UNIVERSIDAD B CORDOBA

RESOLUCION RECTORAL DE 5 DE MAYO DE 2020 POR LA QUE SE
DISPONE EL PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS
DE REINCORPORACION PROGRESIVA A LA ACTIVIDAD PRESENCIAL DE
ADMINISTRACION, GESTION Y SERVICIOS, DERIVADAS DEL
“PROTOCOLO PARA LA REINCORPORACION PROGRESIVA DE LA
ACTIVIDAD PRESENCIAL EN LOS CENTROS DE LA UNIVERSIDAD DE
CORDOBA”, APROBADO POR CONSEJO DE GOBIERNO DE FECHA 5 DE
MAYO DE 2020.

El Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declaro el estado de alarma para
la gestion de la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, supuso la
suspension y/o modificacion de las actividades que se venian desempefiando en nuestra
universidad, medidas que han resultado imprescindibles para minimizar el riesgo de
contagio del COVID-109.

En el Real Decreto -Ley 8/2020, de 17 de marzo, de medidas urgentes y extraordinarias
para hacer frente al impacto econdémico y social del COVID-19, con el fin de ejecutar las
medidas de contencion previstas por la normativa aplicable, garantizando al mismo
tiempo la continuidad de la actividad vy las relaciones laborales, se priorizaron los
sistemas de organizacion que permitan mantener la actividad por mecanismos
alternativos, particularmente por medio del trabajo a distancia, asi en el art.5 se determiné

expresamente el caracter preferente del trabajo a distancia.

Asimismo en referida disposicién normativa se establecieron medidas para favorecer la
conciliacion laboral mediante el derecho de adaptacion de la jornada por deberes de
cuidado por circunstancias excepcionales relacionadas con el COVID-19, siendo
configurado este derecho, en el art. 6, como una prerrogativa cuya concrecion inicial
corresponde a la persona trabajadora, tanto en su alcance como en su contenido, siempre

y cuando esté justificada, sea razonable y proporcionada, teniendo en cuenta las
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necesidades concretas de cuidado que debe dispensar la persona trabajadora, debidamente
acreditadas, y las necesidades de organizacién de la empresa. Empresa y persona
trabajadora deberan hacer lo posible por llegar a un acuerdo. El derecho a la adaptacion
de la jornada, segln se recoge en el art.6, podra referirse a la distribucion del tiempo de
trabajo o a cualquier otro aspecto de las condiciones de trabajo, cuya alteracion o ajuste
permita que la persona trabajadora pueda dispensar la atencién y cuidado objeto del
presente articulo. Puede consistir en cambio de turno, alteracién de horario, horario
flexible, jornada partida o continuada, cambio de centro de trabajo, cambio de funciones,
cambio en la forma de prestacion del trabajo, incluyendo la prestacion de trabajo a
distancia, o en cualquier otro cambio de condiciones que estuviera disponible en la
empresa o que pudiera implantarse de modo razonable y proporcionado, teniendo en
cuenta el caracter temporal y excepcional de las medidas contempladas en la presente

norma, que se limita al periodo excepcional de duracion del COVID-109.

En virtud del Real Decreto Ley 15/2020, de 21 de abril, de  Medidas urgentes
complementarias para apoyar la economia y el empleo, con objeto de garantizar la
proteccion de las personas trabajadoras y seguir atendiendo a las necesidades de
conciliacion de la vida laboral y familiar en el contexto de la crisis del COVID-19, se ha
prorrogado dos meses el caracter preferente del teletrabajo, asi como el derecho de
adaptacion del horario y reduccion de la jornada, asi en el art. 15. se prorroga la vigencia
de lo establecido en los articulos 5 y 6 de del Real Decreto Ley 8/2020, de 17 de marzo
indicando que el contenido de estos articulos se mantendra vigente durante los dos meses
posteriores al cumplimiento de la vigencia prevista en el parrafo primero de la disposicion
final décima del Real Decreto-ley 8/2020, de 17 de marzo, modificado por la Disposicién
Final 1.17 del Real Decreto-ley 11/2020, de 31 de marzo y en atencion a las
circunstancias, cabran prérrogas adicionales por parte del Gobierno de lo establecido en

el presente precepto.

Una vez llegado el momento de reanudar la actividad presencial de forma gradual y
progresiva, es preciso seguir los pasos necesarios para garantizar la seguridad y salud en
el trabajo. Las condiciones de seguridad y salud que debemos cumplir son las derivadas
de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y su normativa de desarrollo y, en esta
situacién de pandemia, de las normas dictadas por las autoridades competentes y en los

sucesivos protocolos que se han ido publicando por el Ministerio de Sanidad y la
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Consejeria de Salud y Familias de la Junta de Andalucia. En particular, las directrices de
buenas practicas en los centros de trabajo y las medidas higiénicas para la prevencion de
contagios del COVID-19 del Ministerio de Sanidad.

Es imprescindible, por tanto, dictar unas normas para realizar, de forma gradual y
progresiva, la vuelta al trabajo, que deben estar directamente relacionadas con las
actividades que se realizan, con los centros y espacios de trabajo, asi como con un andlisis

del personal disponible y su posible necesidad de adaptacion del puesto.

A tal efecto, se ha aprobado el “Protocolo para la Reincorporacion Progresiva de la
Actividad Presencial en los Centros de la Universidad de Cérdoba”, relativo a la alerta
sanitaria por el COVID-19, sobre el cual emitieron informe favorable por unanimidad el
Comité de Seguridad y Salud (sesion de 29 de abril de 2020) y el Consejo de Gobierno
(sesion extraordinaria de 5 de mayo de 2020). Con el fin de dictar normas encaminadas a
aplicar las medidas previstas en dicho Protocolo, este Rectorado dicta las siguientes
instrucciones, que igualmente han sido informadas favorablemente por unanimidad por

los érganos colegiados y sesiones citados anteriormente.

Primera. Tras la adopcién de la decision de prorrogar del estado de alarma para la gestion
de la situacidn de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, mediante del Real Decreto
492/2020, de 24 de abril, se mantiene suspendida la actividad académica presencial. No
obstante, tras el periodo de restriccion que establecio el Real Decreto-ley 10/2020, y de
conformidad con lo establecido en el Real Decreto —Ley 8/2020 antes analizado, se deben
adaptar las condiciones para permitir el acceso y la progresiva reincorporacion a la
actividad de administracion, gestion y servicios en aquellos supuestos donde no se pueda

desarrollar la actividad de forma no presencial.

Segunda. Con el fin de conocer la disponibilidad del personal de administracion y
servicios, bien por sus especiales condiciones de sensibilidad o vulnerabilidad al COVID-
19, asi como sus necesidades de conciliacion, incluso su disponibilidad para realizar
trabajo presencial o teletrabajo, con independencia de las funciones o tareas que realiza,
0 para alternar ambas modalidades, todo el personal de administracion y servicios debera
cumplimentar, en el plazo que se determine, un cuestionario, que sera remitido desde la

Gerencia.
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Tercera. En el cuestionario se recogen Medidas excepcionales de conciliacidn,
previstas en el Real Decreto-Ley 8/2020. La normativa dictada en las actuales
circunstancias excepcionales ha previsto que las personas trabajadoras, en aquellos casos
en que se requiera la realizacion de su actividad presencial, podran acreditar obligaciones
de cuidado respecto a su conyuge o pareja de hecho, asi como respecto de sus familiares
por consanguinidad hasta el segundo grado, y tendran derecho a acceder a la adaptacion
de su jornada y/o a su reduccion. Las situaciones que justifican estos derechos son las

siguientes:

- Cuando sea necesaria la presencia de la persona trabajadora para la atencion de
otra que, por razones de edad, enfermedad o discapacidad, necesite de cuidado
personal y directo como consecuencia del COVID-19.

- Por decisiones adoptadas por las autoridades relacionadas con el COVID-19 que
impliquen cierre de centros educativos o de cualquier otra naturaleza que
dispensen cuidado o atencidn a la persona necesitada de los mismos.

- Cuando la persona que hasta el momento se hubiera encargado del cuidado o
asistencia directos de conyuge o familiar hasta segundo grado de consanguinidad
de la persona trabajadora no pudiera seguir haciéndolo por causas justificadas
relacionadas con el COVID-19.

Cuarta. Estas medidas de adaptacion, son una prerrogativa cuya concrecién inicial
corresponde a la persona trabajadora, que han de ser propuestas en el cuestionario, y
pueden consistir en cambios de turno, alteraciéon de horario, horario flexible, jornada
partida o continuada, cambio de centro de trabajo, cambio de funciones, cambio en la
forma de prestacién del trabajo, incluyendo la modalidad de teletrabajo, o en cualquier
otro cambio de condiciones que pudiera implantarse de manera razonable vy
proporcionada. Las medidas propuestas se ajustaran a los principios de voluntariedad,

reversibilidad y no consolidacion.

Quinta. Dicha adaptacion deberd ser propuesta por el empleado en el apartado del
cuestionario denominado "'Propuesta de medida excepcional de conciliacién". La
peticion tiene que ser motivada, justificada, razonada y proporcionada.

Se estudiara en relacion con la situacion de la prestacion de los servicios, particularmente
en caso de que sean diversas las personas trabajadoras que acceden a la misma medida.
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Sexta. Los resultados del cuestionario seran remitidos a cada responsable de
servicio/unidad, o director de departamento en el caso que proceda, con el objetivo de
realizar un Plan de Trabajo conforme al anexo 1 de esta instruccién, en el que propondra
una distribucién de la actividad del personal en funcién de los espacios en los que
desemperian sus puestos de trabajo, de sus actividades prioritarias y de la disponibilidad
y medida de adaptacién manifestada por el trabajador en el cuestionario indicado en el
punto anterior.

Séptima. La relacion de responsables de servicios/unidades y otras estructuras son los
indicados en el Anexo 3 de esta Instruccion.

No obstante, los Planes de Trabajo de los centros los realizaran los respectivos decanos o
directores, incluyendo a personal de consejeria, administracion y secretaria de
decanato/equipo directivo. Asi mismo, los directores de departamento realizaran los
correspondientes Planes de Trabajo, incluyendo al personal funcionario y laboral que esté
adscrito al mismo. Los directores del SAEX y del SCAI realizaran los Planes de Trabajo
correspondientes, incluyendo en cada uno al personal adscrito, conforme a la instruccién
rectoral que regula la reincorporacion a la actividad investigadora. El personal de
mantenimiento, biblioteca e informatica dependera de los/las responsables de las
estructuras centralizadas.

A efectos de la planificacion de la formacion online, se aplicard la estructura de
responsables establecidas en el Anexo 3 de esta instruccion.

En todo caso, se respetaran las medidas excepcionales de conciliacion reguladas en la
presente instruccion.

Octava. Para la realizacién del Plan de Trabajo, los responsables de servicios/unidades y
otras estructuras deberan tener en cuenta, ademas de las propuestas de medidas
excepcionales de conciliacion de los trabajadores, la prevalencia del teletrabajo siempre
gue sea posible para la adecuada prestacion del servicio, las Medidas Preventivas de
Proteccion Genéricas descritas en el Protocolo aprobado en Consejo de Gobierno v,
especialmente, las siguientes:

- Medidas preventivas basicas.

- Medidas organizativas y colectivas.

- Otras medidas colectivas.

- Medidas de prevencion y proteccion individual.
- Tareas de Atencion al publico.
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Novena. El responsable del servicio/unidad debera acompafiar el Plan de Trabajo del
documento “Compromiso de cumplimiento del Plan de Reincorporacidn Progresiva

de la actividad presencial en los centros de la Universidad de Cérdoba” (Anexo 2).

Décima. El Plan de Trabajo, junto con el compromiso citado en el apartado anterior,
debera ser remitido al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales quien, en todo
momento, realizard el asesoramiento necesario a los responsables para la

cumplimentacion de dicho Plan.

Undécima. Para mayor garantia de la salud del empleado publico, el Servicio de
Prevencidn de Riesgos Laborales emitira informe, favorable o desfavorablemente, sobre
los Planes de Trabajo, con caracter previo a la incorporacién presencial de cualquier
empleado publico. En caso de ser desfavorable propondra medidas alternativas, que
deberan incorporarse en la nueva propuesta del Plan de trabajo, previo acuerdo con el

empleado publico, conforme a lo establecido en el punto cuarto y sucesivos.

Cada Plan de Trabajo que finalmente se informe favorablemente para su implantacion,
debera ser remitido por el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales a la Gerencia y
al Comité de Seguridad y Salud Laboral (CSSL). También sera remitido a Secretaria
General a efectos de emitir las certificaciones para aquellas personas trabajadoras que

deban asistir presencialmente.

Duodécima. El régimen de prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo debe
respetar también los principios de voluntariedad, responsabilidad, compromiso,
reversibilidad, no consolidacién, mantenimiento de condiciones bésicas, asi como todos

aquellos otros principios y criterios regulados en el Anexo 4 de esta Instruccion.

Al no estar implementada la modalidad del teletrabajo con anterioridad y la urgencia que
exige la actual situacion de excepcionalidad, se ha realizado una adaptacion de esta
modalidad de trabajo, con caracter temporal y exclusivamente a los efectos de responder

a las necesidades sanitarias de contencidn actualmente vigentes.

Serd necesario pronunciarse sobre la voluntariedad de realizar la jornada de trabajo, total
o0 parcialmente bajo la modalidad de teletrabajo, en los términos expuestos y, en este caso,
pronunciarse sobre si cumple o no los requisitos del teletrabajo. De igual forma, se podra

realizar la Autoevaluacidn voluntaria de riesgos laborales.
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Contra esta Resolucién, que agota la via administrativa, se podra interponer,

potestativamente, recurso de reposicion en el plazo de un mes, a contar desde el dia

siguiente a la publicacién de la misma ante este Rectorado, 0 recurso contencioso

administrativo en el plazo de dos meses, a contar desde el dia siguiente a la publicacién

de la citada Resolucién, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo.
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Anexo 2

COMPROMISO DEL CUMPLIMIENTO DEL “PROTOCOLO PARA LA
REINCORPORACION PROGRESIVA DE LA ACTIVIDAD PRESENCIAL EN LOS
CENTROS DE LA UNIVERSIDAD DE CORDOBA”. (Actuacién frente al riesgo de
exposicion al sars-CoV-2 (COVID-19))

Cordoba, en aplicacion del “Protocolo para la reincorporacion progresiva de la actividad
presencial en los centros de la Universidad de Cordoba” (Actuacion frente al riesgo de exposicion
al sars-CoV-2 (COVID-19)

SE COMPROMETE A:

1. Cumplir de manera estricta con las medidas preventivas y de proteccion establecidas en
el Protocolo, tanto las de caracter genérico, como las especificas en funcion de la
actividad realizada.

2. Proporcionar al SPRL toda la informacién necesaria para el estudio de las tareas y los
puestos de trabajo de esa unidad funcional.

3. Cumplir con las medidas preventivas y de proteccién adicionales que se determinen por
parte del SPRL, una vez realizado el estudio de las tareas y los puestos de trabajo de la
unidad funcional.

4. Informar de cualquier incidencia de relevancia relacionada con el objeto del Protocolo.

5. Facilitar a los trabajadores toda la informacion que, en materia de PRL, se le transmita.

6. Facilitar la participacion del personal a su cargo a las actividades formativas que se

programen relacionadas con la PRL.
En Coérdoba, a .... de mayo de 2020
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Anexo3

RELACION DE RESPONSABLES

DENOMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE
AREA CIENTIFICA
TRANSFERENCIA E INNOVACION
OTRI
Unidad Administrativa Jefe de Servicio OTRI
Unidad Proyectos Estratégicos Jefe de Servicio OTRI
_Umdad Proyectos con Empresas y Proteccion Jefe de Servicio OTRI
intelectual
UCOPREM Jefe de Servicio OTRI

OFICINA DE PROYECTOS INTERNACIONALES

Captacion y Asesoramiento

Delegada del Rector para Proyeccion

Internacional

Unidad de Gestién

Delegada del Rector para Proyeccion

Internacional

INVESTIGACION

SERVICIO DE GESTION DE LA INVESTIGACION

Gestion Administrativa de la Investigacion

Jefe de Servicio Gestidn de la Investigacién

Gestion de Proyectos

Jefe de Servicio Gestidn de la Investigacion

Apoyo a los Servicios Centrales de Investigacion

Jefe de Servicio Gestidn de la Investigacién

Apoyo a Institutos Universitarios de Investigacion

Jefe de Servicio Gestion de la Investigacion

SCAI

DETERMINACION ESTRUCTURAL Y ANALISIS

Direccion SCAI

BIOLOGIA MOLECULAR

Direccion SCAI

MICRQSCOPiA Y ANALISIS DE IMAGEN
CIENTIFICA

Direccion SCAI

GESTION MEDIOAMBIENTAL Y CALIDAD ISO

Direccion SCAI

SAEX

SERVICIO DE ANIMALES DE
EXPERIMENTACION

Direccion SAEX

UNIDAD DE CULTURA CIENTIFICA

Titulado Superior de Prensa e Informacidn

UCOPRESS

Direccion UCOdigital

AREA DE PLANIFICACION Y CALIDAD

SERVICIO DE CALIDAD Y PLANIFICACION

Gestion de Calidad

Jefe Servicio Calidad y Planificacion

Gestion de Datos y Estadistica

Jefe Servicio Calidad y Planificacion

Organizacion y Planificacion

Jefe Servicio Calidad y Planificacion

AREA ESTUDIANTES Y GESTION ACADEMICA

SERVICIO DE ACCESO, INFORMACION Y
BECAS

Acceso Jefe de Servicio de Gestion Académica
Becas Jefe de Servicio de Gestion Académica
Informacion Jefe de Servicio de Gestion Académica
Alojamiento Jefe de Unidad Alojamiento

SERVICIO DE GESTION ACADEMICA

Apoyo Administrativo Area

Jefe de Servicio de Gestion Académica

Admision

Jefe de Servicio de Gestion Académica

10

UWSMBJWOAMXS563TDKWFLXKVBAE

Caodigo Seguro de Verificacion

Fecha y Hora

05/05/2020 14:41:27

Normativa

Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la ley 59/2003, 19 de diciembre, de firma electronica

Firmado por

JOSE CARLOS GOMEZ VILLAMANDOS

Url de verificacion

https://sede.uco.es/verifirma/

Péagina

10/20




Titulos

Jefe de Servicio de Gestion Académica

Soporte y Mantenimiento G. Académica

Jefe de Servicio de Gestion Académica

Planificacion Académica

Jefe de Servicio de Gestion Académica

SERVICIO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Estudios Propios

Jefe de Servicio de Estudios de Postgrado

Doctorado

Jefe de Servicio de Estudios de Postgrado

Maésteres

Jefe de Servicio de Estudios de Postgrado

Formacion e Innovacion del Profesorado

Jefe de Servicio de Estudios de Postgrado

AREA INTERNACIONAL

SERVICIO DE INTERNACIONALIZACION

Movilidad Nacional e Internacional

Jefe de Unidad Movilidad

Convenios Internacionales

Jefe de Unidad Movilidad

Promocidn Linguistica

Jefe de Unidad Movilidad

Internacionalizacién de Centros

Jefe de Unidad Movilidad

AREA RESPONSABILIDAD Y PROYECCION
SOCIAL

SERVICIO DE EXTENSION Y PROYECCION

Cooperacién

Titulado Superior Cooperacion

Cultura

Jefe de Unidad Cultura

Igualdad

Direccion Igualdad

Unidad Técnica del Deporte

Jefe de Servicio de Coordinacién de Centros,

Departamentos y Servicios

Atencion a la Diversidad

Direccion Igualdad

AREA DE RECURSOS HUMANOS

SERVICIO DE GESTION DE RR. HH.

Director Area RR.HH.

Gestién PDI

Director Area RR.HH.

Gestion PAS

Director Area RR.HH.

Retribuciones y Accién Social

Director Area RR.HH.

Seguridad Social

Director Area RR.HH.

SERVICIO DE PLANIFICACION DE RR. HH.

Director Area RR.HH.

Formacién y Desarrollo de Competencias

Director Area RR.HH.

Procesos Selectivos

Director Area RR.HH.

Organizacion y Planificacion de Plantillas

Director Area RR.HH.

Unidad de Inspeccion

Director Area RR.HH.

SERVICIO DE COORDINACION DE CENTROS,
DEPARTAMENTOS Y SERVICIOS

Director Area RR.HH.

AREA FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA

Informacion y Coordinacion

Director Area Financiera y Presupuestaria

SERVICIO DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Director Area Financiera y Presupuestaria

Ingresos y Cobros

Director Area Financiera y Presupuestaria

Tesoreriay ACF

Director Area Financiera y Presupuestaria

Contabilidad

Director Area Financiera y Presupuestaria

SERVICIO DE PLANIFICACION ECONOMICA Y
PRESUPUESTARIA

Director Area Financiera y Presupuestaria

Planificacion y Coordinacion

Director Area Financiera y Presupuestaria

Presupuestos

Director Area Financiera y Presupuestaria

Control de Subvenciones

Director Area Financiera y Presupuestaria

OFICINA DE COSTES

Director Area Financiera y Presupuestaria

Gestor Oficina de Costes

Director Area Financiera y Presupuestaria

Administrativo

Director Area Financiera y Presupuestaria

SERVICIO DE CONTROL INTERNO

CONTROL INTERNO

Jefe de Servicio Control Interno
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AREA DE INFRAESTRUCTURAS

SERVICIO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO

Gestién de Contratacion

Jefe de Servicio Contratacion y Patrimonio

Supervision y Seguimiento de la Contratacion

Jefe de Servicio Contratacion y Patrimonio

Patrimonio

Jefe de Servicio Contratacion y Patrimonio

Informacién

Jefe de Servicio Contratacion y Patrimonio

SIGUCO

Direccion Unidad Técnica

Infraestructura Cientifica

Jefe de Servicio Contratacion y Patrimonio

INFRAESTRUCTURAS Y MANTENIMIENTO

Unidad Administrativa

Direccion Unidad Técnica

Unidad de Supervisién de Proyectos

Direccion Unidad Técnica

Delineacion

Direccion Unidad Técnica

Instalaciones Industriales y Mantenimiento de
Edificios

Direccion Unidad Técnica

Atencion Telefénica

Direccion Unidad Técnica

AREA DE PREVENCION Y PROTECCION

SERVICIO DE PREVENCION Y PROTECCION

Unidad Administrativa

Jefe de Servicio de Prevencidn y Proteccion

Prevencion de Riesgos y Proteccion Radiologica

Jefe de Servicio de Prevencidn y Proteccion

Proteccion Ambiental

Jefe de Servicio de Prevencidn y Proteccion

CAMPUS RABANALES

SERVICIO DE GESTION Y ADMINISTRACION
DEL CAMPUS

Jefe de Servicio de Gestion y Administracion del
Campus

CONSERJERIA

Jefe de Servicio de Coordinacion de Centros,
Departamentos y Servicios

Laboratorio Aulario Campus Rabanales

Jefe de Servicio de Gestién y Administracion del
Campus

Finca e Invernaderos

Jefe de Servicio de Gestion y Administracion del
Campus

Naves Ganaderas

Jefe de Servicio de Gestion y Administracion del
Campus

AREA DE CENTROS

CAMPUS RABANALES

FACULTAD DE VETERINARIA

Jefe de Servicio de Gestion Académica

FACULTAD DE CIENCIAS

Jefe de Servicio de Gestion Académica

ET.S.LAM.

Jefe de Servicio de Gestion Académica

ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR

Jefe de Servicio de Gestion Académica

CAMPUS CIUDAD

FACULTAD DE DERECHO Y CC. ECONOMICAS
Y EMPRESARIALES

Jefe de Servicio de Gestion Académica

Conserjeria

Jefe de Servicio de Coordinacién de Centros,
Departamentos y Servicios

Unidad de Apoyo Centro

Jefe de Servicio de Coordinacién de Centros,
Departamentos y Servicios

FACULTAD DE CIENCIAS DEL TRABAJO

Jefe de Servicio de Gestion Académica

Conserjeria

Jefe de Servicio de Coordinacién de Centros,
Departamentos y Servicios

Unidad de Apoyo Centro

Jefe de Servicio de Coordinacion de Centros,
Departamentos y Servicios

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

Jefe de Servicio de Gestion Académica

Conserjeria

Jefe de Servicio de Coordinacion de Centros,
Departamentos y Servicios
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Unidad de Apoyo Centro

Jefe de Servicio de Coordinacion de Centros,
Departamentos y Servicios

ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR DE
BELMEZ

Jefe de Servicio de Gestion Académica

Conserjeria

Jefe de Servicio de Coordinacién de Centros,
Departamentos y Servicios

Unidad de Apoyo Centro

Jefe de Servicio de Coordinacién de Centros,
Departamentos y Servicios

CAMPUS MENENDEZ PIDAL

FACULTAD DE MEDICINA Y ENFERMERIA

Jefe de Servicio de Gestion Académica

Conserjeria

Jefe de Servicio de Coordinacion de Centros,
Departamentos y Servicios

Unidad de Apoyo Centro

Jefe de Servicio de Coordinacién de Centros,
Departamentos y Servicios

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

Jefe de Servicio de Gestion Académica

Conserjeria

Jefe de Servicio de Coordinacién de Centros,
Departamentos y Servicios

Unidad de Apoyo Centro

Jefe de Servicio de Coordinacién de Centros,
Departamentos y Servicios

RECTORADO

Conserjeria

Jefe de Servicio de Coordinacién de Centros,
Departamentos y Servicios

Unidad de Apoyo Centro

Jefe de Servicio de Coordinacion de Centros,
Departamentos y Servicios

AREA DE COMUNICACION

Administracion

Titulado Superior de Prensa e Informacidn

Comunicacion y Marketing

Titulado Superior de Prensa e Informacion

Comunicacion Corporativa

Titulado Superior de Prensa e Informacion

AREA DE SECRETARIA GENERAL

ASESORIA JURIDICA

Direccion Letrada Jefe
Asesoria Juridica Letrada Jefe
Unidad Administrativa Letrada Jefe

SECRETARIA DEFENSOR UNIVERSITARIO

Jefe de Servicio Secretaria General y Apoyo a
Organos de Gobierno

ARCHIVO, REGISTRO Y ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Archivo

Jefe de Servicio Archivo, Registroy
Administracion Electronica

Registro y Administracién Electrénica

Jefe de Servicio Archivo, Registroy
Administracion Electrénica

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL Y APOYO A ORGANOS
DE GOBIERNO

Jefe de Servicio Secretaria General y Apoyo a
Organos de Gobierno

PROTOCOLO

Jefe de Servicio Secretaria General y Apoyo a
Organos de Gobierno

EQUIPO DE DIRECCION

GABINETE DEL RECTOR

Jefe Gabinete Equipo Rectoral

Conductores

Jefe Gabinete Equipo Rectoral

GABINETE DEL EQUIPO RECTORAL

Jefe Gabinete Equipo Rectoral

GABINETE DE GERENCIA

Jefe Gabinete Equipo Rectoral

CONSEJO SOCIAL
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SECRETARIA DEL CONSEJO SOCIAL

Secretaria del Consejo Social

AREA DE BIBLIOTECA

Unidad Administrativa apoyo area

Direccion Biblioteca Universitaria

CAMPUS DE RABANALES

BIBLIOTECA MAIMONIDES-SERVICIOS
CENTRALES

Direccion Biblioteca Universitaria

BIBLIOTECA MAIMONIDES-SERVICIO AL
CAMPUS

Direccion Biblioteca Universitaria

CAMPUS CIUDAD

BIBLIOTECA CAMPUS CENTRO

Direccion Biblioteca Universitaria

BIBLIOTECAS CAMPUS MENENDEZ PIDAL

Direccion Biblioteca Universitaria

BIBLIOTECA CAMPUS BELMEZ

Direccion Biblioteca Universitaria

AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Unidad de Apoyo Administrativo

Director Area Tecnoldgica

SERVICIO DE APOYO A LA DOCENCIA E
INVESTIGACION

Sistemas y Bases de datos

Director Area Tecnoldgica

Servicios y Aplicaciones

Director Area Tecnoldgica

Comunicaciones

Director Area Tecnoldgica

Soporte

Director Area Tecnoldgica

SERVICIO DE SOPORTE A LAS APLICACIONES
CORPORATIVAS

Gestion Académica

Director Area Tecnoldgica

Gestion Econémica

Director Area Tecnoldgica

Gestion de RR. HH. E Investigacion

Director Area Tecnoldgica

Tecnologia

Director Area Tecnoldgica

Anaélisis de datos y Estadistica

Director Area Tecnoldgica

SERVICIO DE SISTEMAS DE GESTION

Sistemas

Director Area Tecnoldgica

Bases de Datos y Servicios

Director Area Tecnoldgica

Soporte

Director Area Tecnoldgica

Administracion Electronica

Director Area Tecnoldgica

UNIDAD APOYO TECNOLOGICO (UAT)

Encargado de Equipo UAT

UCODIGITAL

Direccion UCOdigital
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Anexo 4
EL TELETRABAJO EN LA UNIVERSIDAD DE CORDOBA (COVID-19)

1. INTRODUCCION

La “Guia para la actuacion en el &mbito laboral en relacién al nuevo coronavirus” del Ministerio
de Trabajo y Economia Social, para su actuacion en el &mbito laboral en relacion con el COVID-

19, en su apartado El teletrabajo como medida organizativa, establece lo siguiente:

“En aquellos supuestos en los que no se prevea inicialmente en el contrato de trabajo como una
medida temporal que implique la prestacién de servicios fuera del centro de trabajo habitual, el
teletrabajo podria adoptarse por acuerdo colectivo o individual, con un caracter excepcional,
para el desarrollo de tareas imprescindibles que no puedan desarrollarse en el centro fisico
habitual, una vez se hayan establecido los ajustes o precauciones necesarias de tipo sanitario y

preventivo, y conforme a los procedimientos regulados en el Estatuto de los Trabajadores.
En todo caso, la decision de implantar el teletrabajo como medida organizativa requerira:

Que se configure como una medida de caracter temporal y extraordinaria, que habra de

revertirse en el momento en que dejen de concurrir aquellas circunstancias excepcionales.
Que se adecue a la legislacion laboral y al convenio colectivo aplicable”.

En el art.5 del Real Decreto -Ley 8/2020, de 17 de marzo, de medidas urgentes y extraordinarias
para hacer frente al impacto econémico y social del COVID-19, se ha determinado el caréacter
preferente del trabajo a distancia como mecanismo alternativo que permite mantener la actividad,

debiendo facilitarse las medidas oportunas para haberlo posible.

Nos encontramos ante un modelo de prestacion flexible que, en lineas generales, surge como un
modo de organizacion capaz de disminuir las consecuencias de excepcionalidad que vivimos y

que, ademas, supone una alternativa para favorecer la conciliacion de la vida laboral y familiar.
2. DEFINICION

El teletrabajo es una forma de organizacion del trabajo que responde a dos factores: la innovacion
tecnologica y la flexibilidad organizativa. Pero el teletrabajo no es apto para todo tipo de trabajos,
sino que solo es posible para aquellas tareas teletrabajables, es decir, aquellas que pueden

realizarse a través de medios tecnoldgicos.

En consecuencia, se deben establecer normas en relacion con cdmo llevar a cabo la prestacion y
respetar la normativa en materia laboral, de seguridad y de salud, del mismo modo que si la

prestacion se realizara en el centro de trabajo.
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En Espafia, hasta la modificacion legislativa del articulo 13 del Estatuto de los Trabajadores (en
adelante, ET), por la Ley 3/2012, la implantacidn en las empresas solo tenia como guia el Acuerdo
Marco de Teletrabajo de 2002, pero sin profundizar en el mismo. El articulo 13 del ET recoge la

figura del teletrabajo como trabajo a distancia, en los siguientes términos:

1. Tendré la consideracion de trabajo a distancia aquel en que la prestacion de la actividad
laboral se realice de manera preponderante en el domicilio del trabajador o en el lugar
libremente elegido por este, de modo alternativo a su desarrollo presencial en el centro
de trabajo de la empresa.

2. Elacuerdo por el que se establezca el trabajo a distancia se formalizara por escrito. Tanto
si el acuerdo se estableciera en el contrato inicial como si fuera posterior, le seran de
aplicacion las reglas contenidas en el articulo 8.4 para la copia basica del contrato de
trabajo.

3. Los trabajadores a distancia tendran los mismos derechos que los que prestan sus
servicios en el centro de trabajo de la empresa, salvo aquellos que sean inherentes a la
realizacion de la prestacion laboral en el mismo de manera presencial. En especial, el
trabajador a distancia tendra derecho a percibir, como minimo, la retribucion total
establecida conforme a su grupo profesional y funciones.

4. El empresario debera establecer los medios necesarios para asegurar el acceso efectivo
de estos trabajadores a la formacion profesional para el empleo, a fin de favorecer su
promocion profesional. Asimismo, a fin de posibilitar la movilidad y promocién, debera
informar a los trabajadores a distancia de la existencia de puestos de trabajo vacantes para
su desarrollo presencial en sus centros de trabajo.

5. Los trabajadores a distancia tienen derecho a una adecuada proteccién en materia de
seguridad y salud resultando de aplicacion, en todo caso, lo establecido en la Ley 31/1995,
de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, y su normativa de desarrollo.

6. Los trabajadores a distancia podran ejercer los derechos de representacion colectiva
conforme a lo previsto en esta ley. A estos efectos dichos trabajadores deberan estar

adscritos a un centro de trabajo concreto de la empresa.

En su primer apartado, se reconoce como teletrabajo aquel que se realice de manera
preponderante en el domicilio del trabajador o en un el lugar libremente elegido por este, de
modo alternativo a su desarrollo presencial en el centro de trabajo de la empresa. Esta es la
forma ideal de implantacion, aquella que se realiza tanto en el centro de trabajo como en el

domicilio, el denominado teletrabajo a tiempo parcial.

En una situacion de emergencia como en la que nos encontramos y en cumplimiento del deber
de seguridad, se hace necesario promover y garantizar el trabajo seguro, de forma que la totalidad
0 una parte importante de la plantilla preste sus servicios, total o parcialmente, desde su domicilio.
Se minimiza asi el riesgo de contagio y, en consecuencia, de contraer la enfermedad, al tiempo

gue se da continuidad a la actividad.
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Aunque la implantacion se realice de forma urgente y en este caso transitoria, es necesario que
exista un acuerdo individualizado por escrito en el cual se articule el modo en el que se va a

realizar la prestacion.

Por tanto, procede acordar los elementos, esenciales y accesorios, de esta forma de trabajo:

3. VOLUNTARIEDAD Y REVERSIBILIDAD

El teletrabajo debe ser consecuencia del acuerdo voluntario entre la universidad y el trabajador,

que deberé formalizarse por escrito.

Ademas de ser una decision de mutuo acuerdo, debe ser reversible, es decir, tanto la universidad
como el empleado pueden solicitar el retorno a la modalidad ordinaria. Este retorno no siempre
puede ejercerse en cualquier momento, sino que puede estar condicionado a unos tiempos, siendo
necesario su preaviso o la desaparicion de determinadas circunstancias (en este caso, que se

minimice la posibilidad de contagio por coronavirus).

Dado que el teletrabajo exige acuerdo de ambas partes y, por tanto, no puede imponerse
unilateralmente por ninguna de ellas, y que la universidad habra de seguir las indicaciones del
organo encargado de la prevencion, ofrecerd este mecanismo cuando sea recomendado para
garantizar la seguridad de los trabajadores, de tal forma que con ello cumple con su obligacién

preventiva tanto si el trabajador decide acogerse a esta medida como si no.

4. TEMPORALIDAD

Los criterios de temporalidad atenderan especialmente a los siguientes pardmetros:

e Duracién: Aunque es necesario especificar el inicio y la finalizacion de este peculiar
modelo de prestacion de servicios, inicialmente se realizara por periodo de un mes,
procediendo la prérroga si fuese necesario.

e Horas de trabajo: Se mantendra la misma jornada, siendo de mafiana en la fase inicial
de un mes, pudiéndose volver al horario habitual en algunas de sus prorrogas. En el caso

de necesidades de conciliacion, el empleado podra solicitar adaptacion de su horario.

e Accesibilidad: De manera excepcional y siempre debidamente documentada, se podra
determinar que, en algiin momento, sea necesario que el empleado realice la prestacion
en el centro de trabajo: asistencia a reuniones, recogida de documentacién, etc., que

necesitara autorizacion previa de Gerencia.

e Vacaciones, permisos y licencias: Se respetaran las mismas condiciones en cuanto a su
disfrute, salvo que circunstancias sobrevenidas hicieran precisa su modificacion, en cuyo
caso sera negociada/acordada con los representantes de los trabajadores.
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5. CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD DE LOS DATOS

El teletrabajo no debe representar una merma en la vigilancia que el personal debe prestar al
cumplimiento estricto de la normativa referente a la proteccion de datos personales. El Real
Decreto por el que se declara el estado de alarma no ha suspendido los derechos y obligaciones
en este sentido por lo que se deberd prestar especial atencién, dado que la infraestructura de
seguridad de los sistemas de informacion personales del trabajador en estas circunstancias no es
la misma que la que tendria en las instalaciones de la UCO, a las situaciones que puedan poner
en riesgo o provocar brechas de seguridad que comprometan la informacion sensible de la
Universidad y, en este caso, informacion relativa a datos personales que maneje el trabajador por
las caracteristicas de sus funciones.

Por parte de la Universidad se han establecido medidas para garantizar la confidencialidad de la
informacién que se trasmite por la red corporativa, pero es necesario que por parte del empleado
se sigan las instrucciones que en este aspecto se determinen ademas de guardar las normas mas

elementales como, a titulo de ejemplo, las siguientes:

No proporcionar las claves de acceso a los sistemas de la Universidad a nadie.

o No dejar las sesiones abiertas o desbloqueadas cuando no esté trabajando.

e Comunicar cualquier incidente lo antes posible al Delegado de Proteccion de Datos a
través del correo electrdnico proteccidn.datos@uco.es.

e Guardar la documentacion con la que esté trabajando en un lugar seguro cuando acabe
la jornada laboral.

e No suministrar a terceros informacion o datos que tengan relacion con su trabajo o que

conozca en el &mbito de su pertenencia a la plantilla de la Universidad.

6. METODOS DE TRABAJO

Se realizard, por los responsables, una planificacion semanal, que deberd ser evaluada de acuerdo
con las herramientas tecnoldgicas puestas a disposicion a través del portal web corporativo
“Informacioén para la Continuidad de la GESTION” (https://www.gestion.uco.es/continuidad),

preferentemente Microsoft Teams.

El teletrabajo puede suponer, en determinados casos, la realizacion de las acciones formativas que
la universidad estime necesario emprender para determinados colectivos o grupos de la plantilla,
teniendo éstas el caracter de obligatorias.

7. DESCONEXION DIGITAL

De acuerdo con el articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de proteccion de datos y garantia de los

derechos digitales, el teletrabajador tendra derecho a la desconexion digital fuera del tiempo de
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trabajo legal o convencionalmente establecido, a fin de garantizar el respeto de los periodos de

descanso, permisos y vacaciones, asi como de su intimidad personal y familiar.
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ANEXO

de 2020

MANIFIESTAN que, siguiendo las recomendaciones las autoridades sanitarias y especificamente
de nuestro Servicio de Prevencion de Riesgos, con ocasion de la crisis desencadenada por el
COVID-19, con caracter extraordinario y temporal, el trabajo puede realizarse bajo la modalidad
del teletrabajo y, por lo tanto, acuerdan suscribir libre y voluntariamente el presente acuerdo.
El empleado desempefara las funciones inherentes a su puesto de trabajo bajo la modalidad de
teletrabajo en el mismo tiempo y duracién que el realizado en el centro de trabajo y en su domicilio
habitual. De verse modificado, deberad comunicarselo a su responsable.
La Universidad de Cordoba facilitara apoyo técnico adecuado.
El empleado declara que dispone de los conocimientos y las herramientas necesarias para realizar
el teletrabajo y se compromete a disponer en su domicilio o lugar donde se encuentre durante el
horario habitual de trabajo de Certificado digital FNMT de Persona Fisica, de ordenador,
conexion a internet y teléfono.
El empleado se compromete a respetar la legislacion en materia de proteccion de datos, politicas
de privacidad y seguridad de la informacion, asi como a utilizar los datos personales a los que
tenga acceso exclusivamente para cumplir con sus obligaciones con la empresa.
El control de la actividad del empleado por parte de la Universidad se realizard mediante medios
telematicos, informaticos o electronicos.
El empleado debera estar disponible para las reuniones a las que le convoque su responsable,
dentro del horario de referencia acordado. Dichas reuniones preferiblemente se realizaran por
medios telematicos.
Se tendra derecho a la misma jornada, horario, descansos y vacaciones que cuando realizaba la
prestacion en el centro de trabajo.
El empleado tendra derecho a participar en las acciones formativas que la empresa considere
oportunas de cara a mejorar sus competencias y adquirir nuevas habilidades. Ademas, si fuera
necesario, recibira una formacion adecuada y especifica sobre las herramientas de trabajo.
La prestacion en el domicilio se extendera del ...... al ... de .o de 2020, sin perjuicio de
que pueda prorrogarse de comin acuerdo en funcion de la evolucidn de la crisis sanitaria del
COVID-19. A la finalizacién de este periodo la prestacion de servicios pasara a realizarse en el
centro de trabajo en el horario y condiciones habituales.
Si la persona trabajadora tuviera intencién de cambiar el lugar habitual donde desempefiar su
trabajo, debera comunicarlo a la universidad.
Y para que conste, firman el presente documento en el lugar y fecha en el encabezamiento
indicados.

En Cérdoba, a 5 de mayo de 2020

RECTOR MAGNIFICO DE LA UNIVERSIDAD DE CORDOBA
José Carlos Gomez Villamandos
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