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Aprobacion

De conformidad con las competencias del Centro de Planificacién y Programacion
Institucional (CPPI) y en busca de la mejora de la funcionalidad de la universidad, se
trabaja en la construccion sistémica del quehacer organizacional, apoyado en la
documentacion de los procedimientos, acorde a las caracteristicas juridicas, técnicas y
normativas que rigen el sector publico costarricense.

El cumplimiento técnico en la documentacidn de los procedimientos es responsabilidad
del CPPI, asi como el envio al Consejo de Rectoria para su respectiva aprobacién, una
vez que cuente con el visto bueno de la Vicerrectoria de Planificacion.
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Elaboracion y Actualizacion

El CPPI de conformidad con el Manual Organizacional UNED-2012, tiene dentro de sus
funciones “Coadyuvar en la formulacién de los procedimientos de trabajo de las unidades
administrativas, académicas y técnicas que componen la UNED, para alcanzar, de manera
eficiente, los objetivos que les corresponde dentro de la actividad institucional “.

En este sentido, se brinda el acompafiamiento para la elaboracién de los manuales
administrativos que se soliciten o que se consideren necesarios, en busca de mejorar la
gestion de la universidad, optimizacién de los recursos y el ordenamiento de los
procesos del Macroproceso Institucional.

Para la elaboraciéon del manual se brindé asesoria mediante sesiones de trabajo y
efectuando las consultas a las partes que se determinen pertinentes por su nivel de
participacion en el procedimiento. Para la actualizacién del manual se valid6 con los
integrantes de la Comision Institucional de Teletrabajo y el trabajo se realiz6
conjuntamente con:

Adriana Oviedo Vega Coordinadora del Programa de Teletrabajo y de la
Comision Institucional de Teletrabajo

Grettel Schonwandt Alvarado, coordinacion y asesoria.
Centro de Planificacién y Programacién Institucional
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Introduccion

El Manual especifico para administrar la modalidad de teletrabajo en la Universidad
Estatal a Distancia, busca presentar de forma ordenada, clara y transparente, lo
respectivo a la modalidad de teletrabajo, siempre en acuerdo a la norma institucional y

en igualdad de participacion.

El presente documento es una herramienta permite a la Administracion y al personal
que solicite trabajar en esta modalidad, contar con el orden ldgico y las
responsabilidades respectivas de los actores (dependencias involucradas), asi como a
los teletrabajadores de UNED, conocer lo referente a la solicitud, aprobacion,
administracién y control de los procedimientos; mediante el detalle de la normativa,
actores y sus responsabilidades, perfiles y requisitos, y politicas de aplicacién, siempre

en conformidad con la norma.
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Marco Normativo

Acuerdo CR.2012.441, Consejo de Rectoria. Creacion del Programa de Teletrabajo
(para llevar a cabo la ejecuciéon del Programa y la operacionalizacién de la
modalidad).

Acuerdo CU-2015-096, Consejo Universitario. Aprobacion de la Carta Constitutiva
de Teletrabajo.

Acuerdo CU-2015-097, Consejo Universitario. Aprobacién del Estudio Técnico de la
Estructura Organizacional del Programa de Teletrabajo de la UNED, elaborado por
el Centro de Planificaciéon y Programacion Institucional.

Documento Técnico sobre Teletrabajo. INS-Instituto Nacional de Seguros. 2008.

Estatuto Organico de la Universidad Estatal a Distancia. Analizado y aprobado por
la Asamblea Universitaria en su sesién N°. 058-2000 del 30 de mayo del 2000 y
publicado en el diario oficial La Gaceta N°.201 del viernes 20 de octubre del 2000
(Incluye la ultima reforma realizada por la Asamblea Universitaria en sesion
ordinaria N°089-2013, celebrada el 25 de octubre del 2013, publicada en el diario
oficial La Gaceta N°249 del 26 de diciembre del 2013).

Estatuto de Personal Universidad Estatal a Distancia - Costa Rica -Informacién y
Documentacion Institucional - CIDREB 23/05/2014.

Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
Universidad Estatal a Distancia. Aprobado en la sesion del CONRE N°1846-2015,
articulo 4 inciso 1, celebrada el 02 de febrero del 2015.

Reglamento de Teletrabajo de la UNED-Universidad Estatal a Distancia - Costa Rica.
Area de Informacién y Documentacién Institucional - CIDREB 17,/02/2015.

Reglamento de Becas para la Formacion y Capacitacion del Personal de la UNED
Universidad Estatal a Distancia - Costa Rica Area de Informacién y Documentacién
Institucional - CIDREB 15/12/2010.

Reglamento para uso de equipos de computo e internet Universidad  Estatal a
Distancia - Costa Rica - Informacién y Documentaciéon Institucional - CIDREB
23/05/2014.
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Objetivo y Alcance del Manual

Facilitar la comprensién del procedimiento para optar por la modalidad de teletrabajo,
asi como la identificacién de los actores involucrados y las disposiciones normativas
que rigen. Es aplicable y de acatamiento obligatorio, de acuerdo al Reglamento de
Teletrabajo de la Universidad Estatal a Distancia, a todos los funcionarios que opten y
se incorporen a la modalidad de teletrabajo.
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Normas de Aplicacion

En este apartado, se detallan aquellos aspectos de caracter normativo, tanto técnico
como juridico a nivel general o especifico, que deben de conocer quienes ejecutan,
participan o son usuarios del o los procedimientos que se describen en el documento y
que son importantes para la eficiencia y eficacia del objetivo del manual.

En cuanto a los Requisitos para Teletrabajar

Para optar por la modalidad de teletrabajo el funcionario debe sujetarse con los
siguientes requisitos:

1. Acatar lo establecido en el presente manual y su procedimiento, el cual es
congruente con el Reglamento de Teletrabajo de la UNED.

2. 1Completar el “Modelo de Priorizacién para la Modalidad de Teletrabajo”.

3. Estar nombrado en propiedad o con al menos dos afios de nombramiento
continuo a plazo fijo o tres afios alternos.

4. Estar dispuesto a que se realice una valoracién laboral por parte de la Oficina
de Recursos Humanos, una valoracion médico-laboral por parte del Centro de
Servicio Médico y una valoracién de su equipo tecnolégico y de la conexién por
parte de la Direccion de Tecnologia, Informacion y Comunicacion. En los casos
de reincorporacién a la modalidad de teletrabajo, solo aplicaran las siguientes
valoraciones:

a. Aspectos tecnologicos: se realizara una valoracidn técnica en caso de que se
cambie el equipo tecnolégico o la conectividad.

b. Aspectos médicos: se realizara la valoracién médica

c. Aspectos laborales: solamente si existe cambio de puesto por parte del
solicitante se realizara el analisis de las funciones. Y con respecto a la
evaluacion del desempefio no debera ser mayor al afio, si supera este tiempo,
se debera realizar la evaluacion respectiva.

! Los funcionarios que se sujetan a lo establecido en el apartado: “En cuanto a casos excepcionales que
podrian optar por la incorporacion a la modalidad de Teletrabajo” se les autoriza a completar el Formulario
Modelo de Priorizacidén para Incorporase a la Modalidad de Teletrabajo, posteriormente o cuando se lo
indique la coordinacion del Programa de Teletrabajo.

10
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5. Contar con la aprobacion del superior inmediato y si es el caso, del superior

jerarquico.

Elaborar un Plan de Trabajo.

7. Haber participado y aprobado el proceso de induccion y capacitacion sobre
teletrabajo.

8. Contar conelacuerdo de la Comisién Institucional de Teletrabajo y del Consejo
de Rectoria para la debida formalizacion de su incorporacién a la modalidad
de teletrabajo.

9. Firmar el contrato de teletrabajo.

o

En cuanto a los casos que permiten incorporacion a la Modalidad de Teletrabajo

De conformidad con el Reglamento de Teletrabajo, esta modalidad es aplicable a todos
los funcionarios, en las siguientes condiciones:

1. Contrato de nuevos funcionarios
2. Opcién voluntaria.
3. Funcionarios por 2razones institucionales.

Ninguna persona podra ser obligada a trabajar bajo esta modalidad. Para los casos de
Funcionarios por Razones Institucionales, debera darse siempre y cuando exista un
consenso entre ambas partes (Funcionario y la institucion).

En cuanto a las Razones Institucionales

1. La incorporacion de la persona a la modalidad de teletrabajo por “Razones
Institucionales”, serd determinada exclusivamente por el Consejo de Rectoria,
(CONRE) mediante el acuerdo respectivo, que deberd comunicarse a la Comision
Institucional de Teletrabajo.

2. Los funcionarios que se incorporan por esta razén, deberdn sujetarse al
Procedimiento para optar por la modalidad de teletrabajo indicado en este
manual.

3. Los casos de urgencia y contingencia, de acuerdo a los conceptos definidos en este
manual, no serdn considerados como “Razones Institucionales” en el marco de la

2Se definen dentro del apartado de Conceptos del presente manual Funcionarios por Razones Institucionales.

11
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modalidad de teletrabajo; por lo tanto, no deberdn sujetarse al Procedimiento
para optar por la modalidad de teletrabajo establecido en este manual. Sera
responsabilidad del CONRE definir el lugar donde los funcionarios desarrollaran sus
funciones, segtn el articulo 34, inciso a) del Estatuto de Personal.

3En cuanto a casos excepcionales que podrian optar por la incorporacion a la
modalidad de Teletrabajo:

Caso de mujeres en estado de embarazo y lactancia.

Por motivos de salud.

Teletrabajo en el extranjero.

Circunstancias familiares del funcionario (Circunstancias establecidas en el
apartado de Permisos con goce de salario, contemplados en el articulo 43 del
estatuto de Personal de la UNED, 2013).

e. En casos de #Razones Institucionales.

f. 'Y los que asi considere la Comision Institucional de Teletrabajo, con la
respectiva justificacion.

e o

En cuanto a las opciones de teletrabajo

De acuerdo al Manual de Teletrabajo de la UNED, las opciones de teletrabajo definiran
la cantidad de dias que el teletrabajador laborara en la UNED y fuera de ella. Las
opciones son las siguientes:

Nomenclatura | Definicion Observacion

En el caso del T1,se aplica en
aquellos puestos en donde una de las
actividades a realizar seala redaccion
de informes o documentos y que, por
la indole de sus funciones, resulta
mas efectivo realizarlo fuera de la
Institucion.

Cuatro dias en las instalaciones
T1 de la UNED y un dia fuera de
ellas.

3 Ante cualquiera de estas situaciones se debera contar con la aprobacién del superior inmediato o superior
jerdrquico y se sujetara al procedimiento establecido en el presente manual (a los funcionarios que deseen
acogerse a la modalidad de teletrabajo por alguna de estas excepciones, se les autoriza a completar el
Formulario Modelo de Priorizacién para Incorporase a la Modalidad de Teletrabajo, posteriormente o cuando
se lo indique la coordinacion del Programa de Teletrabajo, el cual se definié en el Procedimiento del presente
manual como orden 1 -actividad 1).

4 De conformidad con los conceptos definidos en este manual.

12
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Nomenclatura | Definicion Observacion
Los funcionarios que tengan personal
a cargo podrian aspirar inicamente a
las modalidades T1y la T2.
Tres dias en las instalaciones | En el caso del T2, T3 y T4 aplica para
T2 de la UNED y dos dias fuera de | puestos que tienen definidas la
ellas. atencion de personas en dias
Dos dias en las instalaciones de | especificos dentro de la semana y la
T3 la UNED y tres dias fuera de | otraparte de lajornada deben atender
ellas. funciones de analisis, investigacion,
, . : redaccion de informes, propuestas,
Un dia en las instalaciones de la ., . prop
, elaboracion de instrumentos de
T4 UNED y cuatro dias fuera de ., A
evaluacion y otras actividades
ellas. o
académicas.
En el caso del T5 aplica para
funcionarios que no tienen dentro de
. . sus funciones la atencién presencial
Los cinco dias fuera de las - .
T5 . : de publico, ni tareas que tengan que
instalaciones de la UNED. e .
utilizar  materiales, documentos,
equipos y herramientas que solo en
la institucidn se encuentran.
En el caso del T6 aplica para los
T6 Teletrabajo en el extranjero. funcionarios a quienes se les autorice
a teletrabajar en el extranjero.
Cualquier otra opcion (T7) no
considerada en las seis anteriores,
sera aprobada por el Consejo de
T7 Otras opciones de teletrabajo. Rectoria, a solicitud de la Comision

Institucional de Teletrabajo (CIT), de
manera justificada. No obstante, en
estos casos debe prevalecer el interés
institucional.

13
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En cuanto al >lugar donde teletrabajara el funcionario

De acuerdo al Reglamento de Teletrabajo de la UNED, el funcionario puede teletrabajar
en los siguientes lugares:

1. Domicilio (casa que habita el funcionario).
2. Algun Centro Universitario de la UNED.
3. Cualquier otro lugar que cumpla con las condiciones basicas para teletrabajar.

En cuanto a la prueba técnica laboral

1. La dependencia competente en cuanto al tema laboral es la Oficina de Recursos
Humanos.

2. Por parte de la Oficina de Recursos Humanos se verificara:

6Condiciéon de nombramiento

8Superior inmediato y/o superior jerarquico

El puesto, las funciones y las actividades que realiza el funcionario
Nota de evaluacion del desempefio

Horario y Jornada

Confirmacion de cumplimiento de las competencias para teletrabajar

e a0 o

3. La ORH entrega al Programa de Teletrabajo el informe técnico respectivo

En cuanto a las Actividades Teletrabajables
Se consideran de acuerdo a la 7Oficina de Recursos Humanos que las Actividades
teletrabajables son las siguientes:

Andlisis de datos para la preparacién de informes.

Investigacion para la generacion de propuestas.

Revision de trabajos, documentos y otros como parte de un proceso laboral.
Analisis de procesos para generar propuestas de politicas institucionales.

W e

5 El lugar determinado para teletrabajar debe atender lo establecido en el apartado del presente manual
denominado: "En cuanto a las condiciones ergondmicas, de espacio fisico y seguridad laboral".

6Y8 Debe realizarse de acuerdo al formato de Informe técnico que se adjunta en el presente manual en el
apartado de Anexos.

7 De conformidad el documento “Establecimiento de Perfiles de Personal de Teletrabajo” suscrito por Ana
Lorena Carvajal Pérez, coordinadora de la Unidad de Servicios al Personal de la Oficina de Recursos Humanos,
donde determinan las actividades teletrabajables como parte de la instancia Técnica competente.

14
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5. Elaboraciéon de instrumentos de medicion y evaluacion del quehacer
institucional.

6. Elaboracién de propuestas para la mejora del quehacer institucional.

7. Diseno de instrumentos y documentos en el quehacer académico.

En el siguiente cuadro se presentan las 8opciones de teletrabajo de conformidad al
9porcentaje de actividades teletrabajables y que se consideran dentro del 1°Informe
técnico de la Oficina de recursos Humanos:

Porcentaje de actividades | Opcion de
teletrabajables teletrabajo
0-20% actividades optaporunT1
21-40% actividades opta por un T2
41-60% actividades opta por un T3
61-90% actividades opta por un T4
91-100% actividades opta por un T5
100% actividades opta porun T6
Otros casos opcién de un T7

En cuanto a la prueba técnica tecnologica

1. La dependencia competente en cuanto al tema tecnologico es la Direccidn de
Tecnologia Informacién y Comunicacion (DTIC).

2. La DTIC verifica los requisitos e indica en el linforme técnico, si el equipo
tecnolégico del funcionario y la conexidn se ajustan a las necesidades segtin lo
demanda su puesto. Estas valoraciones seran sobre:

8 No obstante, también se requerira conocer cuéles son las funciones que realiza cada funcionario desde
su puesto y asf valorar con mayor precisién las funciones teletrabajables y el porcentaje de esas funciones
teletrabajables que realiza el funcionario.

% Aprobado en sesi6n ordinaria, Minuta no. 104-2016 de la Comisién Institucional de teletrabajo.

10 El Informe Técnico de la Oficina de Recursos Humanos deber4 de ser entregado dentro de un plazo de
20 dias habiles a la Coordinacién del Programa de Teletrabajo mediante un oficio y con copia digital
mediante correo electrénico.

11 El Informe Técnico de la Direccién de Tecnologia de Informacién y Comunicacién debera de ser

entregado dentro de un plazo de 20 dias habiles a la Coordinacién del Programa de Teletrabajo mediante
un oficio y con copia digital mediante correo electrénico.

15
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a. El equipo tecnoldgico propio
b. La conexién de internet

Las caracteristicas deseables para un equipo de cémputo y de conexion de internet de
un teletrabajador dependeran de las actividades que realice. Para ello, se han agrupado
tres tipos de equipos tecnoldgicos y conexiones, segun los puestos de los funcionarios.

Teletrabajador con actividades basicas administrativas (elaboracion de
documentos, consulta de correo electronico, etc.)

-Procesador: i3,15,17.

-Memoria: 4GB

-Disco Duro: 512GB

-Conexion minima: 4 Mbps de ancho de banda.

Teletrabajador con actividades intermedias (uso de algun software de
administracion de la UNED, requerimiento de una VPN, etc.)
-Procesador: i3,15,i7.

-Memoria: 8 GB
-Disco Duro: 1TB
-Conexién minima: 4 Mbps de ancho de banda.

Teletrabajador con actividades segin especificidad de sus funciones
(disefio grafico, edicion de video o audio, elaboracion de multimedios,
entre otros)

-Procesador: i3,15,17.

-Memoria: 16GB

-Disco Duro: 1TB

-Conexion minima: 8 Mbps de ancho de banda.
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12En cuanto a la prueba médica

1. El Servicio Médico de la UNED es la instancia competente para realizar la
valoracién médica.

2. El funcionario debe someterse a una valoracion médico-laboral, cuyo fin es
determinar el estado actual de salud del paciente y el diagndstico de condiciones
pre-existentes que pudieran considerarse como contraindicaciones médicas
para teletrabajar.

3. El Servicio Médico entrega al Programa de Teletrabajo el 3informe técnico
respectivo.

4. Se contemplan como contraindicaciones médicas:

a. trastornos del estado del &nimo caracterizados por aislamiento o
retraimiento social, cuadros depresivos severos, abuso de sustancias
psicoactivas,

b. aquellas condiciones diagnosticadas por el médico evaluador que pudieran
considerarse como agravantes de su condicién médica actual.

14En cuanto a las condiciones ergondmicas, de espacio fisico y seguridad laboral

1. El Centro de Salud Ocupacional de la UNED es la instancia competente para
realizar la valoracién y/o supervision, segiin se requiera.

2. El funcionario teletrabajador firma la declaracién jurada, donde asegura contar
con las condiciones basicas y minimas para teletrabajar.

3. Las condiciones minimas para teletrabajar son las siguientes:

12 En este espacio se pretende ademas favorecer un proceso de educacién en los riesgos a la salud
inherentes a esta modalidad con la finalidad de favorecer una conducta preventiva.

13 El Informe Técnico del Servicio Médico debera de ser entregado dentro de un plazo de 20 dias habiles
ala Coordinacién del Programa de Teletrabajo mediante un oficio y con copia digital mediante correo
electroénico.

14 Definidas por el Centro de Salud Ocupacional quién toma de base las normas técnicas establecidas en el
Documento Técnico sobre Teletrabajo del Instituto Nacional de Seguros, 2012.
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Ergonémico

15Para computadoras de escritorio
1. Los tamafios de las pantallas de visualizacién de datos deben estar acordes al

tipo de trabajo.

2. Las pantallas deberan tener tecnologia LCD para que no provoquen reflejos ni
exceso de brillo.

3. Los monitores deberan ser ajustables en altura, control de brillo y contraste.

4. Los “mouse” o “ratones” deberan ser anatémicos o ergonémicos de tal forma
que la mano descanse sin quedar flexionada.

5. Los teclados deberan ser alfanuméricos.

6. Poseer un pad mouse con gel (almohadilla con gel) para descansar la mufieca
en lapsos de reposo.

Para computadoras ¢portatiles

En caso de equipo tecnoldgico portatil para teletrabajar durante varias horas al dia,
es importante que incorpore otros accesorios que van a prevenir algin dafio en la
salud. Por lo tanto, debe atender las siguientes orientaciones:

1. Pantallas de visualizacién de datos con tecnologia LCD.

2. Contar con escritorio para el trabajo con la portatil.

3. Cuando se utilice una portatil durante mas del 50% de su jornada, debera
colocar un objeto para ajustar la altura de la pantalla de visualizacién de datos
al nivel visual de la persona.

4. Cuando la altura del monitor de la computadora portatil es ajustable, debera
utilizar un teclado extra para evitar posturas del cuerpo inadecuadas.

5. Mouse o ratén externo, con su respectivo ’pad mouse con gel (almohadilla con
gel para el raton).

15 Para efectos de ergonomia y prevencion de algunas enfermedades, se debe utilizar computadoras de
escritorio para quienes vayan a teletrabajar en su domicilio.
16Se deberan evitar las computadoras “Mini”, es decir menores a 13 pulgadas, para teletrabajadores que

necesiten elaborar disefios graficos o que involucren la visién en trabajos muy detallados.
17 Para descansar la mufieca en lapsos de reposo.
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Uso de dos monitores de manera simultdnea

1. En el caso de utilizar dos monitores de manera simultdnea considerar las siguientes
opciones:

a) Colocar un monitor directamente en frente del usuario y el otro monitor al lado. Si
percibe que estd girando la cabeza y cuello para ver una aplicaciéon en una pantalla
colocada al lado durante un periodo prolongado de tiempo, se debera colocar la
ventana de la aplicacion a la pantalla que estéa directamente frente al usuario.

Soélo las aplicaciones necesarias por periodos cortos deben verse en el monitor
colocado al lado (sea al lado derecho o izquierdo)

b) Si usa los dos monitores por igual, puede considerar colocarlos de forma simétrica,
uno ligeramente a la izquierda y el otro ligeramente a la derecha. Se debe tener
presente que, con esta configuracion, la cabeza siempre girara a un lado o al otro., por
lo que, si se experimenta cualquier molestia en el cuello, hombros o espalda, puede
cambiar la posicion de los monitores para uno quede directamente en frente

Espacio fisico

1. 18Elareay volumen minimo del espacio fisico para cada trabajador sera de 2 metros
cuadrados libres. Estos 2 m?2 por trabajador deben proveerse sin contar el espacio
ocupado por el mobiliario, pasillos, equipos, articulos de oficina, herramientas o
cualquier otro objeto.

2. 18La altura entre piso y cielo raso sera como minimo de 2,5 m. de tal forma que se
garantice que la posicion del teletrabajador sea adecuada.

3. En cuanto a las condiciones de iluminacién se toma como criterio lo establecido en
el documento Técnico de Teletrabajo del INS, el cual hace referencia a lo norma
técnica INTE-31-08-06-2000, que establece niveles y condiciones de iluminacién
que deben tener los centros de trabajo de 500 luxes para oficinas (Instituto de
normas Técnicas de Costa Rica).

18 Segtin lo establecido por el Documento Técnico de Teletrabajo del Instituto Nacional de Seguros.
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4. Temperatura: la temperatura de confort va de 22° a 24° C en ambientes tipicos de
oficina sin fuentes importantes de radiacién y humedad. Ademas, la velocidad del
aire minima recomendada para oficinas es de 0.25 m/s en verano y 0.14 m/s en
invierno.

5. Ruido: el reglamento para el control de Ruido y Vibraciones, tiene como limite
maximo permitido un nivel de 85 dBA, por tanto, se deben buscar espacios que no
produzcan ruidos molestos y que dificulten la concentracidn al teletrabajar.

6. Contar con un mobiliario y equipo que contemple caracteristicas como las
siguientes:

a. Un escritorio, o bien una mesa de trabajo cuyas caracteristicas permitan
evitar desérdenes musculo esqueléticas, siguiendo los siguientes consejos:

e La colocacién del cuerpo sin hacer presidon sobre articulaciones o
bordes con filo en brazos, piernas, mufiecas, entre otras.

e El plano de trabajo, es decir, donde se coloca el teclado y el mouse,
deben quedar a la altura del codo, con un angulo de 90 grados entre
brazo y codo, en postura sentado.

e Un ancho igual o superior a 1,6 m, con una profundidad igual o
superior a 0,60 m

e Esimportante que la persona en posicion sentada pueda apoyar bien
sus pies sobre el suelo, si no es asi debera incorporar un reposa pies
a su estacién de trabajo.

e La superficie del escritorio debe ser de aspecto mate y preferible de
colores suaves.

b. Silla ergonémica o que cumpla con caracteristicas minimas como:

e Ajustables en altura.

e Ajustables en profundidad.

e Apoyabrazos ajustables en su altura suaves al tacto.

e Respaldo acolchado.

e Asiento acolchado.

e Rodines.

e Base de cinco puntos.

c. El monitor debe estar a la siguiente altura entre 5° y 35° por debajo de su
linea de visidn.
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d. Espacio para mover las piernas sin obstaculos, ademas los bordes de la mesa
no deben presionar los muslos.

En cuanto a las acciones remediales ante situaciones en los que algun informe
técnico es desfavorable para los casos de incorporacion a la Modalidad de
Teletrabajo

1. Estasacciones seran aplicables a aquellos casos de incorporacién a la modalidad
de teletrabajo, en la que el funcionario obtiene un criterio desfavorable, segin lo
establecido en los requisitos del Reglamento de Teletrabajo.

2. Las acciones son en relacion a los resultados de los informes técnicos del
funcionario.

3. Las areas de aplicacion de las acciones son las siguientes:

a. Condiciones tecnoldgicas

b. Condiciones médicas

c. Condiciones labores

d. Situaciones de salud ocupaciones y gestion preventiva

4. Siapesar de brindarle la oportunidad de las acciones remediales al funcionario
solicitante, éste no supera con las condiciones necesarias, no podra incorporarse
a la modalidad de teletrabajo.

En cuanto a los mecanismos para cumplir con requisitos pendientes en las
19Condiciones tecnologicas

1. El funcionario responsable de realizar la prueba técnica debe ser funcionario de
la DTIC y delegado para esta funcion por parte de la Direccion.

2. Elresponsable de la DTIC, realiza la valoracién tecnolégica del funcionario que
opta por la incorporaciéon a la modalidad de teletrabajo, al finalizar le comunica
el resultado al funcionario.

3. En la verificaciéon de las condiciones tecnoldgicas, podrian presentarse los
siguientes resultados del estudio:

a. Que las caracteristicas tecnolégicas del equipo no sean suficientes para
realizar las actividades que la persona deba ejecutar.

19 Segtin el articulo 16, inciso h, del Reglamento de teletrabajo el candidato a teletrabajar debe contar con
el equipo tecnoldgico para teletrabajar y la conectividad.
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b. Que el ancho de banda no sea suficiente para la conectividad que se
requiere para ese candidato.
c. Que le esté haciendo falta algtin accesorio para teletrabajar.

4. La CIT recibe el informe técnico del funcionario responsable de realizar la
prueba técnica. Ante cualquiera de los resultados citados en el punto 3, el
funcionario:

a. Tendra un plazo de 15 dias para que haga los ajustes necesarios para
llegar al minimo requerido.
b. Debe indicar al Programa de Teletrabajo que realizé los ajustes.

5. La coordinacién del Programa de Teletrabajo, comunicara a la DTIC, para que
realice nuevamente la valoracidn.

6. El funcionario responsable de la DTIC valorara nuevamente el equipo y la
conexion del funcionario y esta dependencia brindara el informe respectivo al
Programa de Teletrabajo

7. Elfuncionario podra continuar el procedimiento para optar por la modalidad de
teletrabajo.

En cuanto a los mecanismos para cumplir con requisitos pendientes en las
20Condiciones médicas

1. Elfuncionario responsable de realizar la Prueba técnica, debe ser un profesional
en medicina del Servicio Médico de la UNED.

2. Elresultado de la Prueba técnica de las Condiciones médicas podria ser que el
funcionario presente alguna contraindicacion médica.

3. Elfuncionario responsable de realizar la prueba técnica emite el informe técnico
a la CIT, y ésta recomienda al funcionario que opta por la incorporacién a la
modalidad de teletrabajo, realizar una valoracién con el especialista respectivo,
segln sea el caso.

4. El funcionario que opta por la incorporacidon a la modalidad de teletrabajo
comunica a la Coordinaciéon del Programa de Teletrabajo, los resultados de la
valoracidn con el especialista respectivo.

5. Lacoordinacion del Programa de Teletrabajo, comunicara al Servicio Médico los
resultados de la valoracion con el especialista respectivo.

6. El funcionario responsable del Servicio Médico que realiza la prueba técnica
brindara un nuevo informe al Programa de Teletrabajo.

7. Elfuncionario podra continuar el procedimiento para optar por la modalidad de
teletrabajo, solamente en caso de que el informe sea positivo.

20 Segtin el articulo 17, del Reglamento de teletrabajo el candidato a teletrabajar debe contar con un
dictamen del servicio médico en el que se determine que el funcionario no presenta contraindicaciones
médicas.
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En cuanto a los mecanismos para cumplir con requisitos pendientes en las

21condiciones laborales

1. El funcionario que opta por la incorporacion a la modalidad de teletrabajo debe

contar con los requisitos establecidos en las normas de aplicacién del presente
manual.
La ORH podria brindar los resultados en cualquiera de los siguientes escenarios:
a. Que no se cumpla alguna de las condiciones de nombramiento: estar en
propiedad, o con al menos dos afios de nombramiento continuo a plazo
fijo o tres afios alternos.
b. Que no cuente con ninguna actividad teletrabajable.
c. Quelaevaluacién de desempeio sea inferior a 8.
d. Que no cuente con las competencias ni aspectos de personalidad
requeridos para teletrabajar.
De presentarse alguno de los resultados citados en el punto 2, se pueden tomar
las siguientes acciones remediales, de acuerdo al resultado, de la siguiente
manera:

a. Nombramiento de conformidad con el articulo 16, inciso a) del
Reglamento de Teletrabajo: la CIT, mediante recomendacién, puede
solicitar al Consejo de Rectoria levantar el requisito.

b. Actividades teletrabajables: (No tiene accién remedial)

c. Evaluacién del desempeiio igual o superior a 8: El funcionario debera
esperar a la siguiente evaluacion del desempefio.

d. Competencias para teletrabajar y aspectos de personalidad: El
funcionario que en el caso de que el resultado de las pruebas técnicas y
de las entrevistas aplicadas determinen la necesidad de desarrollar las
competencias, podra incorporarse al programa de desarrollo de
competencias de ORH.

La ORH, debera comunicar al Programa de Teletrabajo que el funcionario
ha desarrollado las competencias, y que por lo tanto cumple con el
requisito para optar por incorporarse a la modalidad de teletrabajo.

4. El funcionario podra continuar optando por la modalidad de teletrabajo,

solamente en caso de que el informe sea positivo.

21 Segun el articulo 16, inciso a, b, e, y articulo 17del Reglamento de teletrabajo.
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En cuanto a los mecanismos para cumplir con requisitos pendientes en la
valoracion de salud ocupacional y gestion preventiva

1. El funcionario que opta por la incorporacion a la modalidad de teletrabajo debe
contar con un 22espacio fisico con las caracteristicas recomendadas por el Centro
de Salud Ocupacional y el INS.

2. Cuando el Centro de Salud Ocupacional (CSOyGP) realiza una recomendacion
respecto a algiun implemento que requiere el funcionario para el normal
desempeifio de sus funciones en el contexto de teletrabajo, el funcionario debera:

a. Adquirir en el plazo que disponga la CIT, el cual se justificara segtn el
requerimiento.
Estar anuente a la inspeccién por parte del Centro de Salud Ocupacional.

c. Comunicarle a la Coordinaciéon del Programa de Teletrabajo que ya
adquirié el dispositivo.

d. La coordinacién del Programa de Teletrabajo, solicitara al CSO y GP la
verificacion de la adquisicion.

e. E1CSO y GP verifica nuevamente y emite el informe técnico respectivo.

f. El funcionario podra continuar optando por la modalidad de teletrabajo.

En cuanto a los funcionarios que deseen teletrabajar en el extranjero
1. 23Las condiciones para teletrabajar en el extranjero son las siguientes:

a. Como complemento de una beca en el extranjero.

b. Por existir un convenio de interés institucional cuando el objetivo es que
realice labores de gestidn, investigacion, docencia o extension.

c. 240tras situaciones en las que prevalezca el beneficio institucional.

d. Cuando prevalezca el beneficio institucional, el superior inmediato y/o el
superior jerarquico que lo presenta debera dar la justificacién razonada del
beneficio por el cual lo solicita.

2. Las actividades para optar por la modalidad de teletrabajo deberan de ser las
mismas establecidas en el procedimiento de la Matriz descriptiva de los
procedimientos del presente manual.

22 Segun el articulo 21 y 16, inciso f, del Reglamento de Teletrabajo.

2 De conformidad con el Articulo 37 del Reglamento de Teletrabajo.

24 Ante cualquiera de estas situaciones se debera contar con la aprobacién del superior inmediato y/o superior
jerdrquico y se sujetara al procedimiento establecido en el presente manual (a los funcionarios que deseen
acogerse a la modalidad de teletrabajo por alguna de estas excepciones, se les autoriza a completar el
Formulario Modelo de Priorizacién para Incorporase a la Modalidad de Teletrabajo, posteriormente o cuando
se lo indique la coordinacion del Programa de Teletrabajo, el cual se definid en el Procedimiento del presente
manual como orden 1 -actividad 1)
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3. En cuanto a la cobertura para los casos de accidente o enfermedad el
teletrabajador estara protegido por el seguro que brinda la Caja Costarricense
del Seguro Social y el Instituto Nacional de Seguros.

4. 25En cuanto al pago de un seguro adicional se adquirird cuando el caso lo
justifique.

5. Se recomienda dejar a una persona como Apoderado Generalisimo para
gestionar cualquier tramite administrativo, de seguros o cualquier otra
necesidad que surja ante la ausencia del teletrabajador.

De presentarse alguna de las causales de Reincorporacidon establecidas en el 2¢articulo
33 del Reglamento de Teletrabajo, con funcionarios en el Extranjero como
complemento de beca debera:

1. Acogerse a las opciones establecidas en el Estatuto de Personal sean con goce o
sin goce de salario.

2. En caso de que el funcionario suspenda o pierda la beca académica,
automaticamente queda sin vigencia el contrato de teletrabajo.

%5 La Coordinacidn del Programa de Teletrabajo, la Comisidn Institucional de Teletrabajo, las autoridades
Universitarias y cualquier otra dependencia requerida tendrdn la responsabilidad de: Identificar y seleccionar
los casos que requieran de seguro adicional, a su vez el cdmo, cudndo y dénde se adquirira el seguro adicional
y es responsabilidad de la UNED incurrir con los gastos necesarios para dicho seguro (Todo lo anterior de
acuerdo a lo establecido en el Art. 38 del Reglamento de Teletrabajo de la UNED, y mientras no estén
predefinidas las condiciones para establecerlas dentro del presente manual).

26 ARTICULO 33: Causas para la reincorporacién a la modalidad presencial. El teletrabajador tendra que

reincorporarse a la modalidad presencial cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias: a) Cambio en
las condiciones del teletrabajador: Cuando la CIT o el superior inmediato conozcan del incumplimiento de
alguna de las condiciones o requisitos solicitados en este Reglamento. b) Por conveniencia institucional:
Cuando se determine por las Autoridades Superiores de la Universidad, que existe un interés institucional
para que el teletrabajador continude sus labores presencialmente. c) Por interés del superior inmediato: El
superior inmediato debera justificarlo debidamente ante la CIT, para que el CONRE acuerde lo pertinente. d)
Por interés del teletrabajador: Cuando el teletrabajador solicite la reincorporacion a la modalidad presencial
debera justificarlo oportunamente a su superior inmediato y a la CIT, para que el CONRE acuerde lo
pertinente.
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En los casos de Prorroga de la modalidad de Teletrabajo

1. Losteletrabajadores que deseen pedir una prérroga, no repetiran las 2’valoraciones
técnicas y deberan de:

a. Solicitar la prérroga con un mes de anterioridad al vencimiento del Contrato de
Teletrabajo.

b. Presentar el Plan de trabajo para el nuevo periodo.

c. Contar con la aprobacién del superior inmediato (en la solicitud de prérroga y
del plan de trabajo).

d. Firmar Addendum al contrato.

e. Laprorroga no se dara de manera inmediata, sino hasta cuando se cuente con el
acuerdo del CONRE.

2. Las personas que se encuentran nombradas a plazo fijo deberan presentar ademas:

a. Copia del oficio para solicitud de prérroga del funcionario ante la Oficina de
Recursos Humanos.

En cuanto a los casos de reincorporacion a la modalidad de teletrabajo

1. De conformidad con la definicidon de reincorporacion a la modalidad de teletrabajo,
deberan de sujetarse a lo establecido en este apartado y en el Procedimiento para la
reincorporacion a la modalidad de teletrabajo.

2. Condiciones bajo las cuales se puede solicitar la reincorporacion:

a. Cambio en las condiciones del teletrabajador: Cuando el funcionario recupere la
condicion por la cual necesité reincoporarse a la modalidad presencial al 100%,

27 Como parte del Addendum se hace constar que las condiciones con las que aprobaron teletrabajar se
mantienen. De igual manera quedan sujetos a cualquier valoracién que se considere necesaria.
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y lo acredite ante la CIT que el funcionario ya cumple con todas las condiciones
o requisitos solicitados en el Reglamento de teletrabajo. Esto aplica a los casos
de teletrabajadores que cambian de puesto o de cargo y desean continuar en la
modalidad de teletrabajo.

b. Por conveniencia institucional: Cuando se determine por las Autoridades
Superiores de la Universidad, que existe un interés institucional para que el
funcionario se reincorpore a la Modalidad de teletrabajo, siempre y cuando el
colaborador también esté interesado en reincorporarse a la modalidad de
teletrabajo.

c. Por interés del teletrabajador: Cuando el teletrabajador solicite la
reincorporacién a la Modalidad de teletrabajo debera justificarlo y solicitarlo
oportunamente a su superior inmediato y a la CIT, para que el CONRE acuerde
lo pertinente.

3. Quienes cambian de puesto o de cargo y deseen continuar en la modalidad de
teletrabajo, deberan sujetarse al procedimiento de reincorporacién a la modalidad
de teletrabajo del presente Manual.

4. Quienes tengan menos de un afio de haber suspendido la modalidad de teletrabajo,
deberan realizar la solicitud de reincoporacion al Programa de Teletrabajo con el
visto bueno del superior inmediato y/o el superior jerarquico y adicionando un
nuevo plan de trabajo y la declaracion jurada de salud ocupacional.

5. Quienes tengan mas de un afio de haber dejado la modalidad de teletrabajo, y
conserven las mismas condiciones laborales (mismo puesto, %jefatura y funciones)
deberan someterse a la valoracion médica, tecnolégica y contar con una evaluaciéon
del desempefio igual o superior a 8.

6. Quienes cumplan con los requisitos para teletrabajar establecidos en las normas de
aplicacion “Requisitos para teletrabajar” del presente Manual, exceptuando los
puntos 2y 7.

28 Sj hubo cambio de jefatura y ésta estd de acuerdo con la reincorporacién a la modalidad de teletrabajo,
siguen siendo las mismas condiciones laborales.
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En cuanto a las condiciones de reincorporacion a la modalidad de trabajo
presencial al 100%

Por interés del superior inmediato

Los casos para reincorporacion a la modalidad presencial al 100%, por interés del
superior inmediato son los siguientes:

1. Por incumplimiento del Plan de Trabajo o por bajo rendimiento en los dias
laborales, para lo cual se aplicara lo estipulado en el Estatuto de Personal, en el
capitulo del Régimen Disciplinario.

2. Por dudas, por parte del superior inmediato, en el cambio de las condiciones
aprobadas para incorporarse a la modalidad de Teletrabajo.

En caso de sospecha de incumplimiento de las condiciones aprobadas para
incorporarse a la modalidad de Teletrabajo, se debera:

a. El superior inmediato: presenta solicitud de inspeccién ante el Programa de
Teletrabajo para verificar que las condiciones del lugar teletrabajable sean
las que se habian aprobado inicialmente.

b. La Coordinacion de Programa de Teletrabajo: Tramita solicitud de
inspeccién ante las 2%instancias correspondientes, quienes estan en la
obligacion de generar un informe sobre la situacion de cumplimiento o
incumplimiento por parte del teletrabajador y enviar este documento a la
Coordinacion de Programa de Teletrabajo.

c. En los casos en que se compruebe que no hay incumplimiento, la
Coordinacion de Programa de Teletrabajo comunica al Superior Inmediato el
resultado y se archiva el informe.

d. En los casos en que se compruebe que existe incumplimiento, la
Coordinacion de Programa de Teletrabajo comunica al Superior Inmediato el
resultado, y el jefe debe:

i.  Silas fallas se estdn dando por incumplir el plan de trabajo, se hace un
llamado de atencion y si en el plazo de un mes el jefe evidencia que el

29 Direccion de Tecnologia e Informacién y Comunicacion, la Oficina de Recursos Humanos, el Servicio
Médico, Centro de Salud Ocupacional o cualquier otra dependencia que se considere necesaria.
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incumplimiento persiste, debera tramitar el Procedimiento para
reincorporacion a la modalidad de trabajo presencial al 100%
establecido en el presente manual.

ii.  Si el informe dictamina cambios ya sea en el equipo tecnolégico, en el
espacio fisico o en cualquier otra condicion, el funcionario tendra un
plazo de un mes, para realizar los cambios solicitados.

e Sienelplazo de un mes, el superior inmediato evidencia que la situacion
persiste, debera tramitar el Procedimiento para reincorporacion a la
modalidad de trabajo presencial al 100%, establecido en el presente
manual y aplicar lo estipulado en el Estatuto de Personal, en cuanto al
Régimen Disciplinario.

Por interés del funcionario
Por consideraciones de caracter personal, el teletrabajador puede solicitar la
reincorporacién a la modalidad presencial, por lo que debera:

1. Plantea ante el superior inmediato su deseo de incorporarse a la modalidad
presencial, de manera justificada y por escrito. Para lo cual el Superior
Inmediato enviara la solicitud a la Coordinacion del Programa de Teletrabajo y
se sujetara al procedimiento de Incorporacién y/o Reincorporaciéon a la
modalidad de trabajo presencial al 100% establecido en el presente manual.

Por interés Institucional

Las necesidades institucionales seran determinadas por el CONRE, quién tramita la
solicitud ante la Coordinacién del Programa de Teletrabajo y se sujetara al
procedimiento de Incorporaciéon y/o Reincorporaciéon a la modalidad de trabajo
presencial al 100% establecido en el presente manual.

Por cambio de puesto o de cargo

Aquellas situaciones en las que un funcionario teletrabajador activo, cambia de puesto
o de cargo dentro de la Universidad deberan prescindir del contrato de teletrabajo y
reincorporase a la modalidad presencial al 100%. Esto sera efectivo una vez que el
Consejo de Rectoria apruebe el cambio de puesto o de cargo y se le debera informar a
la Coordinacién del Programa de Teletrabajo.
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Definiciones

e Accion de personal: es el instrumento legal en el que se hace constar cualquier acto
de decision que afecte al funcionario en su relacién al empleo con la Universidad.

e Candidatos a incorporarse a teletrabajo: Son los funcionarios de la UNED en
propiedad o con al menos dos afios de nombramiento continuo a plazo fijo, o sus
excepciones, que deseen acogerse a la modalidad de teletrabajo; o bien, aquellas
personas que ingresen a laborar en la Institucion bajo la modalidad de teletrabajo.

e Condiciones idoneas de iluminacion: ambientes libres de sombras y/o reflejos
que dificulten la vision en la pantalla de datos al teletrabajador.

e Contrato de teletrabajo: instrumento juridico administrativo, que regula la
ejecucion de las condiciones con las cuales el teletrabajador y la UNED ejecutaran la
labor bajo la modalidad del teletrabajo.

e Formulario Modelo de Priorizacion para ingreso a la Modalidad de
Teletrabajo: instrumento que permite ordenar la lista de los funcionarios
interesados en teletrabajar segtin las condiciones con que cuentan para laborar bajo
esta modalidad.

e Funcionarios por razones Institucionales: seran los funcionarios que por
orientaciones de la Administraciéon deberan atender alguna razon institucional y
por lo tanto acogerse a la modalidad de teletrabajo durante un periodo especifico.

e Informe Técnico: Es el reporte que emite la Oficina de Recursos Humanos, el
Centro de Salud Ocupacional, el Servicio Médico, la Direccién de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion y cualquier otra dependencia que participe en el
proceso de seleccion de un teletrabajador, sobre si el funcionario cumple con los
requisitos establecidos para laborar en la modalidad de teletrabajo.

¢ Informe Final: Es el documento que emite el Programa de Teletrabajo ala Comision
Institucional de Teletrabajo basado en los informes técnicos emitidos por las
diversas instancias que participan en el proceso de seleccion de un funcionario
candidato a teletrabajar.

e Plan de Trabajo: herramienta de gestion que permite ordenar y sistematizar
informacion relevante para realizar un trabajo, con base en la descripcion de las
actividades que se desarrollaran.

e Razones Institucionales: pueden ser multiples situaciones -hacinamiento,
problemas de infraestructura o de espacio, entre otros- que motivan a que un
funcionario, o bien el personal de una o varias dependencias, se incorporen a la
modalidad de teletrabajo. Estas no incluyen situaciones de urgencia o contingencia.
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Reincorporacion a la modalidad presencial: se entiende como la acciéon que
permite reincorporar al funcionario de la UNED a la modalidad presencial a tiempo
completo, segln su jornada de trabajo. Esto aplica para los casos de funcionarios
que sean contratados inicialmente bajo la modalidad de teletrabajo.

Reincorporacion a la modalidad de teletrabajo: se entiende como la accion que
permite reincorporar al funcionario de la UNED, que fue teletrabajador, y que, por
alguna razoén, dejo esta condicién y ahora desea retomarla. Esto aplica a los casos
de funcionarios que cambian de puesto o cargo y que deseen continuar en la
modalidad de teletrabajo.

Superior inmediato: Se entendera por “superior inmediato”, aquella persona que
ejerza el manejo de personal, ya sea como funcién propia del puesto que ejerce o
por delegacion del superior jerarquico.

Superior jerarquico: Es el titular de la dependencia. Podrian ser los Jefes,
Directores, Auditor, Vicerrectores y Rector o aquellos puestos con rango de jefatura
nombrados por el Consejo Universitario, de conformidad con el articulo 25 del
Estatuto Organico.

Teletrabajo: Es una modalidad laboral que le permite al funcionario desempefar
sus laborales desde su domicilio, telecentro o lugar destinado, segtin sea autorizado,
siempre y cuando medie el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacién
(TIC), para el cumplimiento de actividades asignadas. El mismo, no implica
variacién del contrato laboral. El teletrabajo es voluntario, y quien se acoge a éste
debera acatar la normativa establecida para esta modalidad y el resto de la
normativa institucional.

Urgencia o contingencia: situacion institucional en la cual se requiere atender un
caso de manera especial y de pronta atencidn.
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Actores y Responsabilidades

Actor- Responsable

Responsabilidades/Roles

Consejo de Rectoria

1.

Acordar la incorporacién de los funcionarios a la modalidad del
teletrabajo, segun lo establecido en el presente reglamento.

Comisiéon Institucional

de Teletrabajo

Seleccionar a los funcionarios que se puedan acoger a la
modalidad de teletrabajo.

Proponer al CONRE, para su debida aprobacion, la lista de los
funcionarios seleccionados para teletrabajar.

Recomendar al CONRE en los casos de conflicto las posibles
medidas a tomar para su resolucion definitiva.

Programa
Teletrabajo

de

Desarrollar en conjunto con la Unidad de Capacitacion y Becas los
procesos de induccién y capacitacion en el ambito institucional,
tanto a los candidatos a teletrabajar como a los jefes y directores,
en materia de teletrabajo.

Asesorar en situaciones de conflictos en materia de teletrabajo, a
las jefaturas y a los teletrabajadores en la aplicacion del
procedimiento respectivo.

Coordinar la Comisiéon Institucional de Teletrabajo (CIT) y
comunicar todos sus acuerdos a las respectivas instancias, en caso
de ser necesario.

Realizar la apertura de convocatoria e inscripcion para los
funcionarios interesados en incorporarse a la modalidad del
teletrabajo.

Coordinar con las dependencias respectivas, la verificacion de los
requisitos basicos para teletrabajar, segtin se indica en el presente
reglamento.

Administrar el sistema de informacién en materia de teletrabajo
y velar por su actualizacién permanente.

Enviar al CONRE para su aprobacion los acuerdos de la Comision
Institucional de Teletrabajo, relativos a los funcionarios
propuestos para incorporarse en la modalidad de teletrabajo.
Coordinar las acciones correspondientes para cumplir con el
procedimiento de reincorporacion de un teletrabajador por
cualquier que sea la causa.

Verificar que la condiciéon de teletrabajador sea debidamente
reportada ante el Instituto Nacional de Seguros (INS).
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Actor- Responsable

Responsabilidades/Roles

Direccion de Tecnologia
de Informaciéon  y
Comunicacion

1.

Verificar que la conexién y el equipo tecnoldgico que utilice el
teletrabajador contenga las caracteristicas necesarias para su
puesto y brindar el informe técnico respectivo.

Brindar al teletrabajador asistencia técnica oportuna para la
resolucion de los problemas de infraestructura tecnolégica
mediante medios remotos y excepcionalmente en forma
presencial en las instancias autorizadas por la DTIC.

Brindar el soporte técnico unicamente a las herramientas de
software y sistema operativo necesarios para realizar el
teletrabajo en los equipos y software autorizados.

Instalar y dar mantenimiento oportuno a los enlaces telematicos
requeridos para realizar las labores de teletrabajo.

Oficina de Recursos

Humanos

Ejecutar el reclutamiento y seleccion de los candidatos a
teletrabajar, ajustado al perfil del teletrabajador.

Aplicar la valoracién técnica para definir si la persona cumple con
el nivel de competencia para teletrabajar.

Realizar la gestién de la evaluacion del desempefio de los
teletrabajadoresy colaborar con las jefaturas en la formulacién de
los planes de trabajo.

Generar para el Programa de Teletrabajo el informe técnico del
candidato a teletrabajar, desde el punto de vista laboral, de
conformidad con lo establecido en la normativa institucional.
Apoyar en la capacitacién de teletrabajo, tanto para jefes como
para los teletrabajadores.

Ejecutar el acuerdo del Consejo de Rectoria para la incorporacion
de los teletrabajadores a esa modalidad, elaborando la accién de
personal y el contrato respectivo.

Reportar al Instituto Nacional de Seguros el cambio de modalidad
laboral del funcionario.

Servicio Médico

Elaborar la valoracion médico-laboral y dictaminar a los
funcionarios que deseen teletrabajar.
Dar seguimiento médico-laboral al teletrabajador.

Centro de Salud

Ocupacional

Asesorar en lo referente a las Normas Técnicas de Riesgos de
Trabajo tanto a los jefes como a los teletrabajadores.
Determinar y analizar las condiciones de riesgo del teletrabajoy
recomendar las medidas correctivas que sean necesarias.
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Actor- Responsable

Responsabilidades/Roles

Funcionario

1.

o

10.

11.

12.

13.

Inscribirse en el Modelo de priorizacién para ingreso a la modalidad
de teletrabajo.
Iniciar y superar el proceso de seleccion.

Completar y enviar: el formulario para Plan de Trabajo de un
Teletrabajador; el formulario de incorporaciéon a la modalidad de
teletrabajo y la declaraciéon jurada de aspectos de salud ocupacional.
Aprobar el proceso de induccion y capacitacion sobre teletrabajo.
Custodiar y garantizar la confidencialidad y seguridad de la
informacion que utilice.

Mantener las condiciones que justificaron su ingreso a la modalidad
de teletrabajo, asi como cumplir con todas las obligaciones y
responsabilidades adquiridas.

Acondicionar un espacio fisico con las caracteristicas recomendadas
por el Centro de Salud Ocupacional y establecidas en el Documento
Técnico sobre Teletrabajo del Instituto Nacional de Seguros.

Estar anuente a que funcionarios del Centro de Salud Ocupacional
verifiquen que se cumpla con las condiciones requeridas en el lugar
donde desarrollara su trabajo.

Informar previamente al Programa de Teletrabajo si se traslada de
domicilio. Si el lugar domiciliario al que se traslade no tiene acceso a
internet debera informarlo a la mayor brevedad a la jefatura
respectiva.

Participar en las actividades de seguimiento, medicién y evaluacién
de su experiencia y cumplimiento de sus funciones durante el tiempo
que trabaje bajo la modalidad de teletrabajo.

En caso de accidente laboral debera seguir el procedimiento
establecido en el Manual de Procedimientos del Proceso de Recursos
Humanos.

Custodiar y cuidar los activos institucionales que utilice y traslade
hacia el lugar de trabajo, ya sea domicilio, telecentro o lugar
destinado para realizar sus funciones durante el teletrabajo, cuando
asi sea autorizado. En caso de extravio, robo o deterioro, se procede
de acuerdo al Reglamento Responsabilidad de los funcionarios de la
UNED en relaciéon con los activos asignados a su cargo en forma
temporal o permanente

Devolver en forma inmediata a la Institucion los activos que le fueron
facilitados para el desempefio de sus funciones a la dependencia
correspondiente, en caso de que se reincorpore a la modalidad
presencial.
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Actor- Responsable

Responsabilidades/Roles

Superior inmediato

1.

2.

10.

Dar el visto bueno de la participacién del funcionario que labore para
su unidad y que desee incorporarse a la modalidad de teletrabajo.
Elaborar en conjunto con el funcionario el Plan de Trabajo de
acuerdo a la Plantilla adjunta en este manual, y al momento de su
aprobacién y/o rechazo, debera en casos de modificaciones
coordinar con el funcionario los cambios de manera previa y
posteriormente realizar la aprobacién.

Planificar y establecer los objetivos, metas y actividades por las
cuales se evaluara el desempefio del teletrabajador.

Determinar en conjunto con el teletrabajador a cual de las opciones
de teletrabajo se va a acoger.

Dar 3%seguimiento a las metas propuestas en los planes de trabajo
del teletrabajador.

Evaluar el cumplimiento del Plan de Trabajo aprobado y de ser
necesario establecer los ajustes o modificaciones.

Dar visto bueno y aprobacion a las modificaciones que se realicen al
Plan de Trabajo aprobado previamente de modo que puedan ser
consideradas en la evaluacion.

Apoyar el proceso de capacitacion e induccion de teletrabajo que se
brindara a los funcionarios.

Realizar el procedimiento respectivo en caso de que el
teletrabajador desee incorporarse a la modalidad presencial al
100%, atendiendo lo estipulado en este Reglamento.

Aprobar el curso de induccion de teletrabajo.

Superior jerarquico

Dar el visto bueno al Plan de Trabajo del funcionario que labora en
su dependencia y que desea incorporarse a la modalidad de
teletrabajo.

Aprobar el curso de induccion de teletrabajo.

30 De conformidad con el articulo 138 del Estatuto de Personal, y utilizando el instrumento definido

para dicha evaluacién.

35




Manual especifico para administrar la
Modalidad de teletrabajo en la UNED

Dependencia

Vicerrectoria de

Planificacién
Fecha Aprobacién abril, 2019
Fecha revision abril, 2021

Codigo

UNED-MPEGA PEDE-02

Nombres y Abreviaturas

Abreviatura | Nombre de la dependencia

CSO Centro de Salud Ocupacional

CIT Comision Institucional de Teletrabajo

CONRE Consejo de Rectoria

C.PTT Coordinador del Programa de Teletrabajo

DTIC Direccion de Tecnologia, Informacién y Comunicacién
Func. Funcionario

INS Instituto Nacional de Seguros

J.ORH Jefe de oficina de recursos humanos

ORH Oficina de Recursos Humanos

Serv.Méd. Servicio medico

Sup.Jerarq. Superior jerarquico

Sup.Inmed. Supervisor inmediato (Jefe, Director, Vicerrector o Rector)
TT Teletrabajador
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Matriz Descriptiva de los Procedimientos

1. PEDE02-PR-01 Procedimiento para optar por la modalidad de teletrabajo

Orden

Descripcion actividades

Responsable Paso

11

Completa el formulario 3'Modelo de Priorizacion para la
Modalidad de Teletrabajo, en los casos de solicitud voluntaria.

Paralos casos de “Razones Institucionales” debe venir por 32acuerdo
de CONRE la solicitud de incorporacion del funcionario a la
modalidad de teletrabajo. Pasa al orden 1.4

33En caso de Contrato de Nuevos Funcionarios en la modalidad de
Teletrabajo, la 3*ORH debe enviar el listado a la C.PTT para la
solicitud de los Informes Técnicos. Pasa al orden 1.4

Func.

CONRE
1.2
ORH

1.2

Recibe listado del Modelo de Priorizacién para la Modalidad de
Teletrabajo y envia al superior inmediato correspondiente,
mediante 3>correo electrénico, la solicitud de aval para continuar
con el procedimiento para el funcionario solicitante junto con el
formulario de las funciones del colaborador.

C.PTT 1.3

1.3

Recibe, analiza, aprueba o rechaza la solicitud del funcionario para
optar por la modalidad de teletrabajo y el formulario de funciones y
envia ala C.PTT la respuesta.

En caso de que el Sup.Inmed no dé el aval finaliza el procedimiento.

Sup.Inmed. | 1.4

1.4

Recibe aprobacion o rechazo por parte del superior inmediato sobre
la solicitud para optar por la Modalidad de Teletrabajo, y comunica
al funcionario solicitante la continuacién en el procedimiento o la
finalizacion de la solicitud.

C.PTT 1.5

31 Debe considerarse lo establecido en las Normas de Aplicacion del presente documento en relacién a:
En cuanto a casos excepcionales que ameritan la incorporacion a la modalidad de Teletrabajo.

32 Debe realizarse coordinacion previa de las jefaturas, funcionarios y el CONRE, para generar el listado de
funcionarios que teletrabajaran bajo esta justificacion.
33 El paso del proceso de seleccién estd dentro de las condiciones del PR-GTH-RSP-001 Procedimiento

reclutamiento y seleccidn de plazas profesionales y administrativas, del que se establecen en el Manual de
Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Universidad Estatal a Distancia.
34 Delegado en la Unidad de Reclutamiento y Seleccidn de Personal, de la Oficina de Recursos Humanos.
35 Declarado el Correo Electrénico Institucional como medio oficial para el transito y comunicacién de
informacion, en la referencia: CR/2003-548 del 08 de julio, 2003; del acuerdo tomado por el Consejo de
Rectoria, sesién ordinaria No. 1297-2003, Art. II celebrada el 30 de junio, del 2003.
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1. PEDEO02-PR-01 Procedimiento para optar por la modalidad de teletrabajo
Orden | Descripcion actividades Responsable | Paso
En caso de continuar, solicita 36simultaneamente Informes Técnicos
respectivos a ORH, Serv.Med. y DTIC.
En caso de Contrato de Nuevos Funcionarios en la modalidad de
Teletrabajo, recibe listado de la 370RH y solicita 38simultdneamente
Informes Técnicos respectivos.
1.5 39Elabora #%Informe Técnico de acuerdo a la competencia, para ser DTIC i
. o . Serv.Méd. 1.6
enviado a la Coordinacidn del Programa de Teletrabajo. ORH

1.6 Recibe y revisa Informes Técnicos de la DTIC, Serv.Méd y la ORH de
los candidatos a incorporarse a la Modalidad de Teletrabajo y en | c.pTT
caso de contar con los requisitos establecidos por dichas instancias,
se le comunica al Funcionario solicitante que debe elaborar el Plan
de Trabajo, completar el Formulario de Incorporaciéon a la
Modalidad de Teletrabajo y la Declaraciéon Jurada sobre Aspectos de

Salud Ocupacional.

: : . : 1.7
A su vez comunica al funcionario que debe realizar y aprobar el

curso de induccion a la Modalidad de teletrabajo.

Los casos que no cuentan con alguno de los requisitos de los
Informes técnicos, seran enviados a la CIT para la notificaciéon a los | 1
funcionarios. Se brinda al funcionario la opciéon de aplicar una
solucién remedial o dar por finalizado el proceso, rechazando su
incorporacién a la modalidad de teletrabajo.

1.7 41E]labora Plan de Trabajo en conjunto con el Superior Inmediato de Func.
Sup.Inmed.

acuerdo a la Plantilla adjunta en este manual. 1.8

36 Y35 Informes Técnicos respectivos a la Oficina de Recursos Humanos, a la Direccién de Tecnologia e
Informaciéon y Comunicacion y al Servicio Médico para las solicitudes aprobadas.

37 Delegado en la Unidad de Reclutamiento y Seleccidn de Personal, de la Oficina de Recursos Humanos.
Informes Técnicos respectivos a la Oficina de Recursos Humanos, a la Direccién de Tecnologia e
Informacién y Comunicacién y al Servicio Médico para las solicitudes aprobadas.

39 Las Instancias competentes constan de 20 dias habiles para tener listos los informes que debera enviar
ala Coordinaciéon del Programa de Teletrabajo.

40 E]l Funcionario Solicitante, debera estar en continua coordinacién con las instancias correspondiente
para la verificacion de requisitos que corresponda. Por ejemplo: coordinacion de la cita para la revision
del equipo tecnolégico o la aplicaciéon de las Pruebas técnicas.

41 El Funcionario es responsable de leer y cumplir con lo establecido en el Reglamento de Teletrabajo de
la UNED.
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UL“_IJJ Manual especifico para administrar la Planificacion
Modalidad de teletrabajo en la UNED Fecha Apr.o.b,ac1on abm’ 2019
o P Fecha revision abril, 2021
Codigo UNED-MPEGA PEDE-02
1. PEDEO02-PR-01 Procedimiento para optar por la modalidad de teletrabajo
Orden | Descripcion actividades Responsable | Paso
1.8 Realiza y aprueba el curso de induccién a la Modalidad de
teletrabajo, completa en linea el 42Formulario 43Incorporacién a la Func 19
modalidad de Teletrabajo y la Declaracion Jurada sobre Aspectos de ' '
Salud Ocupacional.
1.9 Recibe, revisa, **aprueba y/o #°rechaza, el Plan de Trabajo y el | Sup.Inmed.
Formulario Incorporacion ala modalidad de Teletrabajo y 4éverifica
lo respectivo a la Declaracion Jurada sobre Aspectos de Salud
Ocupacional. 110

En caso de 47aprobacién por parte del Superior inmediato, también | Sup.Jerarg.
se requiere de la aprobacién por parte del Superior jerarquico.

1.10 Recibe aprobacién o rechazo del Superior Inmediato y/o superior C.PTT
jerarquico. '

Elabora Informe Final con los resultados del proceso para ser
enviado a la Comision Institucional de Teletrabajo para su 111
validacion. '

En los casos de rechazo la CIT comunica al funcionario las razones | CIT
por las que su solicitud fue rechazada y finaliza el procedimiento.

111 Recibe, revisa y toma el acuerdo para elevar al CONRE la propuesta CIT
de los funcionarios seleccionados para Teletrabajar. 1.12

42 E] acceso al formulario serd dado en el correo electrénico de la Coordinacién del Programa de
Teletrabajo, en el que se le comunica al funcionario solicitante el estado de la solicitud.

43 Debe Adjuntar el Plan de Trabajo realizado en el orden 3 de este procedimiento.

44 En el caso de funcionarios por razones Institucionales, no hay posibilidad de rechazo del Plan de
Trabajo.

45 En caso de que un superior rechace, debe de estar argumentado de forma amplia las razones. Si lo que se
debe de hacer es modificaciones por parte del funcionario para poder ser aprobado, el Sup.Inmed. debera
coordinar con el funcionario los cambios de manera previa y posteriormente realizar la aprobacién.

46 La verificacién que realiza el Sup.Inmed. en relacién a la Declaracién Jurada sobre Aspectos de Salud
Ocupacional es: que se encuentre firmada por el funcionario y que de requerir que adjunte algin documento
estén adjuntos.

47 En el caso de funcionarios que tienen un superior inmediato, deberan tener la aprobacidn tanto de dicho
superior como del Superior Jerarquico.
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Vicerrectoria de
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Modalidad de teletrabajo en la UNED

Planificacién
Fecha Aprobacién abril, 2019
Fecha revision abril, 2021

Codigo

UNED-MPEGA PEDE-02

1. PEDEO02-PR-01 Procedimiento para optar por la modalidad de teletrabajo

Orden | Descripcion actividades Responsable | Paso
1.12 Recibe y toma acuerdo sobre la solicitud de incorporacién del

funcionario a la modalidad de Teletrabajo, y 48envia a la Oficina de

Recursos Humanos y al Programa de Teletrabajo el acuerdo

respectivo. CONRE 1.13

En caso de rechazo por parte del CONRE, este comunica al

funcionario y finaliza el procedimiento.
1.13 Recibe acuerdo de CONRE y comunica y gestiona firma del

#9Contrato de Teletrabajo. C.PTT FIN
1.14 . . . . :

Inicia a trabajar bajo la modalidad de Teletrabajo. Func. FIN

48 Enviar copia del Acuerdo a las partes interesadas (Funcionario y Superior Inmediato).

49 El funcionario debe presentar fisicamente el Contrato de Teletrabajo, el plan de trabajo y la declaracién jurada de

salud ocupacional.
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Codigo UNED-MPEGA PEDE-02

2. PEDEO02-PR-03 Procedimiento para reincorporacion a la modalidad de trabajo presencial

en un 100%

Orden | Descripcion actividades Responsable | Paso
21 Solicita ante la Coordinacion del Programa de Teletrabajo, la 2.2
reincorporacién del teletrabajador a la modalidad de trabajo | Sup.Inmed.

presencial.

2.2 Recibe la solicitud de reincorporacién a la modalidad de trabajo 2.3
presencial, revisa la justificacién y la presenta ante la Comisiéon | C.PTT
Institucional de teletrabajo.

2.3 Analiza y eleva solicitud al CONRE para la reincorporaciéon del 2.4

: . : . : CIT
funcionario a la modalidad de trabajo presencial.

2.4 Recibe, analiza y aprueba o rechaza la solicitud de reincorporaciéon | CONRE 2.5
a la modalidad de trabajo presencial mediante acuerdo.

Comunica al Superior Inmediato, al Teletrabajador, al Programa de
Teletrabajo y a la Oficina de Recursos Humanos la reincorporaciéon
o no a la modalidad de trabajo presencial.

2.5 50Recibe, analiza y realiza la reincorporacién a la modalidad de | Sup.Inmed. 2.6
trabajo presencial al 100% del funcionario. Func.y C.PTT
Recibe y elabora Accién de Personal, y finiquita el Contrato de | ORH
Teletrabajo del funcionario.

2.6 FIN

Inicia modalidad de trabajo presencial Func.

50 La ORH mediante la anulacién del contrato y la elaboracién de la Accidn de Personal correspondiente

oficializa la incorporacién a la modalidad de trabajo presencial al 100%.
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Codigo UNED-MPEGA PEDE-02

3. PEDE02-PR-03 Procedimiento para reincorporarse a la modalidad de teletrabajo

Orden | Descripcion actividades Responsable | Paso

3.1 Envia en formato digital, lnota personal a la Coordinacién del
Programa de Teletrabajo, con el visto bueno del superior inmediato
y/o superior jerarquico segun corresponda, solicitando la

reincorporacion a la modalidad de teletrabajo. 3.2
CONRE

Func.

Para los casos de>2 “Razones Institucionales” se debe realizar por
acuerdo de CONRE la solicitud de reincorporacién del funcionario a
la modalidad de teletrabajo.

3.2 Recibe la nota personal de reincorporacién, revisa y solicita
mediante oficio a las dependencias competentes la elaboracién de
los Informes técnicos, cuando se requiera.

En los casos de funcionarios con menos de un afio de haber
suspendido la modalidad de teletrabajo, y de acuerdo a las normas
de aplicacion para la reincorporacién a la modalidad de teletrabajo,
pasa al orden 3.5

C.PTT 3.3

En caso de funcionarios teletrabajadores que se trasladan de puesto
o0 cargo, se solicita Unicamente la prueba técnica de ORH, en cuanto
a las funciones del nuevo puesto o cargo.

3.3 Recibe, revisa y 53elabora >*Informe Técnico de acuerdo a la | DTIC
competencia, para ser enviado a la Coordinacién del Programa de | Serv.Méd. 3.4
Teletrabajo. ORH

3.4 Recibe y revisa Informes Técnicos de la DTIC, Serv.Méd y la ORH del
solicitante a reincorporarse a la modalidad de Teletrabajo y en caso
de contar con los requisitos establecidos por dichas dependencias,
se le comunica al Funcionario solicitante que debe elaborar el Plan
de Trabajo y la Declaracion Jurada sobre Aspectos de Salud
Ocupacional.

C.PTT 3.5

51 De conformidad con el formato de Nota para reincorporacion a la modalidad de teletrabajo que aparece
en los Anexos.

52 Debe realizarse coordinacién previa del superior inmediato y/o superior jerarquico, funcionarios y el CONRE,
siempre y cuando el funcionario esté de acuerdo.

53 Las instancias competentes constan de 20 dias habiles para tener listos los informes que debera enviar
ala Coordinaciéon del Programa de Teletrabajo.

54 E]l Funcionario Solicitante, debera estar en continua coordinacién con las instancias correspondiente
para la verificacién de requisitos que corresponda. Por ejemplo: coordinacién de la cita para la revisién
del equipo tecnoldgico.
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Codigo

UNED-MPEGA PEDE-02

3. PEDE02-PR-03 Procedimiento para reincorporarse a la modalidad de teletrabajo

Orden

Descripcion actividades

Responsable | Paso

En caso de que no se cuente con alguno de los >>requisitos de los
Informes técnicos, seran enviados a la CITT, para notificar al
solicitante y finaliza el procedimiento.

3.5

56Elabora Plan de Trabajo en conjunto con el Superior Inmediato de
acuerdo a la Plantilla adjunta en este manual para ser >’enviado a la
Coordinacion del Programa de Teletrabajo.

Completa la Declaracion Jurada sobre Aspectos de Salud
Ocupacional. En caso de funcionarios teletrabajadores que se
trasladan de puesto o cargo no se solicita dicha declaracion.

Func.
3.6
Sup.Inmed.

3.6

Recibe y revisa el Plan de trabajo y la declaracion jurada para
elaborar Informe Final para ser enviado a la Comision Institucional
de Teletrabajo para su conocimiento.

C.PTT
3.7

3.7

Recibe, revisa y toma acuerdo para elevar al CONRE la propuesta del
solicitante para reincorporacion.

CIT 38

3.8

Recibe y toma acuerdo sobre la solicitud de reincorporacién del
funcionario a la modalidad de Teletrabajo, y >8envia a la Oficina de
Recursos Humanos y al Programa de Teletrabajo el acuerdo
respectivo.

En caso de rechazo, la CIT comunica al funcionario y finaliza el
procedimiento.

CONRE 3.9

3.9

Recibe acuerdo de CONRE y comunica y gestiona firma del
59Contrato de Teletrabajo.

C.PTT 3.10

3.10

Inicia a trabajar bajo la modalidad de Teletrabajo.

Func. FIN

55 Ver apartado Normas de Aplicacién del presente Manual “En cuanto a las acciones remediales ante situaciones en los
que algun informe técnico es desfavorable para los casos de incorporacién a la Modalidad de Teletrabajo”.

56 El Funcionario es responsable de leer y cumplir con lo establecido en el Reglamento de Teletrabajo de la UNED.
57 Se envia en formato digital a la Coordinacién del Programa de Teletrabajo: aoviedo@uned.ac.cr con copia a la
jefatura.

58 Enviar copia del Acuerdo a las partes interesadas (Funcionario y Superior Inmediato).
59 El funcionario debe presentar fisicamente el Contrato de Teletrabajo, la carta de solicitud de reincorporacion, el plan
de trabajo y la declaracion jurada de salud ocupacional.
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Planificacién

Dependencia

Fecha Aprobacién abril, 2019

Fecha revision abril, 2021

Codigo

Matriz de Procedimientos y sus Objetivos

Procedimientos de Teletrabajo

Codigo

Procedimiento

Objetivo

PEDEO2-PR-01

Procedimiento para optar por la
modalidad de teletrabajo

Establecer las actividades para optar por la
modalidad de teletrabajo, de conformidad
con los requisitos, comprobaciones y
aprobaciones, que establece el Reglamento
de Teletrabajo.

Establecer las actividades para reincorporar

Procedimiento para . .
PEDEO02-PR-02 |reincorporacion a la modalidad are;l:ncizeilgter?g?:'ior en la  modalidad
de trabajo presencial al 100% p 10-
Procedimiento para la re- Establecer las actividades para la
PEDE02-PR-03 |incorporacion ala modalidad de reincoporacion a la modalidad de t,e:letrabg]o
de las personas que habian sido

teletrabajo

teletrabajadoras de la UNED.

44

UNED-MPEGA PEDE-02




NI STV L DSTICH
eomils de 0 Ebcncta y

Dependencia

Vicerrectoria de

Manual especifico para administrar la

U}

Modalidad de teletrabajo en la UNED

Fecha revision

Planificacién
Fecha Aprobacién abril, 2019
abril, 2021

Codigo

UNED-MPEGA PEDE-02

Diagrama de Flujo de los Procedimientos

La simbologia para la elaboracion del diagrama de flujo que se toma en cuenta la

siguiente:

O Referencia secuencia de actividades

Q Referencia inicio/ fin de pagina
: ‘-/-\ Decision

Actividad

Proceso predefinido

Documento

Inicio / Fin de un proceso

Almacenamiento de documento

Base de datos/Intranet

<]
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Codigo

UNED-MPEGA PEDE-02

PR-01-Procedimiento para optar por la modalidad de teletrabajo

Sup.Inmed

C.PPT

Func

CONMRE

ORH

DTIC | Serv.Méd aTr

Manual de Procedimientos de Teletrabajo de la Universidad Estatal a Distancia
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Modelo de
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Elaborado por: Andrea Duran Flores, Centro de Planificacién y Programacion Institucional. 2019
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Codigo

UNED-MPEGA PEDE-02

PR-01-Procedimiento para optar por la modalidad de teletrabajo

Manual de Procedimientos de Teletrabajo de la Universidad Estatal a Distancia

Sup.lnmed Func Sup.Jerarqg C.PPT CITT CONRE ORH
¥
1.7 Elabora Plan
de Trabajo
1.5 Apruste cursg
de induction = la
Mocalidady
preserts los
docurmentos
correspondienkes
| 1
! —
191 Revisa Plan
de Trabajo para
aprobacion y los
documentos
correspondientes
192 11001 1.11 RBavizay
'A. . b . Elabora | | acuerda elevar al
;Dr.‘r.'f: : = Informe Finz COMRE propuesta
e para CITT de funcionarios
No -
194 Se comunica 1'1?'1 Recibe y
- emite stusrdo
- = resolucion al .
- . . sobre Iz solicitud
fumDonario - L
ce incorporsdon
al TT
,_L,_\.
| Fin ]
. A
4
1127 Enwiaa
ORH v C.PTT
aDuernco
116 Inics 113 ":"*
trabajo en ::Lf = :f- .
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. y

Elaborado por: Andrea Duran Flores, Centro de Planificacién y Programacién Institucional.2019
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Codigo UNED-MPEGA PEDE-02
PR-02-Procedimiento para incorporacion a la modalidad de trabajo presencial
Sup.lnmed Func C.PPT COMRE ORH CTT
T
Inicio |
2.1 Solicita la
inoorporacicn de
Func.a ks
maodalicad I:.r=uajn i

21 Reviza
justificacion y la
presenta ante
CITT

!

2.3 Analizay
eleva soficitud al

CONRE

¥
2.4.1 Recibe,
analiza la soligtud
¥ aprueba o
rechaza

¥

2.4.2 Comunica la

resolucion a ORH,

C.PTT, Sup.lnmed y
T

' |

2.5.2 Elabora Accion
de Personal y
finiguita contrate TT

2.5.1 Recibe, analiza y realiza la incorporadon a la
modalicad de trabajo presencial

¥

2.6 Inicia modalidad
de trabajo
presencial

l

rf_Fir::I

e

Manual de Procedimientos de Teletrabajo de la Universidad Estatal a Distancia

Elaborado por: Andrea Duran Flores, Centro de Planificacién y Programacion Institucional.2019
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Codigo

UNED-MPEGA PEDE-02

PR-03-Procedimiento para reincorporacion a la modalidad de trabajo teletrabajo

CONRE CITT sup.inmed

Func

C.PPT

Serv.
ORH DTIC
Med

3.7 Beviza ytoma
acuerdo para elevar |

352

3.6 Recibe y reviss
documentos para

reafizar informe
Finzl y enwia 3 CITT

a COMRE propuesta [
de reinconporacion

ki
3.8.1 Recibey
EMite sCLercs

sobre [a solictud

c=
reincorporacion &

L1

¥

3.E2 Ervia a ORH

¥ C.PTT acuerdo

354 Comunic 2

resolucion =
funcionario

310 Inidia
trabajo en
modzlidad TT

Manual de Procedimientos de Teletrabajo de la Universidad Estatal a Distancia

Elaborado por: Andrea Duran Flores, Centro de Planificaciéon y Programacién Institucional.2019
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Dependencia

Vicerrectoria de

Planificacién
Fecha Aprobacién abril, 2019
Fecha revision abril, 2021

Codigo

UNED-MPEGA PEDE-02

Administracion, Control y Evaluacion

Informacion

a)

b)

Instrumento de inscripcién inicial: Modelo de priorizacion para ingreso a la
modalidad de teletrabajo.

Los informes técnicos de las instancias que participan en el procedimiento de
verificacion de requisitos, de conformidad con su competencia técnica (ORH,
DTIC, Serv.Med).

c) El formulario para elaboracién del plan de trabajo llamado: Formulario para
Plan de Trabajo de un Teletrabajador.

d) Formulario de incorporacién a la modalidad de teletrabajo.

e) Declaracién jurada de aspectos de salud ocupacional.

f) El informe final emitido el Programa de Teletrabajo a la Comisién Institucional
de Teletrabajo sobre los resultados de si el funcionario cuenta o no con todos los
requisitos establecidos para la modalidad de teletrabajo.

g) Acuerdo de la Comisidn Institucional de Teletrabajo.

h) Acuerdo del Consejo de Rectoria.

i) La accion de personal que es el instrumento legal que valida-certifica al
funcionario dentro de la modalidad de teletrabajo como parte de su relacién de
empleo con la Universidad.

j) El Contrato de Teletrabajo.

k) Correos electronicos®® usados durante la gestion entre las partes para el
procedimiento para optar por la modalidad de teletrabajo de la UNED.

1) Informaciéon necesaria o adicional que se le solicite al funcionario de

considerarse necesario.

60 Declarado el Correo Electrénico Institucional como medio oficial para el trdnsito y comunicacion de

informacion, en la referencia: CR/2003-548 del 08 de julio, 2003; del acuerdo tomado por el Consejo de
Rectoria, sesidon ordinaria No. 1297-2003, Art. Il celebrada el 30 de junio, del 2003.
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Codigo UNED-MPEGA PEDE-02

Comunicacion

Los mecanismos de comunicacién y/o divulgacion seran:

1. 61Correo electrénico

2. Reuniones con los responsables (los responsables son los detallados en la
actividad del procedimiento de acuerdo a la Matriz descriptiva de los

Procedimientos).

3. Numero de teléfono (fijo o mévil) suministrado por el Teletrabajador.

4. Aplicaciones tecnoldgicas que permitan videollamada (por ejemplo: Skype,

Hangouts, Lync, entre otros), mensajeria instantanea (por ejemplo: Whatsapp,
Line, Viber, entre otros) y asi como los que se consideren pertinentes de acuerdo

a las necesidades.

Coordinacion

1. Deacuerdo a las actividades de la Matriz descriptiva de los Procedimientos y las
responsabilidades establecidas para cada actor (ver Matriz de Actores y

Responsabilidades).

2. Utilizando el medio de informacidon establecido en el punto d) Informacién del

apartado de Administracién, Control y Evaluacién.
Controles

Control Antes

1. La inscripcién en el Formulario Modelo de priorizacion para ingreso a la
modalidad de teletrabajo. (Ver Matriz Descriptiva de los procedimientos).

2. Valoracion laboral por parte de la Oficina de Recursos Humanos.
3. Valoracién médico-laboral por parte del Centro de Servicio Médico.

4. Valoracion tecnolégica de su equipo tecnolégico y de la conexion por parte de la

Direccion de Tecnologia, Informacién y Comunicacidn.
5. Plan de Trabajo.

61 Declarado el Correo Electrénico Institucional como medio oficial para el trédnsito y comunicacion de
informacion, en la referencia: CR/2003-548 del 08 de julio, 2003; del acuerdo tomado por el Consejo de

Rectoria, sesidon ordinaria No. 1297-2003, Art. Il celebrada el 30 de junio, del 2003.
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6. En caso de que se autorice el uso de equipo tecnolégico institucional®?, el superior
inmediato debe informar, mediante oficio®3, el activo que va a salir de la
institucion lo siguiente:

v" Numero de activo
v’ Descripcion del Activo
v Lugar donde estara utilizdndose
v Elplazo
7. Firma del ¢4Contrato de Teletrabajo.

65Control Durante

1. Elseguimientoy las ®¢evaluaciones intermedias al Plan de Trabajo aprobado por
parte de la jefatura.

2. ®7Reporte de cualquier cambio mediante correo electrénico al Superior
Inmediato por parte del teletrabajador de las condiciones por las cuales se le
otorga la incorporacion a la modalidad de Teletrabajo.

3. Inspecciones al lugar destinado para teletrabajar por parte del Centro de Salud
Ocupacional, se realizan de manera eventual.

62 Art. 16, inc. H, del Reglamento de Teletrabajo de la UNED.

63Ese oficio deberd ser dirigido a la Sra. Lorena Aguilar, de la Unidad de Seguros de la Direccion
Financiera, para el control respectivo de los seguros. En caso de que el equipo tecnolégico retorne a la
instituciéon de manera permanente, se debe realizar la misma gestién informandolo.

64E] cual redne las obligaciones y deberes que tiene que atender un teletrabajador.

65 Es necesario que el teletrabajador mantenga las condiciones que justificaron su ingreso (Art. 20), de
no ser asi, podria ser causal de reincorporacién a la modalidad presencial (Art. 33, inc. a).

66 Las modificaciones o ajustes deben ser aprobados por el Superior Inmediato (Deben ser reflejadas en
la columna de observaciones de la herramienta Plan de Trabajo, la cual guarda registro de las
modificaciones realizadas por los usuarios).

67 El reporte sobre cambios en el Plan de Trabajo debera de comunicarse a la Coordinacién del Programa
de Teletrabajo en la seccién de observaciones de la plantilla del Plan. Estos cambios deben realizarse con
el Jefe o Superior Inmediato.
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68Control Después

1. Evaluacion Final al Plan de Trabajo aprobado por parte de la jefatura (EIl
Superior Inmediato debera realizar la evaluacidn junto con el teletrabajador).

2. La evaluacion del Plan de Trabajo en la etapa final del periodo, tendra un valor
del 100% asignado al Plan de Trabajo como herramienta oficial.

Evaluacion
1. La herramienta que se toma como linea base para la evaluacion del

teletrabajador es la Evaluacién del desempefio, que aplica la Unidad de
Evaluacion del Desempefio de la Oficina de Recursos Humanos.

68 Es necesario que el teletrabajador mantenga las condiciones que justificaron su ingreso (Art. 20), para
que pueda renovarse su nhombramiento como teletrabajador si asi lo desea el funcionario (Art. 13).
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Parametros de Seguimiento, Actualizacion, Rediseiio o Anulacion del

Manual

Dependencia Parametro
Programa. de | o Debe velar por el seguimiento de los procedimientos aqui
Teletrabajo o la establecidos, de modo que controle la necesidad de realizar un
Comision | d analisis sobre los mismos.
Instituciona e . L .

. e Debe realizar la/las actualizaciones a este manual y solicitar el
Teletrabajo R

acompanamiento al CPPI.

e Debe enviar cualquier cambio para valoracién al CPP], si son de forma
puede enviarse de forma digital sin necesidad de oficio y si son de
fondo (Actores, responsabilidad o modificaciones al procedimiento,
asi como la anulacién-eliminacién- del manual o su redisefio) debe ser
enviado mediante oficio.

e Cumplir con las demds responsabilidades establecidas en este
manual.

e Debera velar por la divulgacion del documento y la publicacién en la
pagina web de la UNED.

Centro de | ¢  Brindara el acompafiamiento técnico necesario.
Panificacién y . . .
 , e (Como dependencia competente, de considerarlo necesario,
Programacion o . . . .
> comunicard cualquier cambio para ser implementado, previo
Institucional
consenso con las partes.

e Remite el manual a la vicerrectoria de planificaciéon para el visto

bueno y envio al CONRE para aprobacién.
Otras Dependencias | ¢ Deberan de acatar el cumplimiento de las responsabilidades
de o los asignadas en el procedimiento.
Procedimientos de . : e g .
e De considerar necesario una modificaciéon de la/las actividades
este manual . o . . .
asignadas en el procedimiento, debera coordinar previamente con la
Comision Institucional de Teletrabajo.
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Anexos

1. Documento: “Recomendaciones a los procedimientos y a la modalidad de
teletrabajo”

2. Contrato de teletrabajo

3. Contrato Teletrabajo en Extranjero

4. Formato: Nota para solicitud de prdrroga a la modalidad de teletrabajo
5. Formato: Nota para reincorporacion a la modalidad de teletrabajo

6. Plan de Trabajo

7. Informe ORH

8. Primera Formalizacion del manual
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1. Documento: “Recomendaciones a los procedimientos y ala modalidad de
teletrabajo”

Recomendaciones a los procedimientos y a la modalidad de
teletrabajo

En cuanto a: Seguridad Laboral

El lugar de trabajo debe evitar exposiciones innecesarias al riesgo. Por ejemplo, no
ubicarse con su equipo de computo en un espacio que sea muy visible para las
personas que pasan desde fuera del domicilio, o que inclusive pueda ser de ficil
acceso para los ladrones.

El cableado del equipo tecnolégico que utilice debe estar ubicado de tal manera que
no ponga en peligro a alguna persona que transite por el lugar. Al igual que el
mobiliario ubicado en el espacio de trabajo, entiéndase estantes, lamparas, entre
otros.

Los archivos deben estar en un lugar que evite algin golpe o accidente.

Los accidentes se pueden dar yasea por:

» Condiciones inseguras: algo que estd un lugar definido, por ejemplo, estado de
pisos, paredes, ventanas, un agujero en la calle

» Actos inseguros, son acciones que cometen las personas que ponen en riesgo
su vida y la de los demds, como por ejemplo, no utilizar un equipo de
proteccion personal, levantar un objeto pesado sin la técnica correcta, conectar
un cable dafiado y sin protector para usar su computadora,

Otros aspectos importantes son:

a) Incidente: se le conoce como Cuasi - accidente, es decir un Evento no
deseado que tiene la posibilidad de conducir a un accidente, no llega a
producir dafios a personas, bienes o instalaciones, Un incidente indica que
hay una situacion que debe mejorarse, porque el accidente puede ocurrir.

b) Accidente laboral (Art. 196 Titulo IV Codigo de Trabajo): Todo
accidents que le suceda al trabajador como couse de [o labor que efecutn o
como consecuencia de esta, durante el tiempo que permanece bojo le
direccion y dependencia del patrono o sus representaentes, v que puede
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producirle la muerte, perdida o reduccidn temporal o permanente, de la
capacidad para el trabajo...

* Ejemplos de accidentes: Caidas a nivel y altura, Golpes, Colisiones, proyeccidn
de particulas en ojos, Atropellos, quemaduras

c] Enfermedad laboral (Art. 197 Titulo IV Codigo de Trabajo): Se denomina
enfermedad del trabajo a todo estado patoldgico. que resulte de la accidn
continuada de una causa, que tiene su origen o motivo en el propio trabajo o en
el medio ¥ condiciones en que el trabajador labora, y debe establecerse que
estos han sido la causa de la enfermedad.

d) Riesgo: probabilidad de que ocurra un suceso no deseado e inesperado enun
momento dado, por ejemplo: si usted nota que en su casa hay un derrame de
agua en el suelo, hay un factor de riesgo de caida o resbalones de distintas
personas que caminan por el lugar, por tanto se debe limpiar para evitar que
ese riesgo se materialice en un accidente.

Algunas recomendaciones importantespara el teletrabajador:

¢ Organizar el trabajo, separando las tareas del hogar delas que no lo son, de tal
forma que pueda cumplir con los horarios establecidos y con el plan de trabajo
propuesto, de esta forma, trabajarid con tranquilidad disminuyendo el riesgo de
estrés laboral.

# Trate de realizar pausas activas durante sus actividades teletrabajables, es
decir cambie de tareas y posturas para no causas movimientos repetitivos y
sedentarios durante toda su jornada.

# En la medida posible, si requiere el uso de audifonos, diademas y otros
accesorios, no permanezca mis de dos horas con ellos durante su jornada, ¥
recuerde tener un volumen moderado durante su uso, asi evitard problemas
anditivos alo largo de Hempo.

¢ Cuide su alimentacidn, que sea balanceada y nutritiva, tomando sus tiempos de
comida segin su horario, evitando problemas estomacales.
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2. Contrato de teletrabajo

CONTRATO DE TELETRABAJD
UNED

Enire nosotros, Luis Guillermo Carpio Walavasi, mayor, casado, Master en Administracicn
de Empresas, vecino de Tres Rios, porador de ls ceduls de idenfidad ndmero tres-
doscientos quince-ssiscientos ochenia ¥ cuatro, en mi condicion de Rector de s

Universidad Eststal 3 Distanciz, =n adelante UNED y mayor de edad,
vecino  de . o= profesion u  oficio
cedula de identidad nimers

, BN adela.me TELETRABAJADDR, convenirmos en celebrar =l

presente "CONTRATO DE TELETRABAJO, el cusl == regira por lss siguientes
clausulas:

PRIMERA: Objeto:

El contrato tiene por objeto regular |as condiciones con [as cuakes el TELETRABAJADOR
y la UNED =jecutaran |z modsbdad del teletrabajo, 3 cesl ha =do gestionads
o, (el teletrabajsdor o I3 UNED} d= mansra

{woluntaria, por razones instiucionales o bien por confrato de nuewvo funcionario) en
afencion a lo dispussts en el articule 2 del Reglaments de Teletrabajo v la normativa
NEMa.

Zzgin fue aprobado mediante el acuerdo del Consejo de Rectoria celebrado

SEGUNDA: Tipo de teletrabajo-

El TELETRABAJADOR desempsfars su  lsbor desde
{dormicilio, centro universitane uw otro lugar), =l cwal == uwbica en:

En caso de cambiar ks direccidn, =l TELETRABAJADOR se compromete a informmarks 2l
Prograrma de Teletrabajo v debera aciuslizar los datos respectivos.

TERCERA: Gastos generados:
Los gastos generados por 2 dessmollo de actividades del teletrabajo, fales como nternst,
glectricidad v ofros servicios basicos, cormeran por cuenta d=l TELETRABAJADOR.

CUARTA: Modalidad de teletrabajo:

El TELETRABAJADCOR |sborara bajo 2 tipo de teletrabajo (domiziiar o mawi) ¥
en |a apoicn (T, T2, 73, T4. T3, TEa T7) segun o disponen los arficulos By
12 del Reglamenio de Teletrabajo; por lo que la modalidad de telefrabajo serd aplicable
para kos dizs . en una jomada {diuma, mixta,
noctumal =n un horario de . Para todos los efectos es la
jornada y horario denfro del que == debe desarrollar su labor, en 2l cual, ademas, debera
=star disponible para atender asuntos relacionados con sus funciones. En caso de que ls
su jefatura y cualquier eguipo de frabsje en el cusl haya adguinds compromisos requisra
Iz presencia fisica del TELETRABAJADOR en los dias indicados, debera convacarks con
24 horas de antelaciin.
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GUINTA: Conirol y supervisidn:

La UNMED controlara ¥ supervisara | actividad del TELETRABAJADOR mediante las
tecnologias de informacicn v cormunicacion que estime necesarnos.

SEXTA: Cumplimiento del plan de trabajo:

El TELETRABAJADOR se compromete a gecutar el plan de frabajo presentado como
parie de los requisitos para optar por |3 modalidad de teletrabajo, el cual == encuentra
coma ansxo del presente confrato.

En caso g2 no cumplir con ko establecido en dicho plan de trabajo, ==ra causal de
terminacion anticipada del contrato y consecuente reincorporacion @ la modalidsd
presencial, conforme lo establece el Reglamento de Teletrabajo.

SEPTIMA: Condiciones fisicas para desarrollo de actividades:

El TELETRABAJADOR se compromete & mantener ks condiciones ergonomicas v del
espacio fisico establecidas por el Centro de Salud Ocupacional, asi como lss condiciones

de equipo tecnoldgico reguenidas y declaradas en el anexo del presente contrato.
{Brticulos 21 v 21 del Reglamento de Teletrabajo).

El TELETRABAJADOR auteriza 3 gue, &n caso de ser necesario, = Centro de Saled
Jcupscional realice una inspeccidn en el lugar definido para teletrakbajar, s=gun s

clausula segunds del presente condrats, en cuyo caso LA UNED dstera coordinar
prewiaments con = TELETRABAJADOR |a visita.

OCTAVA: Accidentes laborales:

El TELETRABAJADOR == compromets que en case de un sccidents |aboral, debera dar
aviso al Cenfro de Salud Ocupacional, dentro de los tres dias habiles siguientes sl
accidents y deberd atender el procedimients institucional establecido en estos casos.

HOVENA: Condiciones tecnologicas:

El TELETRABAJADOR == comprometz a mantensr las condiciones tecnoldgicas
requeridas para &l desempefio de sus funciones, de conformidad con el criterio tcnico de
Iz Direccion de Tecnologia de Informacidn vy Comunicacion, emiido por esta oficing segin
kos requisitos solicitados para optar por esta modalidad.

La UNED dara el soportz técnico a las aplicaciones instiudonales. para lo cusl =
TELETRABAJADCOR debera frasr su equipo personal, a la s=d= central 2n caso de que
S8 requiera.

DECIMA: Confidencialidad de la informacion:

|
El TELETRABAJADOR tiens =l deber de guardar |z confidencialidad y sepuridad de |
informacicn que maneje segun su funcion.
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L3 informacion gue ulilice o genere, deberd ser respaldada en los medios que la UNED
definira s2gun lo recomendada por la DTIC.

DECIMA PRIMERA: Mantener las condiciones que dieron origen al teletrabajo:

El TELETRABAJADOR se compromete a mantensr todas las condiciones que disron
origen a la inclusidn en esta modalidad, durantz |a vigencia del presante confrato, en caso
de que alguna de =lias varie, deberad cormunicarlo al Programa de Teleirabajo.

DECIMA SEGUNDA: de la rescision del contrato:

El incumplimients a cualguisra de los deberes y obligacionss contenidas en este contrata,
daran lugar a la rescision del mismo asi como al inicio de reincorporacion a la modalidad

presencial.

En todo casa la UNED == reserva el derecho de reincoporar al TELETRABAJADOR a I
modalidad presencial cuasndo medien las circunstancias contenidas en 2l Reglamento d=
Telztrabajo, nommativa con la cusl == rige este confrato.

DECIMA TERCERA: normativa especifica:

Lo no contenido en las cldusulas de este contrato, s= regira segun ko dispone &l
Reglamento del Teletrabajo, asi coma la normativa infema institucional.

DECIMA CUARTA: Vigencia y renovacion del contrato:

El presents contrato tiene una vigencis de wm ano 3 partr de
(dia'mesiana) finalizando & (dia'mesfano), tiermpo que podra ser
renawable por ofro pericde igual o infenor 3 este, siempre ¥ cuando cusnte con el scuerdo
del Consejo de Rectorla ¥y 5= mantengan las condiciones que dieron origen a esta
modalidad.

La aprobacian de la jefatura respectiva, debe ser presentada por el TELETRABAJADOR
con dos meses de antelacidn a la finalizacion del confrato.

En caso de que = TELETRABAJOR == encusnire nombrado por un tiempo inferior 3l
ano, regira como vigencia del presente contrato el que establece su nombrarmiento y este
na pusds ser supsnior al tempo del nombramisnto del funcionarie, de conformidad &l
articule 13 del Reglamento de Telstrabaio.

En todo caso, la UMED s2 reserva el derecho de dar por finalzada e2sta modalidad, =n
cualguisr mamento, en los casos conternplados en & Reglamento de Telstrabajo.
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DECIMA QUINTA: lugar o medio para ser notificado.

El TELETRABAJADOR ==hala como medio oficial para atender notificaciones el correo
mnstitucional y coma domicilio contractual e indicsdo en s
clausula segunda.

Fara efectos de notficacion se realizard al correp instiucional, en caso de tenar que sar
nofificade personalmente se sefala la direccidn indicada, para efectos de este contrato.

Las partes firman en San Jose, alas horas 3=l dia del aho .

TELETRABAJADOR REPRESENTAMTE LEGAL
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3. Contrato Teletrabajo en Extranjero

CONTRATO DE TELETRABAJO EN EL EXTRANJERC
UNED

Enfre nosotros, Luis Guillermo Carpio Malavasi, mayor, casado, Master en Administracion
de Empresas, vecine de Tres Rios, portador de la cédula de identidad nimero tres-
doscientos quince-seiscientos ochenta v cuatro, en mi condicion de Rector de la

Universidad Estatal a Distancia, en adelante UNED vy . mayor de edad,
. wvecino de ., de profesion u  oficio
cédula de identidad namero

. En adela'nte TELETRABAJADOR, convenimos en celebrar el
presente “CONTRATO DE TELETRABAJO®, el cual se regira por las siguientes
clausulas:

PRIMERA: Objeto:

El conirato tiene por objeto regular las condiciones con las cuales el TELETRABAJADOR
y la UNED ejecutardn la modalidad del teletrabajo, la cual ha sido gestionada
por (el telefrabajador o la UNED) de manera
(voluntaria, por razones insfitucionales o bien por contrato de nuevo ingreso de
funcionario) en atencion a lo dispuesto en el Reglamento de Teletrabajo articulo 2, y por
(complemento de una beca en el exterior, convenio de
interés institucional o por situaciones en las que prevalece el beneficio institucional) en
atencion a lo dispuesto en el articulo 37 del Reglamento de Teletrabajo v la normativa
interna.

Segin fue aprobado mediante el acuerdo del Consejo de Rectoria celebrado

SEGUNDA: Tipo de teletrabajo:

El TELETRABAJADOR desempefiara su labor desde el pais ,
ciudad , direccion exacta .

En caso de cambiar de direccidn, el TELETRABAJADOR se compromete a informarlo al
Programa de Teletrabajo v debera actualizar los datos respectivos.
TERCERA: Gastos generados:

Los gasios generados por el desarmollo de actividades del teletrabajo, tales como intermet,
electricidad v otros servicios basicos, cormeran por cuenta del TELETRABAJADOR.

El TELETRABAJADOR consigna la cuenta W , del Banco , la cual
estd a su nombre, para gue la UNED deposite el salaric mensual comespondiente.
CUARTA: Modalidad de teletrabajo:

El TELETRABAJADCR laborara bajo el tipo de teletrabajo (domiciliar o movil) y
en la opcidn TE, seqdn lo disponen los articulo 8 v 12 del Reglamento de Teletrabajo.
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El TELETRABAJADOR debe estar en disposicion de asistir, de forma virtual, a reuniones
acordadas con su jefatura y cualquier eqguipo de trabajo con el cual haya adguirido
compromisos, de acuerdo al horario de la UNED en Costa Rica.

QUINTA: Control v supervision:

La UNMED controlard v supervisara la actividad del TELETRABAJADOR mediante las
tecnologias de informacion v comunicacion que estime necesarios.

SEXTA: Cumplimiento del plan de trabajo:

El TELETRABAJADOR se compromete a ejecutar el plan de trabajo presentado como
parte de los requisitos para opiar por la modalidad de teletrabajo, el cual se encuentra
como anexo del presente confrato.

En caso de no cumplir con lo establecido en dicho plan de trabajo, sera causal de
terminacion anticipada del confrato v consecuente reincorporacion a la modalidad
presencial, conforme lo estahlece el Reglamento de Teletrabajo.

SEPTIMA: Condiciones fisicas para desarrollo de actividades:

El TELETRABAJADOR se compromete a mantener las condiciones ergonomicas vy del
espacio fisico establecidas por el Centro de Salud Ocupacional, asi como las condiciones
de equipo tecnologico requeridas v declaradas en el anexo __ del presente contrato.
{Articulo 21, 31 del Reglamento de Teletrabajo).

OCTAVA: Accidentes laborales:

El TELETRABAJADOR se compromete que en caso de un accidente laboral, debera dar
aviso al Cenfro de Salud Ocupacional, dentro de los tres dias habiles siguientes al
accidente y debera atender el procedimiento institucional establecido en estos casos.

Para el cobro de la pdliza del INS, la misma serd por reembolso de conformidad a lo
establecido por el Instituto Macional de Sequros. (Art. 28 del Reglamento de Teletrabajo).

Para lo anterior, s& aplicara lo establecido en el Manual de Procedimientos para optar por
la modalidad de Teletrabajo en la UNED.

NOVEMNA: Condiciones tecnologicas:

El TELETRABAJADOR se compromete a mantener las condiciones tecnologicas
requeridas para el desempefio de sus funciones, de conformidad con el criterio técnico de
la Direccion de Tecnologia de Informacion v Comunicacion, emitido por esta oficina segln
los requisitos solicitados para optar por esta modalidad, los cuales se describen de la
siguiente manera;
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DECIMA: Confidencialidad de la informacion:

El TELETRABAJADOR tiene el deber de guardar la confidencialidad v seguridad de la
informacion que maneje segln su funcidn.

La informacion que ufilice o genere, debera ser respaldada en los medios que la UNED
definira segin lo recomendado por la DTIC.

DECIMA PRIMERA: Mantener las condiciones que dieron origen al teletrabajo:

El TELETRABAJADOR se compromete a mantener todas las condiciones que dieron
origen a la inclusién a esta modalidad, durante la vigencia del presente contrato, en caso
de que alguna de ellas varie, debera comunicarlo al Programa de Teletrabajo.

DECIMA SEGUNDA: de la rescision del contrato

El incumplimiento a cualquiera de los deberes v obligaciones contenidas en este contrato,
dara lugar a la rescision del mismo asi como al inicio de reincorporacion a la modalidad
presencial.

En todo caso [a UNED se reserva el derecho de reincorporar al TELETRABAJADOR a la
modalidad presencial cuando medien las circunstancias contenidas en el Reglamento de
Telefrabajo, normativa con la cual se rige este contrato.

DECIMA TERCERA: mormativa especifica
Lo no contemplado en las clausulas de este contrato, se regiran segin lo dispone el
Reglamento del Teletrabajo, asi como la normativa interna institucional.

DECIMA CUARTA: Vigencia y renovacion del contrato:

El presente contrato tiene una vigencia de un afio a partir de
(diafmesfafio) finalizando e (dia/mesfainio), tiempo que podra ser
renovable por otro periodo igual o inferior a este, siempre v cuando cuente con el acuerdo
del Consejo de Recforia v se mantengan las condiciones que dieron origen a esta
modalidad.

La aprobacion de la jefatura respectiva, debe ser presentada por el TELETRABAJADOR
con dos meses de antelacion a la finalizacion del contrato.

En caso de que el TELETRABAJOR se encuentre nombrado por un tiempao inferior al
ano, regira como vigencia del presente contrato el que establece su nombramiento y no
puede ser supernor a este, de conformidad al articulo 13 del Reglamento de Teletrabajo.
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DECIMA QUINTA: lugar o medio para ser notificado.

El TELETRABAJADOR sefiala como medioc oficial para atender notificaciones el comreo
institucional el cual es o en su defecto la direccidn

(perteneciente a Costa Rica).

Las partes firman en San José, a las horas del dia del afio

TELETRABAJADOR

REPRESENTANTE LEGAL
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4. Formato: Nota para solicitud de prorroga a la modalidad de teletrabajo
(1) __de de 20__

Sr (a).
Coordinador (a)

Programa de Teletrabajo
Universidad Estatal a Distancia

(2) Asunto: Solicitud de prérroga del contrato de teletrabajo de (Nombre del funcionario)

Estimad

(3) Reciba un cordial saludo. De acuerdo con lo estipulado en el Manual especifico para
administrar la modalidad de teletrabajo en la UNED, le informo que deseo reincorporarme a la
modalidad de teletrabajo, dado que mi contrato vence el ; de manera que solicito la
renovacion del mismo bajo las mismas condiciones que tengo actualmente para teletrabajar:

la opcion (T1, T2, T3, T4, T5, T6 0 T7)

tipo de teletrabajo (domiciliar o movil)

los dias (XXXX),

en el horario (XXXX) el cual esta declarado en mi jornada laboral
y en el mismo domicilio declarado en el actual contrato.

(4) Asimismo, mi condicién laboral es (propiedad o plazo fijo); por lo tanto, adjunto la
accién de personal o la nota de solicitud de prérroga del nombramiento que indica que estoy
nombrado hasta xxxx y el plan de trabajo aprobado por mi jefatura inmediata para el nuevo

periodo.
Agradeciendo de antemano su ayuda en las gestiones requeridas.
Se despide.
(5) Firma (6) Firma
Nombre del funcionario Nombre del superior inmediato
Cédula Cédula
Dependencia Dependencia
Universidad Estatal a Distancia Universidad Estatal a Distancia
C. Archivo
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Datos a incluir en la
nota

El funcionario que solicita debe tener en cuenta lo siguiente

SECCION 1. Caracteristicas del Activo institucional

(01) - Fecha:

Anotar la fecha del dia en que se hara entrega de la nota a la
Coordinacion del Programa de teletrabajo, con el siguiente formato:

Dia en dos digitos (01-20), mes, afio.

(02) - Asunto:

Anotar en el asunto, la siguiente leyenda:

“Solicitud de prérroga del contrato de teletrabajo (Nombre del
funcionario)”

Incluyendo al final el nombre completo del funcionario que solicita.

(03) - Parrafo
introductorio de la nota:

Completar el parrafo de la siguiente manera:

1. Elegir segin corresponda, Teletrabajador o Teletrabajadora.

2. Indicar el dia en que estaria venciendo el contrato de
teletrabajador, razén por la que solicita la prérroga.

3. En caso de mantener las mismas condiciones, detallara seguido
de los dos puntos la siguiente frase:

“de manera que solicito la renovacion del mismo bajo las mismas
condiciones que tengo actualmente para teletrabajar”

En caso de que las condiciones cambien, se recomienda la siguiente
redaccion:

“de manera que solicito la renovacién del mismo; no obstante, se
solicita el cambio en

”

Una vez que identifica los cambios, debe completar los puntos de la
siguiente manera:

e la opcién: de conformidad con lo establecido en el presente
manual, indique con las siguientes siglas (T1, T2, T3, T4, TS5,
T6 o T7), la opcion de teletrabajo que eligié de conformidad
con los informes técnicos.

e tipo de teletrabajo: de conformidad con el presente manual,
indique cudl de los siguientes tipos de teletrabajo (domiciliar
o mavil) es el que eligid.

e los dias: indique cual de los siguientes dias trabajara bajo la
modalidad de teletrabajo (lunes, martes, miércoles, jueves y
viernes)
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Datos a incluir en la
nota

El funcionario que solicita debe tener en cuenta lo siguiente

e enel horario: completarlo de acuerdo a la Jornada laboral que
tiene formalmente aprobada el funcionario.
e Y:en este punto, debe elegir alguna de las siguientes frases:

“y el mismo domicilio declarado en el actual contrato.”, en caso de
que el domicilio no cambie.

“y en el siguiente domicilio:” Indicando la direccién del domicilio
donde teletrabajara.

(04) - Parrafo de cierre:

1. Indicar la condicién laboral: si es en propiedad o plazo fijo.
Seguidamente el parrafo debe continuar de alguna de las siguientes
maneras:

2. Anotar en caso de que su condicidn sea en “Plazo fijo” la siguiente
oracion:

“por lo tanto, adjunto la accién de personal que indica que estoy

nombrado hasta xxxx y el plan de trabajo aprobado por mi jefatura

inmediata para el nuevo periodo”.

3. Anotar en caso de que su condicion sea en “Propiedad” la siguiente
oracion:

“por lo tanto, se adjunta el plan de trabajo aprobado por la jefatura

inmediata para el nuevo periodo”.

(05) y (06) - Firmas

1. Firmar sobre la linea el funcionario a la izquierda y la Jefatura del
funcionario a la derecha.

2. Debajo de cada linea debe colocar segln corresponda la siguiente
informacién del funcionario y de la Jefatura que firma.
e Nombre completo
e Numero de cédula
e Nombre de la dependencia
e Universidad Estatal a Distancia
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5. Formato: Nota para reincorporacion a la modalidad de teletrabajo
(7) _de de 20_

Sr (a).
Coordinador (a)

Programa de Teletrabajo
Universidad Estatal a Distancia

(8) Asunto: Solicitud de reincorporacién a la modalidad de teletrabajo - (Nombre del

funcionario)

Estimad

(9 Reciba un cordial saludo. De acuerdo con lo estipulado en el Manual especifico para
administrar la modalidad de teletrabajo en la UNED, solicito la aplicacién del procedimiento
para la reincorporacion a la modalidad de teletrabajo, bajo las siguientes condiciones:

la opcién (T1, T2, T3, T4, T5, T6 0 T7)

tipo de teletrabajo (domiciliar o movil)

los dias (XXXX),

en el horario (XXXX) el cual esta declarado en mi jornada laboral
y en el domicilio (XXXX).

(10) Asimismo, mi condicion laboral es (propiedad o plazo fijo); por lo tanto, adjunto la
accion de personal o la nota de solicitud de prérroga del nombramiento que indica que estoy
nombrado hasta (XXXX).

Agradeciendo de antemano su ayuda en las gestiones requeridas.

Se despide.
(11) Firma (12) Firma
Nombre del funcionario Nombre de la jefatura inmediata
Cédula
Dependencia Dependencia
Universidad Estatal a Distancia Universidad Estatal a Distancia
C. Archivo
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Datos a incluir en la nota

El funcionario que solicita debe tener en cuenta lo siguiente

SECCION 1. Caracteristicas del Activo institucional

(01) - Fecha:

Anotar la fecha del dia en que se hara entrega de la nota a la Coordinacién del
Programa de teletrabajo, con el siguiente formato:

Dia en dos digitos (01-20), mes, afio.

(02) - Asunto:

Anotar en el asunto, la siguiente leyenda:

“Solicitud de prdrroga del contrato de teletrabajo- (Nombre del funcionario)”

Incluyendo al final el nombre completo del funcionario que solicita.

(03) - Parrafo
introductorio de la nota:

Completar el parrafo de la siguiente manera:
1.

la opcidon: de conformidad con lo establecido en el presente manual, indique
con las siguientes siglas (T1, T2, T3, T4, T5, T6 o T7), la opcidn de teletrabajo
que eligié de conformidad con los informes técnicos.

tipo de teletrabajo: de conformidad con el presente manual, indique cual de
los siguientes tipos de teletrabajo (domiciliar o mévil) es el que eligié.

los dias: indique cudl de los siguientes dias trabajara bajo la modalidad de
teletrabajo (lunes, martes, miércoles, jueves y viernes)

en el horario: completarlo de acuerdo a la Jornada laboral que tiene
formalmente aprobada el funcionario.

Y: en este punto, debe indicar la direccion del domicilio donde teletrabajara.

(04) - Parrafo de cierre:

Indicar la condicion laboral: si es en propiedad o plazo fijo. Seguidamente el
parrafo debe continuar de alguna de las siguientes maneras:

a.

Anotar en caso de que su condicidn sea en “Propiedad” la siguiente oracién:

Anotar en caso de que su condicion sea en “Plazo fijo” la siguiente oracidn:

“por lo tanto, adjunto la accion de personal que indica que estoy nhombrado
hasta (XXXX)”.

“por lo tanto, adjunto la solicitud de prérroga del nombramiento, que indica
que estoy nombrado hasta (XXXX)”.

(05) y (06) - Firmas

Firmar sobre la linea el funcionario a la izquierda y la Jefatura del funcionario a la
derecha.

Debajo de cada linea debe colocar seglin corresponda la siguiente informacién del
funcionario y de la Jefatura que firma.

a.

b.
C.
d

Nombre completo

Numero de cédula

Nombre de la dependencia
Universidad Estatal a Distancia

71




Dependencia Vicerrectoria de
Manual especifico para administrar la Planificacion
Modalidad de teletrabajo en la UNED Fecha Apr.o.b,aC10n abm’ 2019

Fecha revision abril, 2021

Codigo UNED-MPEGA PEDE-02

6. Plan de Trabajo

En el link podran encontrar el formato Unico para presentacién del Plan de trabajo en
la Modalidad de Teletrabajo.

https://evaluacion.uned.ac.cr/

7. Informe ORH

i

Formato%20Anexo
%200RH . docx
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8. Primera formalizacion del manual

CONSFEO DE RECTOR]

U
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Iestindtn Bewrvirio e ' r Flwescun v |y (et

1i 2224 i:_m_ 2503 = cax 2253 4970
PARA: Mag. Juan Carlos Parmmeaguirre, Jefe
Centro de Planificacion y
Programacion Institucional
DE: Theodosia Mena Valverde
CONSEJO DE RECTORIA
FECHA: T de julio de 2015
REF.: CR.2015.552

Le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo de Rectoria, en sesion Mo. 1870-

2015, Articulo lll, inciso 1), celebrada el 6 de julio de 2015.

Se recibe nota CPPL055.2015 con fecha 26 de junio del
2015, suscrita por el Mag. Juan Carlos Parreaguirre
Camacho, Jefe Centro de Planificacion y Programacion
Institucional en relacion con Manual de Procedimientos
para optar por la modalidad de teletrabajo en la UNED.

SE ACUERDA:

Aprobar el Manual de Procedimientos para optar por la
Modalidad de Teletrabajo en la Universidad Estatal a
Distancia.

Theo™ acuerde 55207 072015

o Vicamecioria de Planlicacion
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