de teletrabajo.

Cuando el dia de teletrabajo sea festivo o se tome como dia de asunto propio, vacacién o similar, no se podra
trasladar el dia de teletrabajo a otro dia de la semana.

Distribucion (anada las filas que considere necesario)
Jornada Horario Ratio P/T (%)
Lunes 8a 15 + 1 (+ tarde en su caso) 50% P
Martes 8a 15 + 1 (+ tarde en su caso) 50% P
Miércoles 8a 15 + 1 (+ tarde en su caso) 100% P
Jueves 8a 15 + 1 (+ tarde en su caso) 50% P
Viernes 8a 15 + 1 (+ tarde en su caso) 50% P

Dias semanales que el personal adherido al programa puede desempefiar en modalidad de teletrabajo: 1.

En ningun caso podra coincidir con el dia en que corresponda prolongacién vespertina o matinal de la jornada
de trabajo para el personal con dedicacion exclusiva. Cuando el dia de teletrabajo sea festivo o se tome como
dia de asunto propio, vacacién o similar, no se podra trasladar el dia de teletrabajo a otro dia de la semana.

Dia de presencialidad 100%: miércoles. Si este dia coincidiera con un festivo, esta circunstancia no dara lugar
al establecimiento de otro dia de la semana con un cien por cien de presencialidad.

10. Duracion del programa.

Este programa de teletrabajo iniciara su vigencia el 1 de septiembre de 2025 y finalizara 31 de agosto de
2026, pudiendo prorrogarse por un afio mas cuando su evaluacion sea positiva.



11. Plazo de solicitud de adhesién.
El PAS podra solicitar la adhesién al programa durante toda su vigencia.
El personal de nueva incorporacién al ambito de aplicacion del programa de teletrabajo no podra solicitar la
adhesién 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 podra establecer excepciones a este periodo de carencia.
12. Metodologia, alcance e indicadores de evaluacién del programa.
El programa de teletrabajo se evaluara de acuerdo con las siguientes metodologias:

— Evolucion de la satisfaccion de los usuarios con el servicio (unidad o descriptor de encuesta Pegasus)

tanto en media como en porcentaje de satisfaccion

— Anadlisis de las SQFs, y su relacién con la implantacién del teletrabajo
En el proceso de evaluacidén, se procurara distinguir entre los resultados obtenidos en régimen de
presencialidad y en régimen de teletrabajo.

13. Responsables directos de la coordinacién y ejecucién del programa.

Directora del Area de Accién Cultural





