Solicitud de acceso a la modalidad de teletrabajo

Manual del responsable CDIS

Objeto del documento

Este documento describe la operativa basica necesaria para gestionar por medios electrénicos
la aceptacidn/denegacidn provisional de las solicitudes recibidas en relacién con el acceso a la
modalidad de teletrabajo en el periodo comprendido entre el 28 de abril y el 31 de julio de
2022, segun la normativa vigente.

Introduccion

Se ha habilitado un tramite en la Sede electrdnica de la UPV que permite a un empleado de los
colectivos PAS/PI solicitar el acceso a esta modalidad de teletrabajo. En dicho formulario se
detallan los datos necesarios para que el responsable del CDIS correspondiente realice una
primera evaluacidn provisional aceptando o denegando dicha solicitud. Con posterioridad, la
Gerencia emitira resolucion con el sentido definitivo. Toda la gestidn interna de las solicitudes
se realiza desde la herramienta Tactica, y se ha habilitado el acceso a la misma a los
responsables de CDIS que potencialmente pueden recibir alguna solicitud.

Acceso a Tactica
Para acceder a la herramienta de gestion Tactica siga los siguientes pasos:

1) Haga clic en el siguiente enlace o copie y peque la siguiente direccidon web en un
navegador: https://sede.upv.es/gestion tactica
2) Identifiguese mediante su cuenta UPVNet:
a. Haga clic sobre el texto “Usuario y contrasefia UPVNET"
b. Seguidamente haga clic sobre el botén “Acceder”

» Usuario y contrasefia TACTICA |

+ Usuario correo |

» Certificado electronico

I + Usuario y contrasefia UPVNET I 1 ‘

Acceder || 2

» Sistema Cl@ve ‘

3) Opcionalmente puede ser redirigido a la pagina de identificacidn de la intranet para
introducir sus credenciales de la cuenta UPVNet. En ese caso introduzca su DNI/Clave o
bien seleccione un certificado electrdnico asociado a su identidad.


https://sede.upv.es/gestion_tactica

Personal

DNI* I
Clave UPVnet* [ |

Acceso con certificado

Ahora ya puedes acceder a la
intranet identificandote mediante el EH
DNI-Electronico o el certificado

digital de la GVA. Mas informacién

Para poder acceder con certificado

introduce tu tarjeta en el lector y Entmr
pulsa

4) Tras el proceso de identificacion compruebe que en la parte superior derecha de la
pagina de inicio se muestra su identidad...

gesTION

¥ Mostrar/Ocultar cabecera

Posibles incidencias

Si no consigue identificarse en Tactica mediante el proceso antes descrito contacte con el CAU-
ASIC o cree una incidencia en el sistema Gregal indicando los siguientes datos:

e Referencia: Tactica-Gestidn solicitudes teletrabajo (CDIS)-Fallo de identificacién
e Nif y nombre del responsable CDIS

Acceso a las solicitudes
Para acceder a las solicitudes presentadas que deba revisar siga los siguientes pasos:
1) Desde la pagina de inicio, utilice el selector de la lista desplegable (1) para seleccionar

el procedimiento “TeleTRA — Solicitud de acceso a la modalidad de teletrabajo” (2) y
seguidamente pulse el botén “Cargar” (3)

|TeIeTl-1A - Solicitud de acceso a la modalidad de teletrabajo

[Si sabe el nombre o la inicial del procedimiento, puede buscarlo directamente aqui. ]

2) Tras ello se muestran varios iconos de accidn en la misma seccion. Seleccione el icono
de la izquierda que le muestra todas las solicitudes que debe revisar.



|TeIeTRA - Solicitud de acceso a la modalidad de teletrabajo V| @

[Si sabe el nombre o I3 inicial del procedimiento, puede buscarlo directamente aqui. ]
M & @
“d

3) Sise han presentado solicitudes dirigidas a su CDIS que deba revisar, se muestra una
relacidn de todas ellas indicando un nimero Unico de expediente y la fase en la que se
encuentra. Inicialmente todas ellas deben encontrarse en la fase “5-Revision CDIS”.

[ | Expediente ¢ Fase ¢]
B 7248 5 - Revisién CDIS
B 7247 5 - Revisién CDIS
i - Revision
BT 7246 5 - Revision CDIS
i - vision
B 7245 5 - Revisién CDIS
B 7244 5 - Revisién CDIS

4) Para su comodidad, puede seleccionar una vista especifica de esta pagina que muestra
columnas adicionales como el nombre y apellidos del solicitante o el nimero de dias
solicitados. Es posible filtrar y/u ordenar por las columnas mostradas. Seleccione la
vista “Gestion TeleTRA” entre las disponibles en la lista desplegable que figura en la
zona superior derecha de la pagina:

Cesion ok~ REICIE

|
Expediente i Fase i Apellidos, nomb> < NIF < Dias de teletra» <
e 7248 5 - Revisién CDIS Braquehais Acero, Victor 25397638A 1
BBk 7247 5 - Revisidn CDIS Braquehais Acero, Victor 253976384 1
] 7246 5 - Revisidn CDIS Braguehais Acero, Victor 25397638A 2
[Sawml 7245 5 - Revisidn CDIS Braquehais Acero, Victor 25397638A 2
Bk 7244 5 - Revisidn CDIS Braguehais Acero, Victor 25397638A 2

Posibles incidencias

Si una vez identificado en Tactica no le aparece el procedimiento “TeleTRA — Solicitud de
acceso a la modalidad de teletrabajo” entre los disponibles contacte con el CAU-ASIC o cree
una incidencia en el sistema Gregal indicando los siguientes datos:

e Referencia: Tactica-Gestion solicitudes teletrabajo (CDIS)-No se muestra
procedimiento TeleTRA
e Nif y nombre del responsable CDIS

IMPORTANTE: Si una vez identificado en Tactica y seleccionado el procedimiento “TeleTRA —
Solicitud de acceso a la modalidad de teletrabajo” no le aparecen solicitudes (expedientes) no
es un error. Simplemente indica que no se han recibido todavia solicitudes dirigidas a su CDIS.
No obstante, recuerde que el periodo para presentar dichas solicitudes finaliza en el mes de
julio/22, por lo que debe revisar periédicamente si existen nuevas solicitudes.



Revision de las solicitudes

Debe revisar la informacion de cada una de las solicitudes recibidas y en funcién de dicha
informacidn decidir si dicha solicitud debe aceptarse o denegarse en su totalidad de manera
provisional. No estdn previstas aceptaciones o denegaciones parciales. Para realizar esta
revisién individualizada siga los siguientes pasos:

1) Seleccione el expediente a revisar haciendo clic sobre el icono “carpeta” que figura a la
izquierda del mismo:

L | Expediente 2| Fase 5|

Me 7248 5 - Revision CDIS

2) Se muestra la informacién tal y como fue introducida en el formulario de solicitud por
la persona solicitante. Revise el contenido de las distintas solapas: Solicitante,
Condiciones, Tareas, Declaraciones... haciendo clic en su nombre

_[ Condicicnes ][ Tareas ][ Declaraciones " CDIS " Finalizar
Solicitante
|dentificacion de la persona solicitants. .
MIF * 253078384
Apellidos, nombre Eraquehais Acero, Victor
Email vbrague@cc.upves

_[ Tareas ][ Declaraciones ][ CDIs ][ Finalizar

Condiciones

Condiciones para realizar el feletrabajo...

in*
Lugar de tE|Et[ﬂba]0 Domicilic habitual Otro lugar

Direccion de teletrabajo

Dias de teletrabajo®

3) Cuando haya tomado una decision sobre la aceptacidon/denegacion de esta solicitud,
seleccione la solapa “CDIS” haciendo clic en su nombre y cumplimente los campos:
a. Respuesta CDIS: Valores posibles Aceptada o Denegada.
b. Motivo denegacién CDIS: Texto libre, campo obligatorio en si deniega la

solicitud.
.
CcDIS
Respuesta CDIS O acerrana @ penecana
Motivo denegacion (CDIS) XK XK XHK R0 XM XXH XXX XK XXK XXX KK MK XXX XXX 000 XK XXX

AR KK REH AR NN MR KEX MK XHX KN HNK MR NN XXX KEXK XK XHX
0K XK RN R0 0K 300K KO0 F000 3000 KKK RN 000 XK X000 300K XK

Longitud maxima restante: 0




4) Para almacenar los cambios en el expediente, seleccione la solapa “Finalizar” (1)
haciendo clic en su nombre y pulse en el botdn “Guardar” (2). Debe recibir una
confirmacién del cambio.

e
2

Solicitud actualizada.
Identificador de la solicitud: UPV-TeleTRA-7248 Fecha y hora: 27/04/22 12:31

5) Seguidamente haga clic en el icono de accién “Avanzar fase” que figura en la barra de

ICONOS...
o) o] O o\ @ 0 o)
h @ |l;/ / = 4 POF 0 o S
Avanzar fase Notif. / Comun. Formulario Documentacion Exp. asociados Informe Historial Datos Postales Anotaciones

6) Sobre el cuadro de didlogo mostrado, verifique que se encuentra seleccionada la Unica
fase disponible “10-Revisado CDIS” (1) y seguidamente haga clic en el botdn
“Confirmar” (2). IMPORTANTE: Esta accion no es reversible y desencadena el envio de
una respuesta a la persona solicitante. Asegurese de haber tomado la decision
correcta antes de continuar.

Avanzar a: 10 - Revisado CLv | f* Final | Mostrar mapa

1 10 - Revisado CDIS
SEMVACcIONEs: | P
Caracteres restantes : 400
[ Exigir firma
Fichero: Ninguno archivo selec.
Subtipo —
Fichero: [Alegacién v]
Fichero | | &

interno:

Confirmar Cancelar

A

7) El programa muestra un mensaje informativo que debe aceptar...

Recargue el expediente para poder seguir
trabajando con normalidad.

A

8) Recargue los datos del expediente haciendo clic en el icono “lupa” que figura junto al
numero de referencia en la parte superior izquierda de la pagina...
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7248 B € [7248 | B

9) Tras ello, compruebe que el expediente se encuentra en la fase “6-Revision
GERENCIA”. Esta informacidn se muestra en la misma barra de estado del expediente.
La gestion de esta solicitud ha terminado y el solicitante habra recibido un email
indicando el sentido de su respuesta (propuesta de Aceptacion o Denegacion
provisional).

(6 - Revision GERENCIA)

10) Si desea gestionar un nuevo expediente, haga clic en el icono “atrds” que se muestra
junto al numero de expediente actual en la barra de estado

Solicitud de acceso a la modalidad de teletrabajo

‘ 7248 F:'E 7248 Q

Tras pulsar el icono se muestra de nuevo la relacidon de expedientes y puede
seleccionar otro para realizar una nueva revision o conocer el estado de los ya
gestionados.

o ————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
Expediente = Fase 3 Apellidos, nomb: i
B 7262 5 - Revision CDIS Pérez Maset, Desamparados
(=Rl 7261 5 - Revisién CDIS Pérez Maset, Desamparados
BT 7248 6 - Revision GERENCI» Braquehais Acero, Victor
(=Rl 7247 5 - Revisidn CDIS Braquehais Acero, Victor

El proceso de revisidn de las solicitudes por parte del responsable del CDIS termina
cuando todos los expedientes se encuentren en la fase “6-Revision GERENCIA”.

El proceso continda con la revisién de las solicitudes por Gerencia, con la emisidn (si
procede) de una resolucidn firmada por el Gerente.

ANEXO: Emails de respuesta provisional

Tras confirmar el sentido de su respuesta segun se describe en el punto 6) del apartado
anterior, la persona solicitante recibird un email a su direccién de correo oficial informandole
de la propuesta de aceptacidn o denegacién de su solicitud. A continuacion, se detalla el
contenido de dichos emails.

Email Aceptacion




&H@_F‘.Espcnclsr r@gF‘.Espcncleratcclcs E-E)F‘.Een\.-'iar Q‘SMI

Victor Braguehais Acero; [ vbrague@upv.es -

Solicitud de teletrabajo (Autorizacién provisional)

Estimado/a Braquehais Acero, Victor :
Recibida su solicitud de fecha 2022-04-27 09:26:05 v tras la revisién de la misma por la persona responsable de su CDIS le comunico
que ha sido AUTORIZADA con cardacter PROVISIONAL la prestacion de sus servicios bajo la modalidad de teletrabajo, condicionada a

las necesidades del servicio, quedando a la espera de que, s1 procede, se autorice con caracter definitivo por resolucion de la Gerencia.

Le recuerdo que la persona responsable de su CDIS organizara el régimen de teletrabajo atendiendo a los criterios establecidos en el
articulo 3 del Reglamento del teletrabajo del personal de Administracion v Servicios de la UPV.

Email Denegacion

E@_ Responder fé%_ Responder a todos E;‘, Reenviar ’:rs Ml

no-reply@upv.es Victor Braguehais Acero; || vbrague@upv.es =

Solicitud de teletrabajo (Denegacion provisional)

Estimado/a Bragquehais Acero, Victor :
Recibida su solicitud de fecha 2022-04-27 10:19:15 y tras la revision de la misma por la persona responsable de su CDIS, le comunico
que se eleva a la Gerencia PROPUESTA DE DENEGACION de la prestacion de sus servicios bajo la modalidad de teletrabajo, por los

siguientes motivos:

XXX KX XK XNX K XNK XNX XNX XXX XXX XO0N XK XNX XXX XXX XX XXX X0 XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXX KX XXX XEX X XNK XNX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX

Por parte de la Gerencia se dictara, si procede, la resolucion definitiva.
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