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INTRODUCCION

Tras el acuerdo de la Conferencia Sectorial de Administracion Publica en su reunién de 21 de
septiembre de 2020, ratificado a continuacién mediante acuerdo de la Mesa General de Negociacion
de las Administraciones Publicas, se aprobd el Real Decreto-ley 29/2020, de 29 de septiembre, de
medidas urgentes en materia de teletrabajo en las Administraciones Publicas y de recursos humanos
en el Sistema Nacional de Salud para hacer frente a la crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19.

-En su articulo primero introduce un nuevo articulo 47 bis en el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado. Publico; aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (en
adelante EBEP), relativo al teletrabajo.

Se configuré de esta forma un marco normativo basico, tanto desde la perspectiva del régimen
juridico de las’ Administraciones Publicas, como desde el punto de vista més especifico de los
derechos y deberes de las empleadas y empleados publicos, suficiente para que todas las
Administraciones Publicas pudieran desarrollar sus instrumentos normativos propios reguladores
del teletrabajo en uso de sus potestades de autoorganizacion y considerando también la
competencia estatal sobre la legislacion laboral en el caso del personal laboral.

La situacion sanitaria consecuencia del covid-19 ha mejorado notablemente en el transcurso del
afio 2022 por la alta tasa de vacunacion alcanzada y por la menor agresividad de la variante
predominante. Por su parte, €l futuro Real Decreto que regulara el teletrabajo en la Administracion
del Estado todavia no ha sido aprobado. Bajo esa circunstancia, ICEX necesita disponer de un Plan
de Teletrabajo que cumpliendo el articulo 47 bis del EBEP dé soporte legal al teletrabajo desarrollado
en ICEX durante el periodo transitorio. -

Una vez el Real Decreto sea aprobado pasara a ser de aplicacion en nuestro Ente con las
adecuaciones pertinentes, por lo que el presente plan sera actualizado y modificado en todo lo que
contravenga a la norma una vez sea publicada. :

Con este objeto y para el periodo transitorio que comprende desde la aprobacion de este Plan hasta
la entrada en vigor del Real Decreto que regule el teletrabajo en la Administracion del Estado, el
modelo de referencia utilizado ha sido el | Plan de Teletrabajo en ICEX. El fin es tener una politica
continuista en materia de teletrabajo integrando al mismo tiempo la experiencia adquirida durante la
pandemia del covid-19.

Este continuismo viene avalado juridicamente por la Orden PCM/466/2022, de 25 de mayo, por la
que se publica el Acuerdo del Consejo de Ministros de 24 de mayo de 2022, por el que se aprueba
‘el plan de medidas de ahorro y eficiencia energética de la A.G.E y las entidades del sector publico
institucional. Por medio de ese Acuerdo se han introducido nuevas medidas para el refuerzo del
trabajo a distancia en el ambito de la Administracion General del Estado y del sector publico
institucional estatal.

El mantenimiento de dicha poltica es la. que permitira-al plan adaptarse a las caracteristicas
particulares de nuestra organizacion. ICEX cuenta con un alto grado de digitalizacién, una movilidad
nacional e internacional muy elevada y un trabajo colaborativo dentro de cada é&rea y entre las
distintas areas funcionales, que hacen que tengamos unos procesos de trabajo muy especificos y
diferenciales respecto a otros organismos de la administracion. Estas particularidades constituyen
una ventaja competitiva de ICEX y deben mantenerse y fomentarse también en la modalidad de-
teletrabajo.
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Por dltimo, cabe destacar que para cumplir con el articulo 47 bis del EBEP, ICEX ha implantado

para el afo 2022 un sistema de evaluacion de personal mixto, donde se combinan la evaluacion del

desempefio y la evaluacion de objetivos individuales, que permitird medir y evaluar de forma objetiva

los resultados alcanzados por cada uno de las empleadas o empleados de ICEX. Los objetivos del

personal se establecen en cascada entre los trabajadores y se derivan del Plan Estratégico de ICEX,
que es aprobado a su vez por el Consejo de Administracion.

1. OBJETO

El presente Plan Integral tiene por objeto regular las cond|C|ones y el procedimiento para el desarrollo
de la-actividad laboral a través del teletrabajo por el personal al servicio de ICEX.

La modalidad ordinaria de trabajo en ICEX es la presencial.
El teletrabajo no supondra alteracion del régimen de conciliacion del desarrollo profesional con la

vida personal y familiar del que disfrutan las empleadas y empleados de ICEX y respetar, en todo
caso, los principios de igualdad-de trato entre mujer y hombre 'y de corresponsabilidad.

\

2. DEFINICIONES
A los efectos de este plan se entendera por:

e Teletrabajo: modalidad de prestacion de servicios a distancia en la que las funciones
principales del puesto de trabajo pueden desarrollarse, siempre que las necesidades del
servicio lo permitan, fuera de las dependencias de la entidad, mediante el uso de
tecnologias de la informacion y comunicacion.

e Servicios presenciales: servicios cuya prestacion efectiva tiene lugar en las dependencias
de la entidad.

e Horario de disponibilidad: horario fijado en el que la empleada o empleado de ICEX tiene la
obligacion de prestar servicios y estar disponible para ser contactado con caracter
inmediato por correo electrénico, llamada telefénica u otro medio de comunicacidn que se
utilice en régimen de teletrabajo. Este horario se correspondera con el horario fijo de
presencia en el puesto de trabajo que se establezca en el calendario laboral.

3. AMBITO DE APLICACION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO

Este plan sera de aplicacion al personal laboral de ICEX de servicios centrales. y de direcciones
territoriales sujeto a cualquiera de los convenios aplicables. El plan incluye a los subdirectores,
directores adjuntos, jefes de departamento, jefes de sector y administrativos. El teletrabajo del
personal directivo se regira, en su caso, por las Instrucciones de la Consejera Delegada.

Los trabajadores solicitantes deberan encontrarse en servicio activo. No podran solicitarlo aquellos
trabajadores que no hayan adquirido la destreza suficiente en la ejecucion de las funciones que
tengan asignadas, durante el tiempo indispensable para adquirir la capacitacion que le permita
gjercitarlas de forma auténoma y en régimen de teletrabajo, sin necesidad de supervision presencial.
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El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendré los mismos deberes y derechos,
individuales y colectivos que el resto del personal que preste sus servicios en modalidad presencial,
incluyendo la normativa de prevencion de riesgos laborales que resulte aplicable.

4. NATURALEZA

La prestacion del servicio mediante teletrabajo habra de ser expresamente autorizada y sera
compatible con la modalidad presencial. En todo caso, tendra caracter voluntario y reversible. Se
realizara en los términos que se establecen en este plan'y contemplara criterios objetivos en el
acceso a esta modalidad de prestacion de servicio.

La posibilidad de autorizar, modificar, suspender o revocar la prestacion de sefvicios mediante
teletrabajo estaré supeditada a las necesidades organizativas y del servicio, debiendo atenderse a
los medios personales, técnicos y presupuestarios de nuestra organizacion en cada momento.

El teletrabajo no constituye un derecho de la empleada o empleado publico.

5. OBJETIVOS GENERALES DEL PLAN
El Plan Integral de Teletrabajo en ICEX tiene corho finalidad:

e - Mejorar en la eficiencia, eficacia y calidad de servicio prestado por ICEX y el desempefio
individual y colectivo de sus profesionales.

e Mejorar la conciliacién de la vida personal, familiar y profesional de las personas que trabajan
en ICEX. . . '

e Aumentar la motivacién y compromiso de los profesionales de ICEX, mejorando el clima
laboral 'y la satisfaccion de su equipo humano.
Reducir el absentismo laboral. .
Contribuir a los objetivos de sostenibilidad, reduciendo el impacto ambiental mediante un
menor ‘consumo de energia y una menor emisidon de gases contaminantes en los
desplazamientos de los vehiculos particulares.

° Contnbunr a mejorar la movilidad urbana reduciendo el niimero de desplazamientos.

6. PRINCIPIOS

e PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA: la continuidad del Plan de Teletrabajo Integral de ICEX
esta condicionada a que la'productividad, eficiencia y calidad del servicio a prestar por ICEX
no se vea afectada, sin que pueda ocasionar ningdin menoscabo, siendo preciso para ello
un dptimo control del desempefio y cumplimiento de Ios objetivos de los teletrabajadores y
los generales de la Entidad. .

- CULTURA ORGANIZATIVA: el trabajo y los puestos de trabajo en ICEX estan disefiados en
un ambiente colaborativo que fomente la interrelacion y la conectividad entre las distintas
4reas, funciones, perfiles y categorias profesionales. Esta cultura organizativa debe ser la
base sobre que se asienta el modelo de teletrabajo de ICEX.
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e VOLUNTARIEDAD: La decision de solicitar la adhesion y parnolpamon en el Programa de
Teletrabajo es libre y voluntaria del trabajador, pudiendo ser tanto solicitada como revocada
en cualguier momento. A
o . REVERSIBILIDAD: Este principio de reversibilidad que garantiza la vuelta al puesto de
* trabajo de forma presencial sin ningtin menoscabo de todos los derechos anteriores, puede -
ser tanto a iniciativa de la persona teletrabajadora como de la Entidad:

o Alniciativa de la Entidad, en cualquier momento de su vigencia cuando concurran
razones de organizacion del trabajo o causas productivas o tecnoldgicas, cambio
de actividad de la persona teletrabajadora o cambio de puesto de trabajo. ‘

o A instancia de la persona. teletrabajadora que . podra tener lugar en cualquier
momento.

En ambos casos el plazo de preaviso sera de 15 dias.

e EVALUACION: los resultados del sistema de teletrabajo y de sus participantes seré objeto
de evaluacion anual para verificar su eficiencia y produotlwdad asi como aquellos aspectos.
de mejora que puedan introducirse en el mismo.

7. OBJETIVOS INDIVIDUALES

En todo caso, es.condicién necesaria para la prestacion de servicios mediante teletrabajo que el
desempeno del puesto de trabajo por la persona teletrabajadora sea verificable mediante objetivos
e indicadores cuantificables y evaluables.

El cumplimiento de los objetivos e indicadores sera evaluado periédicamente por el responsable del
area y determinara la continuidad de la-prestacion de servicios en esta modalidad seguin el modelo
propio implantado en ICEX.

8. DURACION DEL PROGRAMA

El Plan Intedral de Teletrabajo tendrd una duracién desde su entrada en vigor hasta el 31 de
diciembre de 2023 y sera desde entonces prorrogable por afios naturales. Dentro de sus facultades
de direccion, ICEX se reserva el derecho a suspender temporalmente la aplicacion del Programa de
Teletrabajo a todas o algunas &reas funcionales, asi como a cancelarlo con caracter definitivo,-sin
que pueda derivarse de ello ningtin derecho adquirido o condicidn mas beneficiosa.

9. MODALIDADES DE TELETRABAJO

a) Modalidad General.

o Lamodalidad general consistira en la posibilidad de teletrabajar hasta tres dias a la
semana. Los dias son asignados por los directores de drea en funcién de las
necesidades del servicio y no pueden ser modificados sin autorizacién previa de
éste. El trabajador voluntariamente podré teletrabajar un nimero inferior a tres dias
si asf lo comunica.
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o Los trabajadores que teletrabajen menos de tres dias, incluso en el caso de que no
lo hagan de forma completa ningun dia completo de la semana, podran teletrabajar
las dltimas dos horas de su jornada diaria presencial.

o Por lo especifico del trabajo a desarrollar, y de los perﬂles profesionales requeridos,
los directores responsables podran autorizar a teletrabajar temporalmente o de
forma permanente cuatro o cinco dias a la semana, a agquellos perfiles claramente

.asociados a tareas de disefio, desarrollo, programacion, analitica de datos, gestion
de contenidos o0 manejo de bases de datos, susceptibles de realizarse
integramente por medios telematicos.

De forma excepcional, y mientras estéf en vigor el plan de medidas de ahorro y eficiencia
energética de la A.G.E y del sector publico institucional estatal establecido en la Orden
PCM/466/2022, los trabajadores que teletrabajen 3 dias (primer punto de este apartado “a)”)
podran teletrabajar la Ultima hora y media de su jornada diaria presencial, siempre dentro del
horario establecido por ICEX para esa jornada laboral. Una' vez se modifique o decaiga dicho
plan, esta medida perdera su efectividad.

La autorizacion de teletrabajo se otorgara por la Direccién Adjunta de Recursos Humanos, que
suscribira de forma previa un acuerdo de teletrabajo con el trabajador solicitante, y se podra
modificar cuando se considere necesario por razones de servicio.

. Excepcionalmente, se podra establecer la prestacion de servicios en modalidad de teletrabajo
con carécter forzoso, cuando lo requieran situaciones extraordinarias acordadas por la autoridad
competente, durante el tiempo estrictamente indispensable mientras persistan - tales
circunstancias.

En este supuesto, la prestacion de servicios por teletrabajo podra extenderse a la totalidad de la
jornada semanal.

b) Ademés de la mencionada modalidad general, ICEX podréd autorizar una modalidad
excepcional de teletrabajo cuando concurran circunstancias personales de cardcter
excepcional y de naturaleza temporal (no puntual) que precisen de la prestacion de servicios

~en la modalidad de teletrabajo. Dichas situaciones requerirdn de la solicitud motivada del
trabajador interesado en esta modalidad y la conformidad del responsable del Area
funcional o Direccion, exponiendo las especiales circunstancias que motivan la solicitud y
la duracion de éstas, debiendo ser autorizado por el Secretario General. La prestacién del
teletrabajo bajo esta modalidad en ningn caso podré afectar a la eficiencia, productividad
y calidad del servicio, lo que habra de ser validado “por la direccion competente.

10. CRITERIOS DE SELECCION DE LOS PARTICIPANTES

La Comisién de Seguimiento de Teletrabajo de ICEX, con base en los criterios competenciales
establecidos por el INAP en el documento “Competencias para el teletrabajo de las empleadas y los
empleados publicos”, ha determinado ‘que todos los trabajadores de ICEX, sus supervisores y
responsables acreditan un nivel suficiente para poder adherirse al Plan Integral de Teletrabajo ICEX,
sin que sea necesario tener que realizar un curso especifico que les acredite para teletrabajar, habida
cuenta de que cumplén el minimo requerido.
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Todo el personal ICEX que ha teletrabajado durante la pandemia cumple las 17 competencias
(digitales, organizativas, de relacion y de gestion) establecidas en los tres perfiles profesionales que
se contemplan:

e persona teletrabajadora. '
e persona teletrabajadora con responsabilidad en la gestion de equipos.
e persona teletrabajadora directiva y pre-directiva.

Para el personal de nuevo ingresp, reingreso, personal que se traslada a un nuevo puesto o'en el
caso de promociones profesionales se estaré a lo estipulado en el epigrafe 3 de este plan.

Los criterios que guiaran la asignacion del teletrabajo a los empleados seran los siguientes:

e La voluntariedad de los candidatos, si bien, el teletrabajo tiene caracter reversible para
garantizar la vuelta al puesto de trabajo presencial.

e laigualdad en el acceso.

e Transparencia y publicidad.

Son puestos susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de teletrabajo aquellos en los que
las empleadas y empleados de ICEX puedan realizar las tareas necesarias para el cumplimiento de
sus funciones en las mismas condiciones que en la modalidad presencial, accediendo a su puesto
de trabajo por medios telematlcos y garantizando la comunicacion permanente durante la jornada
laboral.

Todos los puestos de trabajo de ICEX son susceptibles de poder realizarse en la modalidad de
teletrabajo excepto el puesto de conductor. | teletrabajo en el registro quedaré condicionado a que
sea posible el establecimiento de turnos que garanticen la atencion presencial. Los puestos de
secretaria se rigen por lo establecido en el epigrafe 21 de este Plan.

El régimen de teletrabajo del personal que desempena su trabajo en las Direcciones
Territoriales/Provinciales estd sujeto al régimen de teletrabajo que establezca el Director
Territorial/Provincial correspondiente, de acuerdo con lo establecido en este Plan. Los puestos de
las direcciones territoriales y provinciales se diferencian de los puestos de trabajo de Servicios
Centrales en que estos Ultimos no tienen la consideracion de puestos de trabajo de cara al publico.

11. ACUERDO DE TELETRABAJO

El personal que teletrabaje tiene que firmar previamente un acuerdo de teletrabajo con la Direccion
Adjunta de Recursos Humanos.

El acuerdo de teletrabajo debera incluir, como- minimo:

La modalidad de teletrabajo autorizada.
La jormmada en la que se prestard .servicios mediante teletrabajo y los medios de
-comunicacion inmediata con el trabajador durante dicha jornada.

e La ubicacion elegida por la persona solicitante para-la prestacion de servicios por
teletrabajo.

e La planificacion de los objetivos, plazos y criterios para su evaluacion.
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e El horario de disponibilidad.
e La duracién de la autorizacion, asi como las posibles condiciones para su prorroga.

Ademas de lo anterior, el “Acuerdo de acceso al teletrabajo” (se incluye modelo en el ANEXO 1) a
suscribir por los trabajadores debe cumplir las siguientes COI"ldICIOﬂeS

e Los derechos y obligaciones del trabajador en teletrabajo no pueden variar respecto de los
que se encuentren en modalidad presencial, incluyendo el régimen de jornada y horarios,
conforme a las caracteristicas propias definidas para las jornadas de invierno y verano en el
Convenio Colectivo del ICEX. Al igual que el trabajo presencial, el teletrabajo estara sujeto
a un sistema que cumpla con la normativa legal en materia del registro diario de jornada.

Las situaciones de baja médica por enfermedad .comun o accidente profesional son
incompatibles con el Teletrabajo.

Para el personal con reduccion de jornada, el computo horario diario sera el equivalente a
su jornada reducida.

e El teletrabajo estara siempre supeditado a las necesidades del servicio y no alterara la
dindmica habitual de las unidades del Centro en cuanto a reuniones, viajes de trabajo,
celebracion de eventos, etc.

e En la modalidad de teletrabajo, queda ‘expresamente prohibida la realizacién de horas
extraordinarias.

e Asimismo, esta prohibida la compensacion horaria: solo se computard en cada dia de
teletrabajo la jornada correspondiente a cada trabajador. Es decir, las horas de exceso de
la jornada tedrica no podran compensarse con las correspondientes al trabajo presencial.

e Las personas que teletrabajen deberan estar localizables, por si se requiere su presencia
en el Centro por necesidades del servicio.
En el mismo sentido, las personas que teletrabajen deberan estar accesibles para ser
contactados, consultando sus e-mails durante la jornada normal de trabajo y respondiendo
a los mismos. Asimismo, deberan estar operativos para comunicarse telefénicamente.

.» Las personas teletrabajadoras deben estar en disposicion.de acudir.presencialmente a su
puesto de trabajo en el plazo de 24 horas cuando por razones de urgente necesidad sean
convocadas al mismo.

e El responsable de cada unidad organizativa, a la vista de las solicitudes presentadas,
determinaré en que dias teletrabaja cada solicitante.

e La coincidencia en festivo de un dia previsto de teletrabajo no daré derecho a cambiar el
dia de teletrabajo

e El personal ICEX que viaje por motivos de trabajo podra modificar los dias de teletrabajo
de la semana afectada con autorizacién de su responsable. Del mismo modo, en estos
casos el Director competente podré introducir las modulaciones puntuales que considere
necesarias para una adecuada prestacion del servicio, comunicandolo a la Direccion
-Adjunta de Recursos Humanos.
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El acuerdo de teletrabajo podra ser objeto de modificacion, previo acuerdo de las partes. En todo
caso, la empleada o empleado de ICEX debera comunicar cualquier modificacion que se produzca
en su situacion laboral que pueda afectar a la modalidad de teletrabajo en la que preste servicios.

Igualmente, eI acuerdo de teletrabajo-establecera los supuestos de renuncia o de revocacion.

Los acuerdos de adhesion al teletrabajo tendran un afio de duracion y se renovaran tacitamente si
no existiera modlflcamon de las condiciones inicialmente pactadas.

Por la naturaleza de la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo, procederad la asignacién
de ticket comida por dia efectivamente trabajado siempre que se realice Jornada partida y tenga
“firmado el complemento de jornada partida, el complemento de disponibilidad y especial dedicacion
o0 el complemento de disponibilidad, especial dedicacion y responsabilidad.

En el desemperio de funciones mediante teletrabajo las personas teletrabajadoras deberan cumplir
con las funciones encomendadas, asi como con el deber de disponibilidad; y atender a los
mecanismos de control que, en su caso, se puedan implantar para garantizar el cumplimiento de la
normativa aplicable de jornada y horarios.

La autorizacion de teletrabajo habra de fundarse en las necesidades organizativas y del servicio,
debiendo reunir las personas sohcntantes los S|gwentes requisitos:

e Encontrarse en la situacion de servicio activo.
e Conocimiento de las herramientas necesarias y competencias digitales para poder
desempefiar a distancia los cometidos del puesto.

El' mero cumplimiento de estos requisitos no sera fundamento suficiente pbr si solo para la concesion
de la autorizacion.

La resolucion de las solicitudes de teletrabajo debera ser siempre motivada. En todo caso, se deberé
contar con informe y autorizacion de la persona superior jerarquica del area.

- 12. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

10



El seguumlento en el cumplimiento de las funciones desarrolladas en régimen de teletrabajo se
realizara, conforme a los objetivos e indicadores establecidos en la ficha individual de objetivos del
trabajador.

Ademés, se crea una Comision de Seguimiento de Teletrabajo que elaborara con caracter anual un
informe de seguimiento del teletrabajo, en el que se incluiran los principales datos cuantitativos, la
valoracién de los datos cualitativos, la medicion, en su caso, de los resultados obtenidos
~(manteniendo la proteccion de los ‘datos personales) y del grado de eficiencia del trabajo
desarrollado, la identificacién de las incidencias o deficiencias detectadas y, de proceder, las
- propuestas de mejora que pudieran considerarse oportunas. '

Esta Comision de Seguiniiento sera de composioién paritaria, formando parte de la misma los
representantes que determine el area de RRHH, y miembros del comité de empresa como
representantes de los trabajadores.

Corresponderé a esta comision conocer y debatir el informe anual, asi como estudiar y proponer
cuantas medidas de mejora o de desarrollo del régimen de teletrabajo estimen procedentes y
trasladarlas para su aprobacion a la Comision Paritaria de ICEX.

Formaran parte-de la Comisién de Seguumlento de Teletrabajo como asesoramiento técnico una
persona designada por la Direccion de Tecnologias de la Informacion y un técnico de prevencion de
riesgos laborales.

Las principales funciones de la Comisién de Teletrabajo seran las siguientes:

El impulso del Plan.

e Realizar el segumento y evaluar sus resultados para proponer meJoras en futuros
programas de teletrabajo.

¢ Solucionar los problemas que puedan surgir en la implantacion del Plan y durante su
realizacion.

Al finalizar cada afio natural del Programa Integral de teletrabajo de ICEX, la direccion de ICEX podra
decidir llevar a cabo una auditoria externa para valorar su eficacia, eficiencia y calidad del servicio
prestado por la entldad mediante este sistema de organizacion del trabajo. En funcion de los
resultados obtenidos se valorara por la direccion la continuidad o no del mismo, con las
modificaciones y mejoras que, en su caso, puedan proceder.

13. IGUALDAD DE TRATO Y OPORTUNIDADES Y NO DISCRIMINACION

Las personas que desarrollan teletrabajo tendran los mismos derechos que hubieran ostentado si
prestasen servicios en el centro de trabajo de la Entidad, salvo aquellos que sean inherentes a la
realizacion de la prestacion laboral en el mismo de manera presencial, y no podran sufrir perjuicio
en ninguna de sus condiciones laborales, incluyendo retribucion, estabilidad en el empleo, tiempo
de trabajo, formacién'y promocion profesional.

. . . ! .
Sin perjuicio de lo previsto en el parrafo anterior, las personas que desarrollan trabajo a distancia
‘tendrén derecho a percibir, como minimo, la retribucion total establecida conforme a su grupo

11
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"prOfesionaI, nivel, puesto y funciones, asi como los complementos establecidos para las personas
trabajadoras que solo prestan servicios de forma presencial.

~ En concreto, el desempeno del puesto mediante teletrabajo no puede menoscabar el régimen
retributivo, acceso a la formacidn, accién social, oportunidades de promocion profesional y disfrute
de permisos, vacaciones, licencias, medidas de flexibilidad horaria. .

Nuestra entidad esté obligada a evitar cualquier discriminacion, directa o indirecta, particularmente
por razon de sexo, de las personas trabajadoras que prestan servicios a distancia.

Igualmente, ICEX estd obligado a tener en cuenta a las personas teletrabajadoras y sus
caracteristicas laborales en el diagnéstico, implementacidn, aplicacion, seguimiento y evaluacion de
‘medidas y planes de igualdad.

14. DERECHO A LA FORMACION

ICEX debera adoptar las medidas necesarias para garantizar la participacion efectiva en las acciones
formativas de las personas que trabajan a distancia, en términos equivalentes a las de las personas
que prestan servicios en el centro de trabajo de la empresa, debiendo atender el desarrollo de estas
acciones, en lo posible, a las caracteristicas de su prestacion de servicios a distancia.

ICEX facilitard al personal autorizado en régimen de teletrabajo y a los empleados que deban ejercer
su supervision la formacion que, en su caso, pudiera considerarse conveniente en relacién con las
condiciones de esta modalidad de prestacion, asi como en materia de prevencidon de riesgos
laborales, proteccion de datos, herramientas informéticas de trabajo en remoto o colaborativo,
gestion por objetivos, evaluacion del desempefio u otras de similar indole. Es decir, se debera
garantizar a las personas que trabajan a distancia la formacién necesaria para el adecuado desarrollo
de su actividad tanto-al momento de formalizar el acuerdo de trabajo a distancia como cuando se
produzcan cambios en los medios o tecnologl’as utilizadas.

Las personas supervisoras, asi como las y los superiores jerarquicos de las emplea‘das y émpleados
de ICEX que van a trabajar en la modalidad de teletrabajo recibiran formacion especifica en técnicas
de direccién por objetivos y resultados, planificacion y gestion y trabajo en equipo.

15. DERECHO A LA DESCONEXION DIGITAL Y VIDA PRIVADA

Las personas que trabajan a distancia tendran derecho a la desconexion digital fuera del tiempo de
trabajo legal o Convencronalmente establecido, a fin de garantizar el respeto de los periodos de
descanso, permisos y vacaciones, asi como de su intimidad personal y familiar, de conformidad con
lo establecido en el art. 88 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccidn de datos
personales y garantia de los derechos digitales.
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Esto conlleva la aplicacién de una limitacion del uso de los medios tecnologicos de comunicacion
empresarial y de trabajo durante los periodos de descanso, asi como el respeto a.la duracion
maxima de la jornada y a cualesquiera limites y precauciones en materia de jornada que dispongan
la normativa legal aplicable.

Se elaborara una politica interna, negociada con el' Comité de Empresa, dirigida a personas
trabajadoras en la que se definiran las modalidades de ejercicio del derecho a la desconexion y las
acciones de formacion y de sensibilizacién del personal sobre un uso razonable de las herramientas
tecnoldgicas.

ICEX deberé respetar la vida privada del teletrabajador.

Se respetara la inviolabilidad del domicilio salvo que el trabajador solicitase la visita de la inspeccion.

16. MEDIOS TECNICOS Y EQUIPO DE TRABAJO
Los medios tecnoldgicos que ICEX pone a_disposioién de los teletrabajadores son:

e Un equipo informatico portatil con posibilidad de realizar llamadas telefénicas. Este equipo
también sera utilizado para trabajar de forma presencial una vez desaparezcan l0s equipos
individuales de sobremesa.

e Las herramientas ofimaticas, de trabajo en remoto o colaborativo y de ciberseguridad, que
puedan precisarse para el desarrollo de sus funciones. :

Asimismo, se pondra a disposicion de las personas en situacion de teletrabajo, conforme a las
disponibilidades presupuestarias y tecnoldgicas, aquellos medios adicionales que se establezcan,
en su caso, en el ambito del sector publico.

Los medios enunciados en el apartado anterior no se podran emplear para finalidades diferentes a
las derivadas de la prestacion de servicios que justifican su entrega y las empleadas y ‘empleados
publicos receptores de los mismos habran de garantizar su uso y custodia con la debida diligencia.

En todo caso, se respetara el derecho/a Iakint’irhidad, privacidad e inviolabilidad de las
comunicaciones de la persona teletrabajadora. -

Inicialmente, para poder optar al} programa de teletrabajo el trabajador debe de contar con los
siguientes medios técnicos:

e Una linea ADSL o fibra ¢ptica de velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se
lleven a cabo.

La utilizacion de estos medios del trabajador no supondra compensacion econémica alguna por
parte de ICEX.

Se garantizara la atencion precisa en el caso de dificultades técnicas.

El teletrabajador debera cumplir con lo establecido en la politica de uso de los recursos informaticos
de ICEX (ANEXO Il) y que se le entregara al comienzo del programa.
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17. CAUSAS DE FINALIZACION. SUSPENSION DE LA PRESTACION DE
SERVICIOS POR TELETRABAJO

Son, en todo caso, causas de finalizacion de la preétaoién de servicios bajo la modalidad de
teletrabajo las siguientes:

Acuerdo mutuo entre las partes.

Finalizacion del plazo para el que fuese autorlzada salvo proérroga.
Cambio de puesto de trabajo.

Renuncia de la persona interesada

Revocacion por parte de ICEX.

La autorizacion de la prestacion de servicios por teletrabajo no constituye derecho adqumdo alguno
en el caso de nueva solicitud.

La participacion de la empleada o empleado publico sera suspendida temporaimente:

e A peticion motivada del director del drea, por necesidades del servicio.

e Por averia o limitaciones en los medios tecnoldgicos o de comunicaciones que impiden el
trabajo en remoto.

e Por cualquier otra causa debldamente justificada.

18. RENUNCIA Y REVOCACION

Las personas teletrabajadoras podran renunciar voluntariamente a continuar prestando servicios en
régimen de teletrabajo en cualquier momento y con el plazo de preaviso minimo de quince dias.

En este caso, no podra presentar nueva solicitud de teletrabajo en el plazo de un afo desde la fecha
de efectos de la renuncia, salvo que las circunstancias que hayan motivado a efectuar la renuncia
sean objetivas y estén debidamente justificadas.

El acuerdo de teletrabajo podra ser objeto de revocacion en los siguientes casos:

a) Necesidades de servicio sobrevenidas.

b) Modificacion sustancial y sobrevenida de las funciones desempefiadas por la empleada y
empleado publico.

C) Incumplimiento  de  los requisitos exigidos para su concesion durante el periodo
teletrabajado.

d) Incumplimiento de los ObjetIVOS fijlados, asi como de cualquier otra clausula incluida en el
acuerdo de teletrabajo.

e) Incumplimiento de la obligacion de comunicar cualquier alteracion de las circunstancias
tenidas en cuenta a la hora de conceder la autorizacion del teletrabajo.

) Incumplimiento de las recomendaciones del Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales.

g) Incumplimiento de la confidencialidad, del deber de sigilo, de las obligaciones relativas a la
proteccion de datos personales y seguridad de la informacion, asi como el uso de los
medios tecnoldgicos proporcionados para finalidades diferentes a las derivadas de la
prestacion de servicios.
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La resolucién de revocacion sera motivada y comunicada por la Direccién Adjunta de RRHH previa’
audiencia de la persona interesada.

En el caso de revocacion por los supuestos recogidos en las letras c) a g) de este articulo, no podra
solicitarse autorizacion de teletrabajo en el plazo de dos afnos.

19. PROTECCION Y CONFIDENCIALIDAD DE DATOS

‘Las personas teletrabajadoras deberan cumplir con la diligencia debida las politicas de seguridad
de la informacion establecidas por ICEX, asi como los procedimientos de accesibilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacién previstos por la Administracion.

De igual forma;, habran de respetar en todo momento la normativa vigente sobre-proteccion de datos
de caréacter personal, para lo cual deberén de ser informados, por escrito, por parte deICEX 'y con
cardcter previo al inicio del teletrabajo, de todos los deberes y obligaciones que le corresponden de
acuerdo con la citada normativa.

A estos efectos, se le requerira para que suscriba un compromiso de su observancia en los rmismos
términos que en la prestacion de sus servicios con cardcter presencial. En este sentido, se
estableceran mecanismos que garanticen la proteccion y confidencialidad de los datos objeto de
tratamiento en régimen.de teletrabajo y la propia intimidad del trabajador, conforme a lo dispuesto.
en el articulo 14.j bis) del texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

Todo el personal que trate datos. de cardcter personal u otros datos propiedad de ICEX,
entendiéndose como tratamiento cualquier tipo de operacion o procedimiento técnico de cardcter
_automatizado 0 no, que permita la recogida, grabacion, impresion, conservacion, elaboracion,
evaluacion, modificacion, bloqueo y cancelacion, en una o varias de estas fases, asi como las
_cesiones de datos que resulten de comunicaciones, consultas, interconexiones y transferencias y
tratamiento en terceros, esta obligado a observar los requerimientos establecidos en el (ANEXO 1ll)
“Funciones y Obligaciones del personal” y a firmar una declaracion responsable antes de comenzar
a teletrabajar (ANEXO VI).

20. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ‘ _ ,

La prestacién de servicios en régimen de teletrabajo se ajustara a las previsiones de seguridad y
salud en el trabajo establecidas por la normativa vigente.

El teletrabajador recibird un curso impartido por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales
cuyo contenido y duracion minimos serén los indicados por dicho servicio y en el que se abordaran
los aspectos del teletrabajo relativos a la salud laboral. «

Se entregéré ‘a cada participante en el programa una guia de medidas preventivas para
teletrabajadores usuarios de PVD (ANEXO IV y V).

Las empleadas y empleados de ICEX tendran derecho a una adecuada proteccion en materia de

seguridad y salud en el teletrabajo, de conformidad con lo establecido en la legislacion vigente, con
especial atencion a los factores psicosociales ligados al tecnoestrés y al aislamiento social.
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La persona teletrabajadora debera disponer, en la fecha en que comience la prestacion del servicio
en esta modalidad, de un espacio fisico y mobiliario de trabajo adecuados para el gjercicio de la
actividad, debiendo remitirse declaracién responsable al efecto con carécter previo a.la autorizacion
de prestacion de servicios por teletrabajo.

Igualmente, debera constar la declaracion responsable de que la empleada 0-empleado de ICEX
conoce .las medidas en materia preventiva propuestas por la Administracion, asi como su
.compromiso de cumplimiento.

Las. personas teletrabajadoras deberan cumplir con la d|l|genC|a debida las polmcas de seguridad
de la informacion establecidas por la DTI, asi como los procedimientos de accesibilidad, seguridad
y confidencialidad de la informacion previstos por el ICEX.

21. TIEMPO DE TELETRABAJO DE LAS SECRETARIAS/OS Y DEL PERSONAL
DE LAS DIRECCIONES TERRITORIALES

En el caso del personal de ICEX que desarrolla sus funciones en las Direcciones Territoriales y
Provinciales, el tiempo méaximo semanal de teletrabajo y su- distribucién sera definido por cada
Director o Directora Territorial/Provincial en funcién del tipo de actividad que realice la oficina, en el
marco de lo establecido en este Plan. Tanto el tiempo méaximo semana de teletrabajo como su
distribucion se realizard puesto por puesto y no de forma general. El Director Territorial/Provincial
analizara conjuntamente si las funciones del puesto de trabajo son teletrabajables y si el trabajador
posee las competencias necesarias para llevarlas a cabo. En caso afirmativo lo comunicara a ICEX
para que la entidad defina la jornada semanal de teletrabajo y su distribucion.

En el caso del personal que realiza funciones de secretariado se estard alo que determine el directivo
para €l gue trabajan.

En ambos casos el aouerdo de teletrabajo debe recoger el tiempo de teletrabajo.y su distribucion
semanal.

En Madrid, a 2 de noviembre de 2022.
P

Fdo. Maria Pefia ' Fdo. Carmen Lombao )
CONSEJERA DELEGADA DE ICEX. PRESIDENTE DEL COMITE DE
EMPRESA
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