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éQué es el Teletrabajo?

El teletrabajo es una medida de flexibilidad que se enmarca dentro del marco de las iniciativas
de transformacién de ambas Compafiias con el fin de favorecer la eficiencia laboral, la
conciliacion profesional y personal e incrementar el compromiso de los colaboradores.

¢Aspectos que mejoramos gracias al Teletrabajo?

éConceptualmente qué no es el Teletrabajo?

Marco General

. Cubrir necesidades de acceso laboral de las nuevas generacmnes (mlllennlals)
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Comision de Teletrabajo: Retevision I, SAU y Tradia Telecom SAU:

Condiciones Generales del TELETRABAJO (Piloto)

Eficiencia laboral. Incorporar las nuevas tecnologias al trabajo.
Flexibilizar tiempos de movilidad.

Equilibrio Work life balance.

Engagement. Satisfaccién y Motivacién y Compromiso.

Employeer Branding. Orgullo de pertenencia ala Compama
Atraccién & Retencidn del talento.
Potencia la cultura de la auto-responsabilidad.

Una nueva modalidad general de trabajo y/o un beneficio universal para todos los
colaboradores.

Una medida de mayor flexibilidad horaria o de reduccion de jornada.

Una politica directa para aumentar la productividad.

Un premio o incentivo de acuerdo con el desempefio de los colaboradores.

Un derecho adquirido para el colectivo teletrabajador.

Medida dirigida a colaboradores cuyos puestos sean susceptibles al telefrabajo,
debiéndose cumplir unos requisitos y unas condiciones especificas para poder adscribirse.
Opcidn voluntaria y reversible: acordada entre el colaborador y la Compafiia, que se
puede cancelar con una antelacién de 15 dias, tanto por parte del manager como del
colaborador. Se contemplara una cancelacion inmediata en aquellos casos en que la
organizacion del trabajo lo requiera o se estén mfrlnglendo las reglas del teletrabajo.
Duracién: 1 afio, prorrogable.
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e - Prérrogas: transcurrido un afio de teletrabajo, se podra renovar la solicitud, siempre de
afio en afio, a través de una nueva solicitud. La adhesion no se prorrogara
automaticamente.

e Tiempo: se podré teletrabajar hasta un maximo de 1 dia (1 jornada) a la semana.

e Dias: los dias para teletrabajar serdn los martes, miércoles o jueves. Excluidos dias
anteriores y posteriores a festivos.

e Los dias no son acumulables.

e Horario laboral: se mantiene igual, por tanto, debe coincidir en un 100% con el horario
presencial obligatorio de la sede y empresa a la que estd adherido el colaborador.

e Compaiiias: Tradia Telecom, SAU y Retevision | SAU.

® Poblacién:: personal de convenio y fuera de convenio. El personal de operaciones de red

’ (Territorio) y Centros de Control por sus caracteristicas laborales no podra adherirse al
teletrabajo. ‘ ’ '

‘¢ Flexibilidad con' orientacién al negocio: tanto el. teletrabajador como su manager
aplicaran este criterio que supone que las necesidades del negocm tendran prioridad

‘sobre las condiciones del teletrabajo y ante requerlmlentos COMOo una reunion, Jornada
-0 un evento, el colaborador deberd acudir- en el momento y al Iugar que la 5|tuaC|on
requiera con absoluta normalidad. : , -

Los 3 ejes de nuesiro modelo de Teletrabajo

Para la adscripcion al programa, se valoran 3 ejes:

1. Puesto:

El puesto de trabajo tiene que tener actividades que en remoto se puedan realizar como
minimo con la misma productividad que desde la oficina. Las funciones realizadas
mediante el teletrabajo tienen que ser claramente evaluables con KPI's que deberdan
incluirse en el momento de presentar la solicitud.

2, Persona:
Requisitos para solicitar el Teletrabajo:

1. Tener contrato indefinido en plantilla.

2. Tener una antigiiedad minima de 1 afio en la compafiia y 6 meses en el puesto. El
objetivo es que la persona haya consolidado su posicién y se haya integrado en el
departamento.

3. Buen desempeiio de manera consistente.

4. Perfil competencial adecuado para teletrabajar de forma eficaz.
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3. Organizacion:

La situacién de los equipos serd tenida en cuenta por el Manager directo a la hora de
valorar las solicitudes: reorganizaciones, proyectos clave, creacién de equipos nuevos,
cambios de puesto, nimero de miembros del equipo que desean teletrabajar.

Debe primar el buen funcionamiento de los equipos, organizacién y los resultados que se
deben alcanzar.

Qué requisitos se deben cumplir para teletrabajar? éQué colectivos son
suscepiibles de Teletrabajar?

Podré teletrabajar el colaborador que cumpla “todos” estos requisitos (no son excluyentes):

e Desarrollar una actividad con resultados medibles (KPI's evaluables).
e Reportar la actividad diaria manager-colaborador. (Se realizard a través del gestor de
tareas o la aplicacion de teletrabajo que estd actualmente en estudio).
e - No se requiera presencia fisica en la funcién que se desarrolle.
e No'se requiera desplazar material sensible de las oficinas de trabajo.
e Presentarse en las oficinas de forma inmediata si el ser'vicio‘lo requiere.
e Estar accesible de forma online en cualquier momento.
Recursos técnicos y uso de la informacion para Teletrabajar

e El-colaborador debera disponer de un lugar adecuado.para teletrabajar (requisitos
definidos por PRL). ‘ o _ '

e Elcolaborador debera disponer de PCy movil (simultaneamente disponibles). Asimismo,>
acceso a internet con velocidad real minima de 10MB (a cargo del colaborador).

e La Compafiia proveera del sistema Cisco Jabber y WebEx con cdmara que deberd estar
activada para facilitar las comunicaciones.

e Elcolaborador dispondré de una herramienta de teletrabajo que permita el reporting de
la actividad (en estudio actualmente).

e Elcolaborador no podré extraer de la sede informacion confidencial en soporte no digital
sujeta a requerimientos legales. '

e La Empresay el colaborador deberan asegurar los requisitos de Seguridad Tecnoldgica
(VPN).
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Nimero de personas adheridas al pmgrama de teletrabajo

Tratdndose de un piloto, no podra teletrabajar mas de un 50% de colaboradores del mismo
departamento simultdneamente. En este caso se podra optar por posiciones rotatorias entre
dichos colaboradores.

Nueva organizacién del Espacio fisico — Pool Mesas

La implementacidn del teletrabajo supondra una nueva distribucion de espacios (pool de mesas)
lo que permitird a la compafiia una eficiencia en el espacio fisico y mayor flexibilidad.

¢Qué hacer para solicitar al programa?

Si estds interesado en solicitar tu participacion en el programa de teletrabajo, deberas
cumplimentar el formulario de solicitud (habra que disefiarlo!!), que contiene 4 apartados:

1. Formulario auto-diagndstico (que te permitird identificar si actualmente cumples con
los requisitos y el perfil de teletrabajador). '
2. Adhesion teletrabajo.
3. Declaraciéon de acuerdo con las condiciones del programa.
4. Ficha informativa de riesgos laborales (HSE).
Posteriormente, deberds realizar la solicitud a tu manager directo, adjuntado el formulario -
firmado. También deberds poner en copia a tu HRBP.

Tu manager, junto con la direccién y con el apoyo del Business Partner de RRHH, analizara la
solicitud. En caso de ser aprobado, tu manager confirmara tu participacién en el programa.

Plus desplazamiento y ticket restaurant del personal de convenio

e El personal de convenio no se beneficiara del ticket restaurant el dia de teletrabajo.
e Noseabonard el plus desplazamiento del dia de teletrabajo, en el supuesto de que viniese
percibiendo el mismo.
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Preguntas y Respuestas del Teletrabajo (0O&A)

1. ¢Por qué hacemos teletrabajo en Retevision I, SAU y Tradia Telecom, SAU?
Se ha disefiado un programa de teletrabajo para adaptarnos a las necesidades actuales del
negocio a la vez que potenciar un entorno laboral mas flexible.

Es una medida de conciliaciéon adicional para nuestros colaboradores que permite un mejor
equilibrio entre su vida personal y el entorno profesional, favorece la eficiencia laboral y
refuerza el compromiso y su sentido de pertenencia hacia la compafiia. Ademas potencia la
cultura de auto-responsabilidad y de trabajo por prioridades.

2. (El teletrabajo es un derecho adquirido para el colaborador al que se le ha aprobado
la solicitud?
No, el colaborador flrmara un acuerdo de adhesién al programa de teletrabajo y cualqwera
de las partes podra suspender el, acuerdo en cualqwer momento, con una antelacién de 15
~dias. La continuidad en el programa estara siempre sujeta a que se cumplan los requisitos
especificos y las necesidades del servicio.

3. Actualmente teletrabajo y tengo el acuerdo firmado por 1 afio. ¢Si quiero seguir en el
programa, tengo que hacer algo? ’
Si, deberas renovar tu solicitud por 1 afio mds y hacer llegar un nuevo formulario a la
Direccion de Personas.

4, ¢(Cuales son los puestos susceptibles al teletrabajo?
Son puestos con sede de trabajo y que adicionalmente por la naturaleza de las funciones del
cargo puedan hacer actividades profesionales estando ubicado fuera de su lugar habitual de
trabajo. '

5. ¢éQuién puede solicitar el teletrabajo?
Los colaboradores que tengan un puesto susceptible de teletrabajo y que cumplan con los
requisitos podran presentar la solicitud para hacer teletrabajo. ‘

6. ¢Se puede enviar la solicitud para teletrabajo en cualquier momento del aiio?
No, en enero de cada afio se abrird el periodo de adhesion/renovacidn al teletrabajo y las
solicitudes seran recibidas y valoradas segln los criterios definidos.
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7. ¢Como funciona el proceso de inscripciones y qué se tiene en cuenta?
El proceso se inicia cuando el colaborador, cumpliendo con los requisitos citados
anteriormente, remite a su responsable directo la solicitud para realizar el teletrabajo.

Posteriormente, estas solicitudes son analizadas por el responsable directo y validadas por el
miembro de direccién correspondiente, con el acompafiamiento de Recursos Humanos, y
teniendo en cuenta el encaje en los 3 ejes: puesto, persona y organizacion. Una.vez concluido
el proceso, el responsable directo dara el feedback al solicitante.

8. {Qué se analiza en el seguimiento del teletrabajo?
En el seguimiento se analizara:

a. Que el teletrabajo no distorsiona o dificulta los resultados o el trabajo en equipo.
Los KPI's que se han establecido para las actividades que se realizaran desde el
teletrabajo y que han sido descritos en la solicitud al programa.

c. larealizacion del reporting de actividad diaria. ‘
Evaluacién cualitativa por parte del manager y- el teletrabajador de los aspectos
positivos y negativos que hayan tenido lugar durante el tiempo teletrabajado.

e. El nivel de satisfaccién de los teletrabajadores, clientes internos, compafieros,
‘manager y linea de mando. -

f. Eluso de las herramientas de teletrabajo.

g. Otros ratios que se consideren relevantes para la evaluacion del programa.

9. ¢Cual es el papel de RR.HH. en el proceso y aprobacion de las solicitudes?
La Direccién de Recursos Humanos da apoyo tanto a los colaboradores que estén interesados
en solicitar el teletrabajo como a los managers en el andlisis y evaluacion de las solicitudes.
Asimismo, se encarga de:

e Mantener la consistencia global del programa.

¢ Dar informacién y recomendaciones a los teletrabajadores sobre las condiciones
necesarias para mitigar los posibles riesgos durante el teletrabajo.

e Realizar los acuerdos contractuales/declaraciones que sean requeridos.

e Hacer valoraciones del funcionamiento del programa, de forma periddica
tomamos el pulso con los teletrabajadores, sus managers y compafieros.
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10. éExiste un numero determinado de plazas de teletrabajo?
En el piloto habra 30 plazas y no podra teletrabajar mas de un 50% de colaboradores del
mismo departamento simultdneamente. En este caso se podrd optar por posiciones
rotatorias entre dichos colaboradores. Sin embargo, existirdn departamentos con diferencias

en la proporciéon de teletrabajadores, o que por situaciones organizativas no tengan

teletrabajadores.

11. ¢Existe mayor flexibilidad horaria para los teletrabajadores?
Los teletrabajadores tienen la misma flexibilidad horaria que el resto de colaboradores. Es
decir, deberdan coincidir con el 100% de la jornada laboral obligatoria de la sede habitual de

trabajo a la que pertenecen. El programa no contempla que la condicién de teletrabajador .

suponga una flexibilidad adicional a la existente en su sede habitual de trabajo.

Asi pues, cada colaborador, se regira por el horario al que estd adscrito y debera respetar el
mismo. ' ‘

12. ¢{Qué sucede si el teletrabajador cambia de posicion?
En caso que un teletrabajador cambie de posicion, se suspenderd el teletrabajo para
reevaluar las particularidades del nuevo puesto de trabajo y las prioridades de la
Direccién/Departamento de destino. El manager de la nueva posicién deberd hacer la
evaluacion de esta condicion.

Asimismo, es importante que el colaborador obtenga un buen nivel de desarrollo de las
competencias técnicas asociadas con el nuevo puesto de trabajo y que se haya integrado en
el departamento antes de retornar a su condicion de teletrabajador.

Este criterio aplica en igual medida a colaboradores que solicitan teletrabajo y que hayan
tenido un cambio de posicién en un periodo inferior a 6 meses.

13. ¢Puedo utilizar los medios de locomocion de la empresa para Teletrabajar?
No ' ' ‘

14. Si no puedo teletrabajar el dia que tenia establecido, ¢puedo cambiarlo por otro dia?

Siempre y cuando no afecte al buen funcionamiento de los equipos y a los resultados, podrés
cambiarlo por otro dia previo acuerdo con tu responsable directo.
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15.¢Por qué hay requisitos de antigiiedad?

Se requiere tener 1 afio de antigiedad en la compafiia con’ contrato indefinido, y tener 6
meses en la posicién actual, para asegurar que la persona haya consolidado su posicion y se
haya integrado en el departamento/Direccion.

16.iPuedo teletrabajar desde cualquier lugar?

No. El teletrabajo deberd desarrollarse siempre en el lugar habitual que se ha pactado con la
empresa en la inscripcion y que tendrd que realizarse en un ambiente de trabajo lo mads
parecido al que se acostumbra en la oficina y en condiciones dptimas de PRL.

17. Durante el tiempo de teletrabajo, éme podré hacer cargo del cuidado de familiares?

No. Las situaciones familiares y/o personales particulares de los tfabajadores deben estar
organizadas de manera independiente del teletrabajo para garantizar la productividad y para
mantener la disponibilidad de acudir a las oficinas cuando sea necesario. En estos casos
dispondrés de los mismos permisos que si desarrollases el trabajo presencialmente en tu
sede.

18. Durante el tiempo de teletrabajo, élos teletrabajadores tendran la misma
disponibilidad que en la sede habitual de trabajo?

Si, tienen que responder al teléfono o correos y participar en reuniones de la misma forma
que lo harfan en la oficina. Teletrabajo no significa que los colaboradores no deban ser
interrumpidos.

19. Si tu rol es de People Manager (gestor de personas): ¢Como puedo gestionar
diferentes solicitudes de mi equipo a lo largo del afio?

Los manager sois los que mejor conocéis a vuestro equipos y sabéis lo que puede funcionar
mejor. Si tienes multiples solicitudes de tus colaboradores y son susceptibles a aprobacion,
plantea si re_comiendas que escojan un mismo dia para teletrabajar, o si al contrario prefieres
que sus dias de teletrabajo no coincidan. El anterior criterio también aplica cuando hay
managers y colaboradores teletrabajando durante el mismo periodo.

20. ¢Se puede Teletrabajar durante la jornada intensiva de verano?

Si, el colaborador seguird adscrito a su horario de referencia también en la jornada intensiva
de verano.

21. ¢ Si tengo reduccién de jornada, puedo teletrabajar?

No. El teletrabajo es incompatible con otras medidas de flexibilidad.
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Requisitos del Piloto "Te!etrabaja” en Retevision I, SAU y Tradia Telecom SAU

e 6 meses. Inicio 1 de noviembre (después del periodo vacacional) —30 de abril.

e Participardn un total de 30 personas conjuntamente de Retevision y Tradia,
representativos de los distintos departamentos susceptibles de teletrabajar.

e El personal de Operaciones de Red (Territorio) y Centros de Control por sus
caracteristicas laborales no podra adherirse al piloto del teletrabajo.

e Participard una representacion por Direccion/Departamento con el objetivo de

contemplar distintas casuisticas.
e La puesta en marcha del piloto se comunicard a la organizacién a través de la intranet
antes del arranque del piloto adjuntando la informacion y el documento de adhesion.
¢ Posteriormente se realizard un andlisis y valoracién del piloto (aspectos positivos y de
mejora) donde puedan participar los sindicatos, managers y teletrabajadores.
e Elandlisis se realizara a través de una encuesta, reuniones y/o focus group (a determinar).
‘& Realizaremos una sesidn informativa con los colaboradores que teletrabajaran y otra con
sus managers para asegurar la correcta aplicacién del mismo.
e Algunos aspectos a valorar el piloto (otros por definir):
®  Satisfaccion colaboradores y Managers.
= Nivel reporting diario tareas.
= Nivel de productividad y eficiencia.
= N2 deincidencias o incumplimientos.'




