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A- Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades y politicas operativas basicas del teletrabajo en la
institucion.

B.- Politicas operativas generales del procedimiento

01.01

El presente procedimiento se regira por las definiciones establecidas en
el Decreto Ejecutivo 40121-MTS-MOP-MICITT de fecha 18 de enero de
2017.

01.02

El jefe de cada una de las unidades organizativas (gerencias,
departamentos, asesorias y unidades) seleccionara aquellos funcionarios
que puedan teletrabajar, para ello debera considerar lo siguiente:

i) Que no se interrumpa el servicio.

ii) Que sus funciones no se encuentren relacionadas directamente con la
recepcion fisica, distribucién y escaneo de documentos, asi como en la
atencion directa de ciudadanos y clientes internos.

iii) Que el teletrabajador labore de uno a cuatro dias (Gerencia, Direccion,
Departamento o Unidad).

iv) Debe existir consentimiento de la jefatura inmediata y del
teletrabajador.

v) No ocupar o desempenar un cargo o puesto de trabajo de miscelaneo,
chofer, guarda de seguridad, recepcionista, secretarias, auxiliares de
oficina y similares. También aquellos cargos cuyas labores demanden su
ejecucion en sitio.

vi) Se debe dar preferencia a los funcionarios que tengan su residencia
en los cantones de la provincia de Heredia, a excepcion de Sarapiqui, de
la Provincia de San José los siguientes cantones: San José, Escazu,
Desamparados, Aserri, Mora, Goicochea, Santa Ana, Alajuelita, Vazquez
de Coronado, Tibas, Moravia, Montes de Oca y Curridabat; en los
cantones de Alajuela, Poas, Atenas, Cartago, Paraiso, la Unién y
Alvarado, y en especial a los mas alejados de su lugar de trabajo.
Teniendo prioridad el que tenga su residencia mas lejos.

01.03

El Jefe de la Unidad Organizativa (Gerencia, Direccién, Departamento y
Unidad) debera entregar a la Comisién Institucional de Teletrabajo (Cuya
presidencia recae en la Directora de Gestién de Recurso Humano), un
listado de los funcionarios que se acogeran a dicha modalidad, mismo
que debera contener los datos siguientes:

I.  Nombre, dos apellidos y numero de cédula del teletrabajador.

Il.  Lugar de Residencia (Provincia, Canton y Distrito)
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Il
V.
V.

Clasificacion de su puesto.
Cargo que ocupa.
Dias que estaria teletrabajando.

El listado debera ser entregado a la Comision Institucional de Teletrabajo
a mas tardar 14 dias naturales después del inicio de vigencia del actual
procedimiento.

01.04

La Direccidn de Gestion de Recurso Humano, la Direccién de Tecnologias
de la Informacion y la Unidad de Salud Ocupacional, podran realizar, en
el marco de sus competencias, las revisiones que estime necesarias en
el lugar asignado para el “teletrabajo”.

01.05

En los dias que se encuentre teletrabajando el funcionario debera llenar
el formulario denominado “Bitacora de trabajo”, cédigo F60.00.1-14-V1,
mismo que debera ser revisado por la jefatura inmediata en forma
obligatoria y ademas de verificar el cumplimiento de los indicadores de
productividad establecidos en el “Acuerdo para ingresar al teletrabajo,
segun Decreto Ejecutivo 40121-MTS-MOP-MICITTZ2”, salvo en el caso del
Director Ejecutivo que la revisidén sera aleatoria y discrecional.

01.06

El candidato a teletrabajo debera remitir a la Direccion de Gestion del
Recurso Humano el “Acuerdo para ingresar al teletrabajo, segun Decreto
Ejecutivo 40121-MTS-MOP-MICITT”, de conformidad con el anexo no.4.

01.07

Los gerentes, directores, jefes de departamento, jefes de unidad y jefes
de asesoria, podran teletrabajar.

01.08

El teletrabajador se encuentra obligado a revisar el correo institucional
permanentemente en el horario establecido, y atender las gestiones
comunicadas por medio de él.

01.09

En la modalidad de teletrabajo, cuando surjan necesidades excepcionales
y unicas de trabajar tiempo extraordinario, se aplicara lo establecido en el
procedimiento “Pago de horas extras”, codigo 040236-V1.

01.10

La Auditoria Interna en calidad de administracion pasiva no debera pero
si podra acogerse al procedimiento de teletrabajo

01.11

Las lecciones aprendidas en la aplicacion del presente procedimiento
deberan ser tomadas en cuenta para la definicion del procedimiento
definitivo del teletrabajo (Decreto Ejecutivo N°39225 del 21 de octubre de
2015)
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C- Narrativa del procedimiento
N.° Descripcion del procedimiento Responsable | Destino
En reunién con los funcionarios de la unidad
organizativa explica los alcances del Jefe de la
01.01 teletrabajo, del presente procedimiento, Unidad 01.02
' incluyendo formularios y politicas operativas y | Organizativa T
levanta una lista inicial de posibles candidatos | (Jefe inmediato)
al teletrabajo
. . . . Jefe de la
Gestiona la firma de los asistentes a la reunion Unidad
01.02. |y lo remite a la Direccion de Gestion del | 5.qanizati 01.03
ganizativa
Recurso Humano
(Jefe inmediato)
Seleccno_na a los t’gletrabajadorgs, de Jefe de Ia
conformidad a las politicas operativas del Unidad
01.03 | procedimiento “CODIGO 06.08.02.46: |  5rqanizati 01.04
o ; ganizativa
Teletrabajo”, en comun acuerdo con los _ .
mismos. (Jefe inmediato)
Jefe de la
01.04 Comunica a los funcionarios que podran ser Unidad 01.05,
' objeto de teletrabajo. Organizativa | (9,12
(Jefe inmediato)
Prepara para acogerse al teletrabajo el .
« : . . Candidato al
01.05 | “Acuerdo para ingresar al teletrabajo, segun Teletrabaio 01.06
Decreto Ejecutivo 40121-MTS-MOP-MICITT”. J
01.06 | Gestiona la firma del jefe inmediato. Candldato.al 01.07
Teletrabajo
01.07 | Gestiona la firma del jefe superior jerarquico Candldato_a 01.08,
Teletrabajo
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N.° Descripcion del procedimiento Responsable | Destino
Entrega un original del acuerdo a la Direccién .
. : Candidato al
01.08 | de Gestion de Recurso Humano, uno al jefe . 01.09
) . : Teletrabajo
inmediato, y el otro queda en su custodia.
Direccion de
Archiva el Acuerdo en el expediente del Gestion de
01.09 . . 01.10
funcionario. Recurso
Humano
Direccion de
. . . Gestion de
01.10 | Comunica a la Unidad de Salud Ocupacional 01.11
Recurso
Humano
Unidad de
01.11 | Comunica al Instituto Nacional de Seguros. Salud Fin1
Ocupacional
Traslada lista de los teletrabajadores a la Jefe de la
01.12 | Comision Institucional  de  Teletrabajo Unidad Fin 2
' (Directora de Gestion del Recurso Humano es | Organizativa
la presidenta de la Comision) (Jefe inmediato)
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D- Flujograma de Procedimiento

CODIGO 06.08.02.46: Teletrabajo.
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Anexo No.1

“Bitacora de trabajo”, cddigo F60.00.1-14-V1
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F60.00.1-14-v1

Bitacora de Trabajo

Direccion de Gestion del Recurso
Humano

Departamento de Administracién de
personal

recursos.humanos@conavi.go.cr

Fecha
(dd/mm/aaaa)

Labores realizadas durante la jornada laboral’
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F60.00.1-14-v1

Instructivo de uso

Bitacora de Trabajo

Este formulario tiene como objetivo, informar sobre las labores realizadas durante el mes y en el horario
asignado al funcionario.

1 Nombre y apellidos del funcionario: Es el nombre y los apellidos del funcionario que realiza
las labores.

5 Numero de cédula del funcionario: Es el numero de cédula del funcionario que realiza las
labores.

3 Dependencia: Nombre de la Unidad, Departamento, Direccion o Gerencia a la que pertenece
el funcionario (a).

4 Nombre y apellidos del jefe : Es el nombre y los apellidos del jefe inmediato del funcionario
que realiza las labores.

5 Nidmero de cédula del funcionario: Es el nimero de cédula del jefe inmediato del funcionario
que realiza las labores.

6 Mes y horario: Es el mes y horario asignados al funcionario que realiza las labores.

7 Labores realizadas durante la jornada laboral: Son las labores realizadas por el funcionario
en el horario asignado.

8 Firma del funcionario: Es la firma del funcionario quien indica que la informacién contenida en
el formulario es verdadera.

9 Firma del Jefe inmediato: Es la firma del jefe inmediato del funcionario, quien avala la
informacion contenida en el formulario.
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Anexo No.2.

Requerimientos minimos de equipo de computo y conexion a internet
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El equipo portatil o de escritorio debera contener los requerimientos minimos:

A. Procesador

Similar o superior a Corei3, Memoria minima 2GB DDR3, Disco Duro de 250 GB,

Pantalla LCD de 15 pulgadas, Windows 7 o superior, Office 2013 o superior.

B. Comunicacion

Linea de comunicacion de al menos 2 Mbps de Internet.

C. Teléfono.

Debera disponer de un teléfono fijo o movil al que se le pueda localizar
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ANEXO NO.3.2

Requerimiento de Salud Ocupacional en teletrabajo

2 El anterior anexo es una copia del oficio DE-019-2017 del 19 de enero de 2017 del Consejo de
Salud Ocupacional (CSO), dirigido a Jorge Llubere Azofeifa, del Programa Nacional de Teletrabajo,
firmado por Hernan Solano Venegas, Director Ejecutivo del CSO
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. ILUMINACION

El trabajador debe adaptar su vision a tres contrastes de iluminacion: pantalla, textos
y teclado. La errénea reparticion de iluminacion en el campo visual puede provocar
deslumbramiento, brillos y reflejos que es origen de la fatiga visual.

Cuando sea posible, se preferira la iluminacién natural. Si esta no garantiza las
condiciones de visibilidad adecuadas para el tipo de actividad desarrollada, se
complementara con iluminacion artificial y se deberan contemplar las siguientes
consideraciones:

a) Ubicarla mesay la pantalla de modo que se eviten deslumbramientos o reflejos.

b) Nunca ubicar la pantalla frente a una ventana que no disponga de cortinas o
persianas, para evitar el deslumbramiento.

c) Ubicar el puesto de trabajo de forma que los ojos de la persona teletrabajadora
no queden situados frente a una ventana o una fuente de luz artificial que pueda
producir deslumbramientos directos.

d) La pantalla requiere una iluminacion poco brillante. El nivel idéneo esta entre
300 y 500 Lux.

Ajustar el brillo y el contraste de la pantalla, para acomodarlos a la iluminacién del
local. Las paredes y superficies deben ser de colores poco brillantes.

e) La linea de vision del trabajador a la pantalla debe ser paralela a las lamparas
del techo.

f) Conviene que las superficies de trabajo sean mates u opacas y en tonos neutros
para minimizar los reflejos.

g) Los reflejos se evitan actuando en las fuentes de iluminacion.
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IIl. RUIDO

Analizar si existe alguna fuente de ruido molesta, por ejemplo:
a) Equipos (impresoras, teléfonos)

b) Transito vehicular

c) Procesos industriales

d) Electrodomésticos u otros e) Conversaciones

Analizar el nivel de ruido ambiental o de otra fuente le dificulta la comunicacién o la
atencion en su trabajo (nivel equivalente superior a 65 dB (A).

lll. VENTILACION

El area de trabajo dispone ventilacion natural (ejemplo: puertas, ventanas,
celosias); medios mecanicos de ventilacion (abanicos de pie y techo), que permitan
un ambiente confortable, calidad del aire y temperatura (Confort térmico).

IV. ADECUACION DEL ESPACIO FiSICO PARA EL TRABAJO

La superficie del piso del lugar no sera inferior a dos metros cuadrados libres para
cada teletrabajador, ni la altura sera inferior a 2.5 metros.
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V. SUPERFICIE PARA TRABAJO

Dependera del tipo de trabajo y del equipo técnico necesario en ella. Las medidas
deben permitir que el equipo se pueda colocar correctamente. Para tareas de
oficina, las medidas minimas pueden ser de 80 cm x 120 cm. Una anchura mayor
puede dejar, entre el teclado y el borde de la mesa, una distancia de 5 -10 cm., que
actue de espacio de reposa manos.

Hay que tener en cuenta la altura de la mesa con relacion a la de la silla y de la talla
del usuario. El conjunto ha de tolerar el cambio postural, por tanto, se recomienda
que la altura sea ajustable.

Si se usa una bandeja de teclado se ajustara a las medidas del usuario facilitando
el cambio postural, En caso de disponer de una bandeja retractil para el teclado, lo
que podria optimizar en altura la disposicidn del teclado, debe dejar un espacio
holgado para las piernas.

VI. MOBILIARIO

Disponer de un escritorio o mesa ajustable de acuerdo a las caracteristicas
antropométricas del usuario, en este sentido; dimensiones (la altura, el ancho y largo
del sobre) donde se pueda distribuir los instrumentos necesarios segun su
frecuencia, con el fin de evitar posibles lesiones de tipo musculo esqueléticas
posteriores por posturas o movimientos inadecuados, asi como, bordes
redondeados para evitar el esfuerzo mecanico de contacto.
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VII. INSTALACION ELECTRICA

En buenas condiciones, evitar la recarga en los tomacorrientes.
VIil. ELEMENTOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PANTALLA

a) la pantalla se debe poder regularse preferiblemente en las tres direcciones:
rotacion horizontal (902), en altura y en inclinacion vertical entre 5° a 35° para ser
orientada segun la iluminacién y evitar los reflejos.

b) El teletrabajador debe poder regular la luminosidad, el brillo y el contraste. Para
evitar los deslumbramientos, las pantallas deben ser mates, con viseras laterales y
superiores o filtros.

c) Colocacion del monitor y el teclado, debe hacerse a la altura del codo, para evitar
movimientos fatigantes a nivel brazos, hombros y el cuello.

d) Ajustar la altura del monitor de modo que la parte superior de la pantalla esté al
mismo nivel del ojo o justo por debajo. Sus ojos deberian mirar ligeramente hacia
abajo cuando esté mirando al centro de la pantalla.

e) Coloque el monitor a una distancia no inferior a 508 mm (20 pulgadas) de sus
ojos. Una regla general adecuada es la longitud del brazo.

f) Ajuste la posicidn de la pantalla para eliminar el reflejo de los cristales y las luces
del techo.

g) Si las condiciones de la iluminacion lo permiten, incline el monitor 10° a 20° hacia
atras. De esta forma se mantiene la misma distancia entre sus ojos y la pantalla
cuando la mira de arriba abajo.



A A fa ¥y

i Cadigo Pagina
Teletrabajo 06.08.02.46 18 de 37

Elaborado Jorge Vasquez Rodriguez Jefe del Departamento Analisis
Administrativo Fecha Version 1
Revisado y Comision de teletrabajo: Nora Garcia Arias, Ricardo Sandi Guillen, Jorge Vasquez vigencia
corregido Rodriguez, Carlos Aguilar Nuiez, Lizbeth Alvarado, Elizabeth Vargas Rojas 01 de
febrero

Aprobado Nora Garcia Arias, Ricardo Sandi Comision de teletrabajo 2017

Guillén, Jorge Vasquez Rodriguez,

Carlos Aguilar Nufez

h) Excepcion: Si utiliza gafas bifocales, baje el monitor por debajo del nivel de los
ojos y gire la pantalla hacia arriba, inclinandola de 30° a 45° hacia atras.

TECLADO

El teclado debe ser mdvil, con teclas mates, faciles de limpiar y ligeramente
curvadas o concavas. La altura idonea de la fila central del teclado, respecto del
suelo, esta comprendida entre 60 y 75 cm. La linea central del teclado debe estar al
mismo nivel que la altura de los codos. Incline el teclado 10° hacia atras, de tal
forma que sus muinecas estén en posicion plana.

REPOSAMUNECAS

Tener reposamuiecas reduce la carga estatica de los miembros superiores.
Favorece la alineacion correcta de la muneca mientras se trabaja facilitando que el
antebrazo, la mufieca y la mano formen una linea recta. Evita, flexiones de las
manos hacia arriba, abajo o los lados, es decir, incomodidad y cansancio.

RATON

Se debe ubicar sobre la superficie de trabajo o en el porta-teclado. Debe estar
ubicado en el mismo plano y al costado (izquierdo o derecho) del usuario y a la par
del teclado.

Debe ser preferiblemente concavo que se adapte a la flexion y extensiéon de la
articulacion.

SILLA



Wi ra Ffriread

i Cadigo Pagina
Teletrabajo 06.08.02.46 19 de 37

Elaborado Jorge Vasquez Rodriguez Jefe del Departamento Analisis
Administrativo Fecha Version 1
Revisado y Comision de teletrabajo: Nora Garcia Arias, Ricardo Sandi Guillen, Jorge Vasquez vigencia
corregido Rodriguez, Carlos Aguilar NUiez, Lizbeth Alvarado, Elizabeth Vargas Rojas 01 de
febrero

Aprobado Nora Garcia Arias, Ricardo Sandi Comision de teletrabajo 2017

Guillén, Jorge Vasquez Rodriguez,

Carlos Aguilar Nufiez

Caracteristicas basicas a cuidar de una buena silla ergonomica, algunas
caracteristicas generales serian

a) Soporte lumbar: Debe conservar la curvatura natural de la espalda baja.

b) Curvatura suave: EIl borde delantero de la silla debe ser suave, para no
presionar el muslo y asi evitar calambres producidos por la mala circulacion, asi
como dolor de piernas, pies frios y venas varicosas.

e) Materiales, no pueden ser cuero o vinil, deben permitir la transpiracion y evitar
quemaduras e incomodidades. Preferiblemente de "espuma con memoria" (aquellos
que pueden ajustarse cuando se sientan y vuelven a tener la misma forma al dejar
de usarlas)

d) La silla debe permitir movimiento sin esfuerzo, para no ocasionar posturas poco
naturales, de tal forma que el espaldar no debe interrumpir los movimientos de los
brazos.

e) Descansa brazos: De manera que la silla absorba el peso de los brazos y no la
parte superior de la espalda.

f) La profundidad del asiento debe tener el suficiente espacio entre el borde de la
silla'y la rodilla, (mas o menos que quepa un pufio cerrado).

g) La altura ideal de la silla es aquella que permite que se forme un angulo de 90°
entre los muslos y el piso.

h) Los pies deben estar apoyados para mantener la postura, y para favorecer a la
circulacion.

RESPALDAR

a) Elespaldar debe dar apoyo a la columna a nivel de columna, preferiblemente
el espaldar bajo debe iniciar por debajo de los hombros, espaldar alto debe permitir
el apoyo de las cervicales.

b) Disefio ligeramente convexo (apoyo lumbar y dorsal) no basculante. €) Debe
ser regulable en altura en inclinacion.

d) Material adecuado (transpirable) no cuero ni vinil.
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ASIENTO

a) Elasiento debe tener un disefio con el borde anterior ligeramente curvado, tipo

cascada.

b) Altura del mismo se debe regular hacia arriba y hacia abajo.

c) Laanchura y profundidad del asiento debe ser ajustado a las caracteristicas
de la persona tele trabajadora.

d) Material adecuado (transpirable) no cuero ni vinil

Anexo No.3

Decreto Ejecutivo 40121-MTS-MOP-MICITT
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DECRETO EECUTIVG

" DT - TSS- M OFT-RAICITT

FL PRESIDENTE DE LA REPURBLICA,
EL MINBTED DF TRARAND Y SEGLURIDAD SOCIAL,
EL MIMISTRO DE DERAS PLBLICAS ¥ TRANSPDRTES ¥ EL MINISTRD DE (FERCIA,
TECNCLOGIA ¥ TELECOMUBBCACIONES

Er s e las Bacubacks quee les conflernn los indacs 3) y 18] el Articide 180 4 Srticuls
144 de 1y Constihecian Politica, & &rticeda 35,1, 37 1. 78 pidsralos 1] v 21, inci=os 2) w b, 99
y 95 de fa Ley General de by Adménsdraciin Pislics, o Arindo 133 del Codign de Trahajo,
b drtbculas 1,2 w Gde [a Ley Organice de| Mindsterio de Trabajo v Seguridad Sodal, y an la
Liry @ Proteccids al Cludadano de Fooeso de Requishos ¥ Trdmitas Sdminist e y

CONSIDERARNDC

. Oaeela cludad de San José, como capitsl de b Replblbca de Costa Ak, presenta
parplensgicas comunes & i mgporis 9e Ls capitales del mando y partaculas meods
die América Latina, no stlo & o go= respects & un crecimiento wrbansticon, hesta
hace poco carente de planificacidn slgums, =na de contar sdemas con una red wial
fu pasudta Insuficlente para soportar 2 numerosa fothla weldoular gue ha wenida
an alimento sn o aliimos afas.

. Ouela ska alluencda v circulaciin wahicular @n el Gean Aras Matrapolimnsg del pais
¥ sus alrededores, perea un eddente impacio én & conpestansmienta vl en s
satmd poblica (por el estrés generado por s canpesticone=], en o ambense v en s
segundad wal, que demanda por parts del Estado b necesidad de intereenic &0 la
Tstela el hes deractsns @ InTareses de f@s parsnnas v el madic ambbaniag,

fi. {ue anmte b mescionads sibescidn, enoel puente Sobre @l Rlo Virlls 2= hace
necosarts Iz implementacion de mesddde= de contingencis pars mitigar los efectos
de congesticnamiento visl gue puedan sugir

Y. Ouu @l saletrabels & v maodaddsd de organimaddn $2 I prestactin lEbors
mediante = ousd las persoras trabajedorss laborem desde sy domicilios =i gue
dehan desplazarsa hasta =x centros de trabajo. basada en el eso apteno de s
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Wil

Wil

teenclogias de la mdormecitn y comunicaciones, que beindan loy Beraminnlas
faclitadoras e s procesos de interaccidn da s personas

e una o= a8 weniTajas princpales de B madalcdsd dal telerrabajp o5 gue
dieminuye los problemes de congestiin ¢ de embotelamiento. de trifico que
sofren |as chudades, 2l como ef estrés del trabajador, dado gue no se trasladeris
de wg doenicdlio &l camirn de trabajo.

fiun una de las artedas principales en la orcubsckn de vebvculos an el Area
setrapalitana @5 [ autopists Geresal Cafiag, v &n la cual se estardn reabtarskn
cheeres parciales y totalis hasta a la slturs del rio Vidlla por & reparacidn del
puEnte que |6 straviesd; v gue dichos derres finglzaran &0 &l mes de marzo del
017,

Chie mailiante Decrata Eleostiva W 39225-MP-MTSS-MICITT det 14 de sstiembra
dil 2005, se asiablederon ks lineamientos para ks promocdn del Teletrabajo en
las Wnstizuciones- del Eiksda, coimig Instrumento para impldbsar |8 imodarnicacian,
reduclr kg ooston, imcrementar @ producthidad, meducy 8l consumd de
eombustitibs, favonecer |a coocibacidn de la vida personal, familier v labsaral,
promcyer b indsrcads laboral, o desarollo lsbaral an los teritanos, contribuir con
ls proteccitn del medio ambionte, asi como apoyer las pailficas pablicas en
materia do empleo mediants la wtilzacon de las Tecnologhes de la Infarmaciin g
las Comumtationes [TICs].

(ase @l Gobeerne de la Repdblica estima wgente y necasario gue Eodas fas
institaeionas. pablicas ubicadas dentro del Gran Area Metrepalitana del pais,
implementen de forma temporal B presente  regulschon, como  medda
complemantaria y necesaria o kas brabajos de resaradon en el puente iebra gl Rio
Winila, uhicsdo n la Ruta Macional 1. Sapcin Mdopista seneral Cafias,

e di conformidad con e Ley N° B220 del (6 de marie dal 2002, aste Deoreto no
modifics trdmdos, regusitos o protadimientos que o administrado deba camplir
ante le Adimlmstracidn Central,

Por tme i
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DECRETAM:

“a ALSCACKIN TEMPOAAL DE TELETRABAID DENTRO DEL GRAN AREA METROPOLITANA
POR LA REPARACION DEL FUENTE SOBRE EL RED VRRILLA, UBICADD EN LA RUTA
MACIONAL 1, SECCION AUTOPSTA GENERAL CARAS”

Artioda 1% Los tibulares delos Binistencs y fus brgancs adsciios @ Instiuceces
autdnamas 'y semimsonoees Ulicados dentra del Gran Area Metrapolitina deberdn
implementar lemparaimente la medalidad de teletralajn an 2w respiectioas insfiluciones,
com midida complementara y necesaris & ks trabajos de reparaciin on el puenki sobea
el Hie Virilla, ublcado & b8 Futa Mackonal 1, Seccitn Autopista Geneial Calas Lo antenos,
flampre que i @ afocke la lear crdinaris de las respectivas inatitucoees, asl coma el
servicln que se e brinda & usuardo,

Fara fa implemantacian del teletrabojo dentre del pazo estoblecido en vl atitulo I8 de
st Derreta s 6 plicard de maeses (nle y exclusie dsta sarmative

& antenderd como el Gras Arga Metropoliana dal pais el territoeic gue comprende 8 ko3
pantonas de San José, Escazd, Desamparados, Aserrl, Maora, Goikoedhes, Sama Ana,
Alajuslita, Vizgues de Coronado, T, Maravis, Slorbet de Oea, Curridebet, Alsjusta,
frocs, Abenas, Cartagn, Paraizo, La Unids, flvarado, Creamung, El Guaroo, Heredia, Rarva,
Sanbo Deeningo, Sants Bésliara, Zan Rafasl, San lsidre, Reléin, Phores y Zan Fabio.

frtfoalo 2: Pare B aplicadon def preserde gecrsin, &S entenderin las slgdientes
definicienss:

1} ACTIVIDADES TELETRABARMES ES: Conjunta de tareas que puadan ser realizades pa
medins tegmations deade 8l damidlio o lugad do trabajo desteceda para tal fin'y
gque ni requleren kb presenca fsica ol frabajador e s odicing,

7] KIANADA DE TELETRABAIC: Se refiere 3 lo modalidad de jomads que Bbara el
talptrabajedor, la cual puede saf diama, mikts o neciaTa, segin el contrade da
trehaga

3} WORARKD DE TELETHARAID: Es o tempa, dentro de |p jornada de trabajo,
dodicado pars reakrar las activedades taletrabinjables establocide por la mstituden
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& FLRFIL: Ex of conjunto 8 scthvidades, atributos ¥ competendias que describen la
nafursess de Um pUEste § gue deberd pumelin U oOUDande para TEnEr dourto mry 8l
desarralia dal misma medants la modstided de teetrabapn

59 TELECEMTAC: Es @l lugar destinado por Iy instRucidn pars que = rebyadores
puedan dessrriflar les acEhidedes que prevaments fueron defieiSas Como
tedietrabajekias.

£ TELETRABAKY: Es la prestaciin de serdicios de tamicter no presencigl fuerm de fas
instafaciones dp la inatiacas, on vitud de |s cual un trabajsdor pusda desaroiiar
sy brabajo desde 22 propia domidiio, cenkbia que se destine para {aifin, oen tratajos
de campa, readlante gl uso di medics telamdticos.

7} PERSCMS TEUETRABAIANDOIA: Prrsona gue trabals autoricado paf la Instfuddn
para realirar sus laheres bajo b modalidad del teletrabajo.

5 WIDEOCONFEREMCLE PO sisterta die camunicetiin par video cfsicn quie aliman unn
cAmark Wels y un pc para enviar o wideo v dotos & pravis db laz redes de
telecomuniseianes.

Articula 3= B objethva gue tiene s modetdad del teletrabaje &= mejorar la calided an &
servicin ol ususrio, aumantar [a productiidad, reducir cosios, mejorar & desarrelia loborel
¥ la callded de vida di bos trebajedanes en gl maree de los procescs de modernimoon
el bockanal.

Articeo & Les jerarcas de cadla insttuddn, #n coardinacion can lsa respertnms jelelures,
serin ks entagadas de definir cudles serdn |is persoras tetetrabiajadomns a las qua e o
aplicars eate decretn, asi toma coordrar oo A% las condidnnies para la reslisscidn de

b labores

Articido 5 El pelmtrabaje s realizars en ol domidlio del teletrabaadon v en puilog luganes
destinados para tal fir. Las funclonseios gue ingresen @ asta modalidad, deherdn hocer uso
du b5 comunicones unficedas & instalaciones g8 es28n dagriblas, por Eemplo
Telscenaros, salos de videoconferercias, sideomonferentclas en P, en taleprosencia,
rrunbinis sinuakes, islifoed fije, celufar, ertre ofres.

Asticulo B Laa personas teletrebdjadoras mantsenan todas kos derackog v obligacdones
pstableckdas an la normetha labaral vigant.
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Articule 7 Las personas telesrabelsdaras estin protegidos por | Polies de Riesgns del
Trabajo que tene la InsEitacidn, slempee que S8 eicuantan sperdendo s lahores propias
da w1 cargo en o lugst acondaca para reslizar o telefrabhag.

Articule B: Todas fas jefaturss y trabajadores relacionades directa o Indirectamente con
lgs parsosas que teletrabajen, deben odaborar v faclitar la gestion para gue ests
modatidad de trabajo cumpla cen los okt ivos fipdos ¥ [ pornstive aseciada

Articule 3: Las persoass tefarrabajadoras mantendrdn g contra da trabajo en el cual han
sido tomtratadios, indapandiente del hygar donde realice las actividades, y &51o no implca
gue iz instiuckdn deba recopccer algin tiea dé ircentho economico: tal coma pige &
Fonaje, Vidtoos, Pasajes, entra abos

sigulentes

Artiog@io 10¢  las actiidades teletrabajables deben complir €on las

caracherishces:

1] 5& pusden desarroller fuers daf centro de trabsjo sn abeltar il normal desempafio
de odros puesios y del servicio af isiaaria,
7| Cupntan con una superésion mdeecta v por resultados,

Articulo 112 Todas las condicionss sohee la sjecociin del teletrabajo, &5 (o0 i
abligncianes v deberes de lss partes deben constar en un oficle firmade por la jeftura
inmadiata y o fengienarka, con el wista Bueno del jerarca respechvn, & Cus dobery
incarporasse on & expediante perzomsl del senvidor. Dicho ofioo debesa fjar las
spuientis condidomnes minimas:

1) Lajornada v el horaeio de i persoes teletrabajedors

21 El lugar o lugares de elecedbn del teletrabajo v bos dies aue e labora eén
reletrabajo

3| Lafarma de comumicaciin entre |a persons faletrahajedara y & parte emplsadena,

4] Los ertarias de medickin, edluacddn v porvirpd di b parsana teletrabajadors, los
cuakes dabaran ser cquialentes & lns establecidos en 8l cemire de trabajo para =
minmiz tipade rabiajo

5} Respeasatdidades v obEgaciones de ambas partes.
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Articuls 12 Los trabajadores qus Gboren mediante b modalidid de teletrabajo regulsds
an al presente decreto, deberdn manteser las condiclones que justificaron su Ingresa &
dete, Bsi como cumgiir oo todas las cbllgaciones y resporsabifidades adquindas. [n caso
de gue surjs alguna imposthfided de mantener dichas condicianas, @ jefonsa del
teietrabajador determinara sl es pasible & no continuar con el teletrabaje. Bn caso o2
incumpimisntn de las obligaciones y nespansabilidades adquirides, se Beindar al
trabajadar &l dabldo procesa peasa qiid prasonbe s alapalis anta iz befatura

Articds 13 La lefsturs Wnmadiata podré suspendar temporalments el teletrabajn v
salicitar al telatrabafador ncorporarse 3 fa modalided présenclal de trobajo, osnda
medien rezones da necesidad instrucianal quos lo ameriten

Aslculo 14 Fn G modalidad de teletrabajo, ceando surjan necesdaces excapcianakes y
{iicas do tabajar Uerpa estrsordinedo, & sglicand lo gue estoblec la normatia
Wigente, siempre previa soictud y sprobacian de b defatura y Autaridades respectivas.

Articuls 15 La instibacion padid dotar, de maners sncs@pcianal y en lo medids de sus
postlidades, o5 equipos ¥ Medios para bos funcionaticns que se incorparen 8 la modalida
de Telstrabage. Cuando ssta condiciin mo pueds see brindada por B institucion, o
taletrabajador de forma waluntaria pueds ofrecor el puipo: ¥ medias de su propledad
paras &l cumpliméznan do b fundores asignadas, staddn que debers goedar
detidamants consignada e fa adenda o contreto de teliarabajo susorito por fas partes. Em
gste caso el letrabajador se ohlgs @ mantener s equipe dentro de las condiciorses
diptimas reguenidas fara la epecudon del rabalo.

Artioule 16 Son responsabibdades del Depertemento o Lnidad encarpsds del Cagital
Humana agoyar a ks efaturss ¥ teletrabagdonss &k aplicackin de los instrumsnes cua
reulere la modalidad de teletrabajo para ol desarmollo de lhs actividades aborales.

Artkeule 17: Bl inletabajedar es responsable dirscia di la confidend afidad  seguiilad do
la Infarmacitn gque utilce y pueda acceder, evitesdn por indos los medios s usa
inapropiada, seglin se pstablécs an la normatva mstitucional.

Artioubn 18; £ trabajador gue acoeds & esta modabded de trabajo, toma esta declsidn e
enmrdin acuerdn ean s Jefaturs o & Diredtar respectnm, Hemps y Cadno curmipls con i
meguisitos estableddos @én oste decrede
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Articule 15: Bn caso de qua lay acthidades == realicen desde & casa de habitacdn, el
trsbuggadir debe acondickonar sn gspacto fishoo con les cargcteris s raccmenoadas por el
Departamento de Gestiin del Caphal Humano y Ministark de Trabajo v Segaridad Social

Articule 200 B teletrobajsdor @5 mesponsable de los sotheed inslitucdionales que wtilice
traslade halia of iugar de trabajo. En Caso e extravio, debe comunicar inmasdiatamants a
i lefofura o & Nredtor respectve v progeder de aoserdo con loogue edableis la

rarmativa vigente.

Artingdo #1: En faso de que of teletrabajador labore desde & hoger ' 56 treiade da
damichio, debe prever todas las scrionss necesarias para nd interrempic fa epecucion de
sus ahidades, pars pestiorar los Idmies comresposydbentes. 5 al fugar al quo se traslada
na tiene #ccest @ la conecthidad ¢ 0o tiena. las condiciones pare lebares edablecdas,

deherd reintegrarse @ wu centro de trabaje

Articule 32¢ # teletrabajador deba estar dispondble dentes del horaro acordado, paro
stender asuntos de ou jefaturs, compafams v wosarios va sea por meedio dild cormea
plectrdnicn, telédone, wideoconferench w atro fmiedia indlcado en ls adesds o cantrato du

tedocrabajo. En case de gue la jefotera o ls Dieeccidn mguieran fa presencis fisica del
bebetrahajador, debe convacarse con antelacidn de 24 horas, sele an cascs muy catficadas

o excepocnads di RItroma urgencis, su e puada camisnicar & mismo diay @l trabajader
dubserd presentarse de manara inmedisia, coraideranda s Hlompos de trastkdos desde s
lugar de bebetrohaja, Cackd COMRITEND, S0 aplicarss ly quea gstaskce & normatha wgents

Articude 131 B teletrabajador, dabe cumplr con | jormeds afidal de la Instibecidn, sin
amabiargo, o horade puede ser flexible, siempre ¥ coandn sea consensuada oon S0 elatara
o da Direcodn y no afecte @l mormol dessrrolla de las actiidades de otros compafiercs, de
ares procesos y en @l servicio @ ussario.

Articuio 24: F telotrabajador debe asumir los gastos de slectricdad, agua y simentacidn,
relagonadas can  dasarralis de las actividades teletrabajelbies Cn el caso de traslados
para realiyar girid 6 sevones de trahaj mmo parte de su funclin, aplics ko establacts
en la perriativa laboral wigente,
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Articuln I5: Las sutordades de W Instucion salicitardn & |65 arganizaciones sociabes
pudet ity dentio de ka Instiucian su programs de asambieas o actridades de cardcter
peneral, para Indidrlas en la programackan instRucional @ Wnlormar 3 la persones
pebrtrabiadagoras

Articule 26 Los thulares de los Minkserias v sus drgancs adscritos e mettbuciones
aubtinomas y semiautdnomis wWhicedas dentro del Gran Area Metropoaitana tandrdn un
plaze de dnca dias habiles a partir de W pubilicaciin del presente decreto, pars anganiar &
lo inbemo de sl bty chomnes sa respective aplicacida,

Artieuls 27 En o plazo de diez dlas Rhdbdes a partir de la publicecin de =ste decren, lis
in=titocones sefialadas daberin mformar al Ministeria de Trabaje y Seguridad Socisl, les
acchones realizadas pars la imalementacian exitoss de ks dispesiciones de esbe decneto.

Articule 38: La vgancla para o spficeckin del presants Decreto, surticd efectos a partie de
su publicoddn e el (Hare Ofidal La Goceta v esterd supeditada & b3 condusidn de fas
laboros programadas pars fa reparacian dei puente sobre gl Rie ViFika, &0 gl secior de la
autopists General Cafis, segon lo que mforme el Ministerio- de Obwas Poblicas ¥
Transpertas. Postenormente, Be peesonas funcicnardas gue = acomeron gl Telelradia,

ynlverdn o su condiidn regular.

Daada g fa Presidonca de s flepu - dimy ded mes do gnara dil
goy mil desdiziat

Carkis Afarado Diesads
RAINISTRD OF TRALAID ¥ SEGURITAD SOCIAL
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Anexo No.4.

“Acuerdo para ingresar al teletrabajo, segun Decreto Ejecutivo 40121-MTS-MOPT-

MICITT”
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Acuerdo para ingresar al teletrabajo, segun Decreto Ejecutivo 40121-MTS-
MOPT-MICITT”

Entre nosotros,........ccccceeeeeeieeninnns (nombre y apellidos), mayor de edad,
............... (profesion), cédula de identidad numero ..............., vecino(a) de
................... , en mi condicién de Jefe de ...................., en adelante la Jefatura; y
..................................... y  weeneeee......(profesion), cédula de identidad numero
.................... , vecino(@a) de .......cccceeeveeeeees, €N mi condicidn  de
................. (puesto), en adelante el(la) funcionario(a), hemos convenido en las
siguientes condiciones para ejecutar labores en la modalidad de teletrabajo,
tomando en cuenta lo siguiente:

1. Que el (la) funcionario(a) ha solicitado a la Jefatura, quien lo aprueba con el visto
bueno del jefe superior jerarquico, teletrabajar en su casa de habitacion, hasta
que concluyan las labores programas para la reparacion del puente sobre el Rio
Virilla, en el Sector de la Autopista General Canas, segun lo que informe el
Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

La casa de habitacion del funcionario (a) se encuentra ubicada

= o SR (consignar direccion exacta),
donde podra ubicarsele durante el horario establecido para el teletrabajo, al
numero de teléfono fijo ..............c.cec. ycelular .................

2. Que, como medida de proteccion para la manipulacion de material de trabajo, y
la produccion cualitativa y cuantitativa que se le requiera, la Jefatura coordinara
con el (la) funcionario(a) las condiciones mas favorables para la buena custodia
de aquel, mientras se encuentra fuera de su oficina habitual, asi como los
términos en que se ejecutara el teletrabajo.

3. Las partes acuerdan que el teletrabajo sera dirigido en la atencion de:
............... (indicar las labores a realizar)
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Se establece como meta minima la produccion .............. (completar), lo cual

debera demostrar el (la) funcionario(a), mediante el envio diario —durante el
mismo dia que se teletrabaja - de un correo electronico a la Jefatura y con la
Bitacora de trabajo (cédigo F60.00.1-14-V1).

El trabajo debera cumplir con las mismas condiciones de calidad profesional que
se exige al trabajo realizado en la oficina.

La Jefatura debera llevar un estricto control de la produccion realizada por el
funcionario(a) en teletrabajo y debera informarlo mensualmente a su superior
jerarquico. Ademas, es la obligada directa de establecer las metas de produccion
para el teletrabajo, para procurar siempre que existan estandares de calidad y
cantidad.

El funcionario(a) realizara la labor en su domicilio, los dias ..................... de
cada semana, salvo que, por circunstancias debidamente valoradas por la
jefatura, se requiera de un cambio. El teletrabajo debera hacerse en jornada
diurna de 7:00 am. a 3:00 pm. Esta jornada podra ser modificada
excepcionalmente a solicitud del funcionario(a), con la aprobacion previa de la
Jefatura y; siempre y cuando no se excedan los limites legales permitidos para
las jornadas ordinarias. Si el funcionario requiere permisos especiales durante
su jornada, debera solicitarlo a la Jefatura inmediata por lo menos el dia anterior
salvo casos de emergencia debidamente comprobados.

Para efectos de la cobertura de la pdliza de riesgos del trabajo, cualquier
modificacién del horario o del lugar de trabajo, debera constar por escrito con la
aprobacion de la Jefatura.

El (la) funcionario(a) se compromete a que, durante las horas habiles de atencion
de oficina de la Institucion, estara disponible para que pueda ser localizado por
la Jefatura Inmediata, el Jefe Superior Jerarquico, los clientes internos y los
clientes externos, para cualquier consulta o gestion relacionada con sus
funciones y competencias, o bien, en casos de urgencia apersonarse en la
oficina, para asistir a una reunion o cualquier otro asunto relacionado con el
trabajo. Para estos efectos el (la) funcionario(a) establece como teléfonos de
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contacto los indicados en el punto 1.- de este acuerdo. De igual forma la Jefatura
podra utilizar el correo electronico institucional y cualquier otra aplicacion que
disponga la institucién (Skype, Chat Institucional, entre otros) para realizar
cualquier consulta al funcionario(a) en la jornada de trabajo citada y el
funcionario esta obligado a dar respuesta expedita.

Para el resguardo de la salud y condiciones ambientales y de salud ocupacional,
el funcionario(a) se compromete a acondicionar un lugar en su casa de
habitacién con luz y ventilacion adecuada, mesa y silla con condiciones
ergonémicamente apropiadas, y a mantener una postura adecuada de acuerdo
con las instrucciones que dicta la normativa de Salud Ocupacional vigente,
ademas de considerar todas las medidas de seguridad necesarias para evitar
riesgos o accidentes laborales.

La(s) fotografia(s) del lugar es (son) la(s) siguiente(s):

10.Si ocurriese un accidente en razén de las labores que desempefia, en su

domicilio, el funcionario(a) debe avisarlo inmediatamente a su jefatura y a la
Direccién de Gestion del Recurso Humano para el debido tratamiento y atencion.

11.El funcionario(a) utilizara su propio equipo de computo y enlace a internet, el que

deberan cumplir con las siguientes especificaciones minimas:

i.  Procesador, similar o superior a Corei3.
i. Memoria minima 2GB DDR3.
iii. Disco Duro de 250 GB.
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iv.  Pantalla LCD de 15 pulgadas.
v. Windows 7 o superior.
vi.  Office 2013 o superior
vii.  Enlace a internet de al menos 2 Mbps de Internet.

La Institucién no asume ninguna responsabilidad en caso de dafio o desperfecto,
durante la vigencia de este acuerdo. La falta de ese equipo por cualquier causa,
sera motivo para terminar este acuerdo.

Los funcionarios que cuentan con equipo portatil asignado por la institucion
podran hacer uso de él.

12.En caso de que el funcionario(a) incumpla en forma comprobada y reincidente
con los requerimientos cualitativos y cuantitativos establecidos, el teletrabajo
sera inmediatamente suspendido por la Jefatura inmediata o la jefatura superior
jerarquica, segun sea el caso, previa concesion de audiencia para el ejercicio
del derecho de defensa. Para estos efectos, la Jefatura debera llevar un control
de las llamadas de atencién que haga al funcionario(a) por incumplir el acuerdo,
para efectos de probar su reincidencia.

13.En caso de necesidad institucional y con la debida motivacion por correo
electronico o via telefonica, la jefatura podra suspender el teletrabajo en el dia
correspondiente. Tales comunicaciones se deberan hacer con al menos un dia
de anticipacion, salvo causa justificada y de imposible postergacion, que obligue
a hacerlo el mismo dia.

14.Se entenderan incluidos a este acuerdo, todos los derechos y obligaciones que
establece el Estatuto de Servicio Civil y su reglamento, Reglamento Auténomo
de Servicios, Codigo de Trabajo, sus leyes supletorias o conexas y los
Convenios Internacionales sobre Trabajo y Derechos Humanos.

15.Este acuerdo rige a partir del ......... de 2017 y hasta que concluyan las labores
programas para la reparacion del puente sobre el Rio Virilla, en el Sector de la
Autopista General Cafas, segun lo que informe el Ministerio de Obras Publicas
y Transportes y podra concluir anticipadamente, a solicitud de una de ellas, lo
cual se hara por escrito.
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Leido y firmado el presente acuerdo, firman en tres tantos en la ciudad de San José,

alas .........

..... horasdeldia ...........ce..cnven.......... de dos mil diecisiete.

Nombre teletrabajador

Nombre de jefe inmediato

Nombre de Jefe superior Jerarquico

Nota 1: Deben firmarse tres documentos en original (teletrabajador, jefe inmediato vy
Direccién Gestion del Recurso Humano)

Nota 2: En caso de que el superior jerarquico sea el Director Ejecutivo, el jefe inmediato
asumira dicha competencia.




