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Procedimiento para casos especiales
Se puede solicitar en cualquier momento del año, no obstante debe realizar los siguientes pasos:
1. Enviar una nota a la Comisión Institucional de Teletrabajo indicando que por razones de salud, embarazo, o traslado en el extranjero, usted desea acogerse a la modalidad de teletrabajo. Debe traer el visto bueno de su superior inmediato. 
2. Debe presentar un dictamen médico emitido por la jefatura del Servicio Médico de la UNED en la cual indique su estado de salud que motiva la solicitud (si es el caso). Y presentar cualquier otra documentación que sustente su condición actual.
3. Completar el formulario de funciones solicitado por ORH y éste debe venir con el visto bueno de su superior inmediato. 



Se aclara, que aunque venga su solicitud por una condición especial, no se les excluye de someterse a todo el proceso de verificación de requisitos que se establece en el Reglamento de Teletrabajo.
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[bookmark: _GoBack]DESCRIPCIÓN DE TAREAS PARA EL ANÁLISIS FUNCIONAL



		NOMBRE DEL FUNCIONARIO: 



		PUESTO[footnoteRef:1]:  [1:  En Puesto debe indicar el nombre que sale especificado en la casilla Nombre del Puesto en la Acción de Personal, por ejemplo: Analista de Servicios Universitarios, Investigador  o Profesor (Encargado de Cátedra), entre otros.
] 




		DEPENDENCIA: 



		FUNCIONES QUE DESEMPEÑA EN EL PUESTO:

Se entiende por Función:  conjunto de actividades que deben realizarse, con el fin de  alcanzar los objetivos

Se entiende por Tarea: Trabajo específico que debe hacerse en un período limitado de tiempo y que agrupados conforman las funciones de los puestos





		                      

TAREAS                                    PORCENTAJE

                                                                                 (Del 1 al 100 %)



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

Este formulario llevará el V.B. del Superior Inmediato[footnoteRef:2] como aval de las actividades y el porcentaje asignado a las mismas, así como la autorización para que el funcionario solicitante pueda acogerse a la modalidad de teletrabajo y continúe con el proceso de verificación de requisitos para teletrabajar. [2: ² Superior inmediato es quien tiene a cargo la supervisión directa de las y los funcionarios  y su respectiva orientación en el campo laboral/Jefe inmediato: quien tiene la responsabilidad total de una dependencia dentro de la Universidad.

Este formulario debe enviarse a la funcionaria Adriana Oviedo Vega, Coordinadora del Programa de Teletrabajo por correo electrónico desde el  usuario de la jefatura. Esto le da la validez de visto bueno. (Declarado el Correo Electrónico Institucional como medio oficial para el tránsito y comunicación de información, en la referencia:  CR/2003-548 del 08 de julio, 2003; del acuerdo tomado por el Consejo  de Rectoría, sesión ordinaria No. 1297-2003, Art. II celebrada el 30 de junio, del 2003)] 






		NOMBRE DEL SUPERIOR INMEDIATO²:



		PUESTO:



		FECHA:  
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