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0.  
INTRODUCCIÓN

El trabajo a distancia se ha consolidado en España como una forma es-
table de organización de la actividad laboral. Su utilización ya no responde 
únicamente a circunstancias excepcionales ni se limita a sectores vinculados 
de manera directa con la tecnología. Empresas de dimensiones y actividades 
muy diversas han incorporado modelos remotos o híbridos para organizar de-
terminados puestos, facilitar la flexibilidad, atraer y retener talento, mejorar 
la continuidad del negocio y responder a nuevas expectativas profesionales.

Esta consolidación ha hecho visible una realidad importante: teletrabajar 
no consiste simplemente en trasladar al domicilio las tareas que antes se rea-
lizaban en el centro de trabajo. La distancia modifica la forma de coordinar 
equipos, distribuir responsabilidades, registrar la jornada, supervisar resul-
tados, proteger la información, prevenir riesgos y mantener la comunicación 
entre la empresa, la plantilla y su representación legal. También exige decidir 
quién puede acceder a esta modalidad, durante cuánto tiempo, desde qué 
lugar y con qué medios, así como establecer las condiciones para modificarla 
o dejarla sin efecto.

Una gestión improvisada puede generar desigualdades, costes no previs-
tos, dificultades de coordinación y conflictos sobre horarios, disponibilidad, 
gastos, intimidad o desconexión digital. Por el contrario, un modelo correc-
tamente diseñado permite aprovechar las ventajas organizativas del trabajo 
a distancia sin reducir los derechos laborales ni trasladar a la persona tra-
bajadora obligaciones que corresponden a la empresa. La implantación efi-
caz requiere, por ello, integrar las exigencias jurídicas dentro de una política 
coherente con la actividad, la estructura y las necesidades reales de cada 
organización. 

La obra está concebida como una herramienta de consulta y actuación 
para quienes intervienen en la organización y supervisión del trabajo a dis-
tancia. Se dirige especialmente a los departamentos de recursos humanos, 
responsables de relaciones laborales, asesorías, servicios de prevención, 
equipos directivos y representación legal de las personas trabajadoras.

Su objetivo es facilitar la adopción de decisiones jurídicamente fundadas y 
operativamente viables. Para ello, ofrece criterios que permiten transformar 
las obligaciones laborales en procedimientos internos claros, documentos 
utilizables y pautas de actuación adaptadas a la práctica cotidiana.
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El manual ayudará, en particular, a:

•	 Diseñar una política empresarial que determine el alcance, los obje-
tivos y los criterios de acceso al trabajo a distancia.

•	 Negociar su implantación identificando las materias que requieren 
información, consulta, audiencia o intervención de la representación 
legal.

•	 Formalizar y administrar los acuerdos individuales, documentando 
sus condiciones, actualizaciones y eventuales modificaciones.

•	 Gestionar los medios y equipos necesarios, así como las incidencias, 
el mantenimiento y las reglas de utilización.

•	 Determinar, justificar y compensar los gastos vinculados a la presta-
ción remota mediante criterios objetivos y verificables.

•	 Organizar el tiempo de trabajo, la flexibilidad horaria, el registro de 
jornada, los descansos y la desconexión digital.

•	 Dirigir y controlar la actividad con medidas idóneas, transparentes 
y respetuosas con la dignidad, la intimidad y los derechos digitales.

•	 Elaborar protocolos internos sobre comunicaciones, seguridad de la 
información, uso de dispositivos y respuesta ante incidencias.

•	 Prevenir los riesgos laborales asociados al puesto remoto, incluidos 
los factores ergonómicos, psicosociales y organizativos.

•	 Garantizar los derechos profesionales y colectivos de quienes tra-
bajan a distancia, evitando situaciones de aislamiento o trato desfa-
vorable.

•	 Gestionar reclamaciones, conflictos e inspecciones mediante docu-
mentación suficiente y procedimientos internos trazables.

•	 Evaluar y mejorar el modelo a partir de indicadores, revisiones perió-
dicas y mecanismos de corrección.

Del concepto jurídico a la política empresarial

El recorrido comienza delimitando qué debe entenderse por trabajo a dis-
tancia y qué caracteriza específicamente al teletrabajo. Esta distinción es 
imprescindible para identificar cuándo existe una modalidad remota someti-
da a su régimen propio y cuándo se está ante una situación ocasional o ante 
otra fórmula de flexibilidad organizativa.

Junto con los conceptos básicos, se examinará la evolución de la regula-
ción hasta el marco actual, sin perder de vista los principios que condicio-
nan su aplicación. Entre ellos ocupan una posición central la voluntariedad, 
la reversibilidad, las limitaciones existentes para determinados supuestos y 
la igualdad de trato y de oportunidades.

Estos principios se trasladarán después al diseño de la política empresa-
rial. La empresa deberá analizar los puestos susceptibles de prestación re-
mota, los requisitos objetivos de acceso, las necesidades de presencialidad, 



15

0. INTRODUCCIÓN

los mecanismos de solicitud y respuesta y los supuestos que pueden justifi-
car una atención preferente. También tendrá que coordinar esta política ge-
neral con la negociación colectiva y con los acuerdos individuales, evitando 
que los documentos estandarizados sustituyan la voluntad de las partes o 
desconozcan las condiciones convencionales aplicables. La práctica judicial 
reciente confirma la necesidad de distinguir entre la aceptación individual 
del trabajo a distancia y la regulación colectiva de sus condiciones generales. 

Implantación, documentación y gestión cotidiana

Una vez diseñada la política, el manual aborda el proceso de implanta-
ción y negociación. Se explicará cómo preparar el proyecto, identificar a las 
personas y puestos afectados, ordenar la participación de la representación 
legal y gestionar las solicitudes individuales. La negociación no se plantea 
como un trámite aislado, sino como una herramienta para anticipar proble-
mas y establecer reglas comprensibles para toda la organización.

La formalización del acuerdo de trabajo a distancia constituye otro de los 
ejes del libro. No basta con obtener una firma: es necesario describir con pre-
cisión la distribución entre trabajo presencial y remoto, el lugar de presta-
ción, los horarios, los medios disponibles, los gastos, las instrucciones sobre 
protección de datos, los procedimientos de control y las reglas aplicables a 
la modificación o reversión del sistema. El acuerdo debe formalizarse antes 
de comenzar el trabajo a distancia y administrarse durante toda su vigencia, 
registrando las actualizaciones que afecten a sus condiciones esenciales. 

La gestión de medios, equipos y gastos se estudiará desde una perspecti-
va práctica. Se ofrecerán pautas para inventariar recursos, documentar en-
tregas, establecer canales de asistencia técnica y resolver averías o sustitu-
ciones. También se analizará cómo identificar los gastos asociados al trabajo 
remoto y establecer mecanismos claros para su determinación y compensa-
ción, evitando fórmulas ambiguas o traslaciones indebidas de costes.

Tiempo de trabajo, control y protocolos internos

La distancia física no elimina la necesidad de ordenar la jornada. El ma-
nual explicará cómo combinar flexibilidad y previsibilidad, gestionar franjas 
de disponibilidad, registrar el tiempo trabajado y respetar los descansos. Se 
prestará especial atención a la desconexión digital, que requiere medidas or-
ganizativas, sensibilización y una política interna elaborada con la interven-
ción correspondiente de la representación legal.

También se examinarán las facultades empresariales de dirección, super-
visión y control. La tecnología permite verificar el cumplimiento de las obli-
gaciones laborales, pero no legitima una vigilancia permanente o despropor-
cionada. Las medidas de control deberán responder a una finalidad laboral 
concreta, ser conocidas por la plantilla y respetar la intimidad y la protección 
de datos. La empresa deberá, además, establecer criterios de utilización de 
tales con participación de la representación legal y sin imponer, como regla 
general, el uso de recursos personales para prestar servicios.
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Los protocolos internos permitirán convertir estos criterios en reglas ho-
mogéneas. La obra proporcionará una metodología para coordinar las po-
líticas de teletrabajo, seguridad de la información, dispositivos digitales, 
desconexión, comunicación de incidencias y protección de datos, evitando 
contradicciones entre documentos corporativos.

Prevención, derechos y gestión de conflictos

La prevención de riesgos laborales se integrará desde el inicio del modelo 
y no como una actuación posterior. La evaluación deberá atender al espacio 
habilitado para trabajar, los equipos utilizados y la distribución de la jornada, 
con especial consideración de los riesgos ergonómicos, psicosociales y vin-
culados al aislamiento. Su gestión exigirá coordinar a recursos humanos, res-
ponsables operativos, servicio de prevención y representación de la plantilla. 

El manual analizará igualmente los derechos profesionales y colectivos de 
quienes trabajan a distancia. La prestación remota no debe perjudicar la re-
tribución, la formación, la promoción, la información corporativa ni la partici-
pación colectiva. Mantener canales efectivos de comunicación será esencial 
para evitar que la distancia se convierta en invisibilidad profesional o desco-
nexión respecto de la actividad sindical y representativa.

Por último, se ofrecerán pautas para gestionar reclamaciones, contro-
versias e inspecciones. La existencia de acuerdos actualizados, registros 
fiables, inventarios, políticas internas y evidencias de la intervención de la 
representación legal permitirá acreditar cómo se ha diseñado y aplicado el 
sistema. Esta dimensión adquiere una especial importancia ante la atención 
inspectora sobre el tiempo de trabajo, la desconexión digital, los acuerdos y 
las condiciones efectivas del teletrabajo.

Un método paso a paso orientado a la aplicación

El enfoque metodológico combina la normativa laboral española con la 
práctica habitual de las relaciones laborales. Cada bloque seguirá una se-
cuencia progresiva: identificar la obligación o el problema, determinar quién 
debe intervenir, concretar la decisión necesaria, documentarla, aplicarla y 
comprobar sus resultados.

La finalidad no es ofrecer una recopilación abstracta de reglas, sino acom-
pañar a la persona usuaria durante todo el ciclo de vida del trabajo a distan-
cia: desde el diagnóstico inicial y la negociación hasta la formalización, la 
gestión cotidiana, la prevención de riesgos, la resolución de conflictos y la 
revisión del modelo.

Esta estructura permitirá utilizar el libro tanto para implantar el teletrabajo 
por primera vez como para auditar un sistema ya existente. El resultado será 
una hoja de ruta dirigida a construir modelos transparentes, equilibrados y 
sostenibles, capaces de responder a las necesidades organizativas de la em-
presa y de garantizar los derechos individuales y colectivos de las personas 
trabajadoras.
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Una guía paso a paso para diseñar, negociar, implantar y supervisar el trabajo a 
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teletrabajo y protocolos internos, organizar su aplicación y gestionar su seguimiento 
conforme al marco laboral vigente.

— NO ES SOLO UN LIBRO. ES UNA EXPERIENCIA 360º —

Esta obra de Colex no es una simple publicación. Es una herramienta de alto valor profesional 
diseñada para ofrecerte una experiencia integral.

Con tu ejemplar, accede a un ecosistema inteligente de servicios que van mucho más allá del 
papel:

	♦ Colex Reader: edición digital completa en app y en la zona privada de Colex.

	♦ Colex Audio: escucha el libro en formato audio mientras trabajas o te desplazas.

	♦ Colex Copilot: interactúa con la inteligencia artificial de Colex para resolver dudas sobre 
el contenido.

	¥ Importante: Los servicios digitales vinculados a este libro serán accesibles duran-
te un año desde la compra en la web de Colex o desde la activación del código de  
forma manual cuando se adquiera en otras plataformas o establecimientos.

Gracias por confiar en Colex

Seguimos evolucionando, seguimos innovando, seguimos 
acompañando a los profesionales del Derecho

ISBN: 979-13-7065-150-3

PVP 20,00 €


	0. 
Introducción
	1. 
Concepto de trabajo a distancia y teletrabajo
	1.1. Carácter voluntario y limitaciones del trabajo a distancia
	1.2. Igualdad de trato y de oportunidades y no discriminación en el trabajo a distancia


	2. 
Diseñar una política empresarial de trabajo a distancia
	3. 
Implantar y negociar el teletrabajo en la empresa
	4. 
Formalizar y administrar el acuerdo de trabajo a distancia
	4.1. Obligaciones formales del acuerdo de trabajo a distancia (ATD)
	4.2. Contenido del acuerdo de trabajo a distancia
	4.3. Duración, extinción, reversibilidad y modificación del acuerdo de trabajo a distancia
	4.3.1. Duración y extinción del acuerdo de trabajo a distancia
	4.3.2. Reversibilidad del acuerdo de trabajo a distancia
	4.3.3. Modificación del acuerdo de trabajo a distancia y ordenación de prioridades
	4.4. Infracción por incumplimiento de la obligación de formalizar el acuerdo de trabajo a distancia


	5. 
Gestionar los medios, equipos y gastos del teletrabajo
	5.1. Inventario y dotación de equipos, herramientas y consumibles
	5.2. Instalación, mantenimiento y asistencia técnica
	5.3. Condiciones de uso y conservación de los medios empresariales
	5.4. Devolución de los medios entregados por la empresa para teletrabajar


	6. 
Determinación, justificación y compensación de gastos
	6.1. Gestión de averías, incidencias y reposición de equipos
	6.2. Tratamiento fiscal de los recursos tecnológicos
	6.3. Cotización de los gastos de teletrabajo


	7. 
Organizar el tiempo de trabajo y la actividad a distancia
	7.1. Jornada, horario y reglas de disponibilidad
	7.2. Flexibilidad horaria y conciliación de la vida personal, familiar y laboral
	7.3. Registro horario adecuado
	7.4. Gestión de pausas, descansos y horas extraordinarias
	7.5. Fijación de objetivos, cargas de trabajo y criterios de rendimiento en caso de trabajo a distancia
	7.6. Derecho a la intimidad, a la protección de datos y a la desconexión digital


	8. 
Dirigir, supervisar y controlar el teletrabajo
	9. 
Cómo elaborar los protocolos internos de teletrabajo
	9.1. Protocolo de uso de dispositivos y recursos digitales
	9.2. Protocolo de protección de datos y ciberseguridad
	9.3. Protocolo de comunicación, disponibilidad y gestión de incidencias
	9.4. Protocolo para el ejercicio del derecho a la desconexión digital
	9.5. Claves para revisar y actualizar los protocolos empresariales


	10. 
Prevenir los riesgos laborales en el trabajo a distancia
	10.1. Derechos del teletrabajador a la participación y representación en las cuestiones relacionadas con la PRL
	10.2. Recomendaciones en materia de prevención y salud laboral en el teletrabajo
	10.3. Vigilancia de la salud e información y formación al teletrabajador
	10.4. Evaluación de los riesgos de seguridad y salud del teletrabajador


	11. 
Gestionar los derechos profesionales y colectivos de la plantilla
	11.1. Derecho a la carrera profesional de las personas trabajadoras a distancia
	11.2. Derechos colectivos de las personas que trabajan a distancia


	12. 
Gestionar reclamaciones, conflictos e inspecciones
	12.1. Reclamaciones sobre acceso al trabajo a distancia
	12.2. Reversión y modificación de las condiciones de teletrabajo
	12.3. Conflictos relacionados con la conciliación
	12.4. Reclamaciones sobre dotación de medios y compensación de gastos
	12.5. Reclamaciones por vulneración del derecho a la desconexión digital
	12.6. Tutela judicial de los derechos vinculados al trabajo a distancia
	12.7. Infracciones, responsabilidades y actuación de la Inspección de Trabajo


	13. 
Pacto de teletrabajo parcial inferior al umbral legal establecido por la LTD
	Caso práctico | Infarto en jornada de teletrabajo
	Caso práctico | Competencia territorial para presentar demanda en el orden social teletrabajo
	Caso práctico | Negativa del trabajador a reincorporarse al trabajo presencial tras teletrabajar y posible despido disciplinario
	Caso práctico | Aplicación de la LTD según el porcentaje de teletrabajo en tres meses
	Caso práctico | ¿Modificar el porcentaje de teletrabajo es una modificación sustancial?
	Modelo de pacto de teletrabajo por debajo del umbral del art. 1 de la LTD
	Carta de sanción grave al trabajador a distancia por utilización del ordenador de empresa para uso privado o personal incumpliendo instrucciones recibidas
	Acuerdo de entrega y devolución de medios para teletrabajo
	Formulario de acuerdo entre empresa y trabajador para el reconocimiento del derecho a la desconexión digital de teletrabajador
	Modelo de acuerdo entre empresa y trabajador para la utilización de medios informáticos durante el trabajo a distancia
	Formulario de demanda por parte del trabajador ante la negativa empresarial de reversión del trabajo a distancia
	Formulario de demanda por parte del trabajador ante la negativa empresarial de acceso al trabajo a distancia
	Modelo de carta de finalización del teletrabajo o trabajo a distancia
	Comunicación a la RLT de vacantes de trabajo presencial
	Modelo para la comunicación al trabajador a distancia de las vacantes existentes en la empresa para trabajo presencial
	Formulario de solicitud por parte del trabajador a la empresa para la adaptación de jornada de trabajo como medida de conciliación (trabajo a distancia)
	Formulario de comunicación por parte del trabajador de la negativa a la aceptación de prestar servicios a distancia
	Modelo de control empresarial de la actividad ejecutada a distancia por parte del trabajador (teletrabajo)
	Modelo de acuerdo de trabajo a distancia o teletrabajo
	Página en blanco
	Página en blanco



