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1. El Teletrabajo en Costa Rica

Con la emision del Decreto No. 33147 firmado en fecha 8 de mayo del afio 2006, se declaran
de interés publico las politicas del Gobierno Digital en Costa Rica, lo cual conllevd a un desarrollo
paulatino de los sistemas electronicos en cuanto a las compras del Estado; Tributacion digital;
automatizacién en los permisos de extranjeria, pasaportes, licencias de conducir y la implementacién
paulatina del teletrabajo, iniciando en el Instituto Costarricense de Electricidad (ICE).

A partir de esto, se empezaron a emitir decretos ejecutivos, Nos. 34704-MPMTSS, 37695-
MP-MTSS y 39225-MP-MTSS-MICITT, con el fin de regular -ante la falta de ley formal- las condiciones
del Teletrabajo, especificamente en el sector publico. Al carecerse en ese momento de ley de orden
publico (a pesar que se habia presentado el proyecto de Ley No. 19.355), se posibilitd de manera
timida, su desarrollo y para el sector privado, en la practica, se hizo posible, mediante politicas
internas anexas al contrato de trabajo o bien, con regulaciones via reglamentos de trabajo,
convenciones colectivas, arreglos directos, junto con la denominada: "Guia Técnica para /a
Implementacion del Teletrabajo”.

Entendiéndose por teletrabajo, aquella modalidad de trabajo no presencial/ fisica, llevada a
cabo fuera de las instalaciones fisicas del empleador y bajo el uso de las tecnologias de la informacién
y comunicacién desarrollado y evaluado el mismo, por resultados/objetivos y no necesariamente por
disponibilidad de tiempo, dentro de una nueva flexibilizacién, consecuencia de la globalizacion.

La Ley para regular el Teletrabajo No0.9738, publicada en La Gaceta No.184 del 30 de setiembre
del afio 2019, vino a ser un esfuerzo de diversos sectores, durante afios. La misma se encuentra
estructurada, mediante la composicion de 10 articulos y un transitorio, que indica la reglamentacion
de esta, dentro de un plazo de 3 meses, por parte del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
velando por la coordinacion intersectorial, el seguimiento y fomento de esta, incentivando,
desarrollando impulsando y promoviéndolo, con el fin de posicionar esta modalidad, entre los
diversos sectores laborales, dentro de una politica publica, en beneficio de la ciudadania.

La reglamentacién a la ley del Teletrabajo, se emitid, mediante Decreto Ejecutivo No. 42083-
MP-MTSS-MIDEPLAN-MICCIT, en La Gaceta No. 243, de fecha 20 de diciembre del afio 2019.

Posteriormente, mediante la Directriz No. 002 MTSS-MIDEPLAN “Sobre la implementacion
del teletrabajo como modalidad ordinaria’, emitida por el Poder Ejecutivo el 14 de junio de 2022,
publicada en La Gaceta No. 128, Alcance No. 138 del 6 de julio de 2022, se insta a la Administracion
Central a que aplique el teletrabajo como politica institucional y expone la importancia de la
implementacion del teletrabajo como modalidad ordinaria en las distintas instituciones publicas, en
el tanto no se afecte la continuidad de los servicios publicos prestados en las instituciones, siendo
el parametro principal la no afectacidon del servicio que se brinda a las personas usuarias, tanto
internas como externas, de la Institucion.

Se argumenta al efecto que, el teletrabajo es una '(...) practica laboral que genera beneficios
para las organizaciones, los trabajadores y los usuarios de los servicios, en aspectos como ahorros
en costos laborales, disminucion en tiempos de transporte, mejora en la calidad de vida de las
personas teletrabajadoras y disminuye el transito vehicular, entre otros factores (...).”
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Esta directriz refiere la aplicacion del teletrabajo con base en los siguientes preceptos:

1. El teletrabajo como modalidad ordinaria: Se promueve el teletrabajo como una politica
institucional.

2. Sobre la continuidad del servicio: Se debe garantizar la continuidad de prestacién del
servicio publico sin afectar el trabajo cotidiano.

3. Sobre la identificacion de puestos teletrabajables: Se deben definir los puestos y la
cantidad de dias que se puede aplicar el teletrabajo y las razones de la pertinencia de aplicar la
modalidad en coordinacion con las areas de Recursos Humanos, las jefaturas y jerarcas.

4. Sobre el espacio fisico en oficinas: Se deben aprovechar y optimizar los espacios de trabajo
en las oficinas que cuentan con las tecnologias digitales a efectos de que sean utilizadas en la
modalidad presencial.

5. Sobre los lugares de teletrabajo: Se habilita la posibilidad de teletrabajar en un lugar
distinto del domicilio dentro del territorio nacional, siempre que dicho lugar se encuentre
establecido dentro del contrato o adenda de teletrabajo. Dicho cambio se podra realizar, en
casos excepcionales y con autorizacion formal del jefe inmediato, con 48 horas de anticipacién.

6. Sobre la disponibilidad y la accesibilidad: Las personas teletrabajadoras deben estar
disponibles y accesibles durante su jornada de trabajo.

7. Sobre las condiciones minimas de Salud Ocupacional: La persona teletrabajadora debe
declarar el lugar donde ejecutara sus labores, asi como el cumplimiento de los requerimientos
minimos de salud ocupacional en el teletrabajo.

8. Sobre convocatoria presencial de la persona teletrabajadora: En caso de requerirse la
presencia fisica de la persona teletrabajadora, podra ser convocada por medio de correo
electrdnico institucional, con al menos 24 horas de antelacidn, salvo casos excepcionales.

9. Sobre el seguimiento y control del teletrabajo: Se deben establecer medidas de
seguimiento y control sobre el cumplimiento del trabajo asignado a las personas
teletrabajadoras.

10. Sobre la desconexion digital: Se debe mantener la desconexion digital fuera de los horarios
laborales.

2. Antecedentes del Teletrabajo en la PGR

La modalidad del teletrabajo inicid como un plan piloto en la Procuraduria General de la
Republica desde el aifo 2009, incorporando a 37 Procuradores bajo este sistema.

En el afio 2018, con el objetivo de maximizar la utilizacién del espacio fisico utilizando las
ventajas que ofrecen las tecnologias de la informacion y comunicacion y ante la falta de espacios
para ubicar las plazas nuevas aprobadas en ese periodo, se dispuso que todo funcionario que
teletrabajard o deseara teletrabajar debia compartir oficina, es asi como se pasd de 37 a 70
teletrabajadores.

En el afio 2019, se pasd de 70 funcionarios teletrabajando a 126, este incremento se incentivo
ante la necesidad de compartir oficinas para aprovechar el mejor uso de los espacios disponibles.
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Para el afio 2020, en virtud de la Emergencia Nacional provocada por la COVID-19, fue
necesario enviar a teletrabajar a puestos que en un principio no estaban identificados como
teletrabajables; sin embargo, la practica demostr6 que se puede continuar en esa modalidad ya que
el trabajo no se ha visto interrumpido y sin duda representa una mejora en la calidad de vida familiar
de los funcionarios y por ende su eficiencia y productividad, lo que se traslada en beneficio para la
institucion, pues ha sido sefialado como un aspecto que motiva a funcionarios, ademas de tener un
impacto positivo en la disminucién de la huella de carbono de la Procuraduria.

Como resultado de esta modalidad de teletrabajo se logré entonces un importante ahorro ya
que al compartir oficina no fue necesario alquilar un edificio adicional.

Al 100% de los teletrabajadores se les capacité en las aplicaciones informaticas a fin de
promover una cultura de modernizacién de trabajo basado en tecnologias de informacién.

En el afio 2018, se aplicé una encuesta a los 37 funcionarios teletrabajadores, obteniendo
una respuesta del 90% de estos con resultados muy positivos.

En el afio 2021, con el aumento de la cantidad de funcionarios teletrabajadores, se aplico
otra encuesta de percepcidon de satisfaccion del teletrabajo para la determinacién en ahorro de
recursos y tiempos de desplazamientos, asi como otros temas importantes. Un total de 255
funcionarios respondieron al cuestionario, lo que representa un 86% de la poblacién total que se
encuentra realizando teletrabajo en este momento (296 funcionarios).

Los resultados se muestran a continuacion:

e El ahorro generado en los gastos de transporte por parte de los funcionarios de la Institucion
se estima en un promedio del 15% del total de sus ingresos.

e De la misma forma, el 39% de los funcionarios no realiza ningun tipo de desplazamiento a la
oficina, lo que supone que ese tiempo les permite dedicarlo a actividades extra laborales; de
igual manera, se tiene que el 58% de los funcionarios estan invirtiendo un maximo de 10 horas
semanales en asistir a la oficina, es decir 2 horas al dia de desplazamiento.

e En relacién al ahorro en cuanto a gastos normales que realizaba cuando acudia a laborar, el
mismo se encuentra en un rango que oscila entre los ¢130.000 y ¢150.000 mensuales.

Estos datos permiten inferir que el poder adquisitivo y la calidad de vida de los funcionarios
se ha incrementado, al no tener que realizar grandes desplazamientos y evitar pérdida de horas al
estar inmersos en el congestionamiento vial del pais. Tampoco es despreciable el impacto positivo
en la disminucion en la huella ambiental por el menor uso de combustible asociado a los
desplazamientos de nuestros funcionarios.

De la informacion La informacion suministrada por el personal que teletrabaja, mediante
encuesta de satisfaccion del teletrabajo en el afo 2023, se logra desprender que 21 funcionarios
(8%) estan teletrabajando 5 dias a la semana, 208 funcionarios (81%) teletrabajan 4 dias a la
semana, 17 funcionarios (7%) teletrabajan 3 dias a la semana, 6 funcionarios (2%) teletrabajan 2
dias a la semana y 4 funcionarios (2%) teletrabajan 1 dia a la semana.
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Ademas, el nivel de satisfaccidn respecto a su experiencia como teletrabajador, a lo que 215
funcionarios la calificaron como excelente, 38 funcionarios indicaron que su experiencia ha sido muy
buena y 3 funcionarios aducen que ha sido buena.

Actualmente, la institucion cuenta con mas del 89% del total de los funcionarios
teletrabajando, no hay duda que esta modalidad llegd para quedarse ya que, una de las experiencias
de este proceso con la pandemia, es que muchos funcionarios pueden realizar sus funciones y
trabajar de forma remota sin problema gracias a la tecnologia que la Institucion les proporciona y
se demostrd por las situaciones enfrentadas que es una herramienta muy valiosa tanto para la
Procuraduria como por nuestros colaboradores.

3. Base Legal

e Decreto No. 35434-S-MTSS “Implementacion del Teletrabajo en mujeres que se encuentren en
estado de embarazo que presten servicios en Instituciones Publicas

ey Empresas Publicas del Estado”.

e Decreto No. 39225-MP-MTSS-MICITT: "Aplicacion del Teletrabajo en las Instituciones Publicas”.

e Ley para regular el Teletrabajo No. 9738, publicada en el Alcance de La Gaceta No. 211 del 30
de setiembre del 2019, reformada por la Ley No. 10168 para garantizar la desconexion laboral
de los trabajadores del 18 de setiembre de 2022.

e Decreto Ejecutivo N° 42083-MP-MTSS-MIDEPLAN-MICITT del 20 de diciembre de 2019, que
establece el reglamento para regular el teletrabajo.

e Directriz No. 002 MTSS-MIDEPLAN “Sobre la Implementacion del Teletrabajo como Modalidad
Ordinaria’.

e Decreto Ejecutivo No. 41427-MOPT: “"Promocion de la movilidad sostenible en las instituciones
de la administracion publica central”, publicado en La Gaceta No. 238 del 21 de diciembre del
2018.

e Plan de Movilidad Sostenible de la Procuraduria General de la Republica, oficializado mediante
la carta de compromiso PGR-088-2019 de fecha 22 de agosto del 2019, suscrito por el Dr. Julio
Alberto Jurado Fernandez, Procurador General de la Republica.

e Directriz sobre la instauracion del teletrabajo ante la afectacion por el cierre de la Galera y la
autopista Florencio del Castillo.

e Reglamento Auténomo de Servicio de la Procuraduria General de la Republica. Decreto Ejecutivo
No. 43411-MJP.

e Reglamento para implementar la modalidad del teletrabajo en la Procuraduria General de la
Republica.

4. Beneficios del teletrabajo

e Oportunidad de flexibilizar la relacion laboral, generando un equilibrio entre vida personal,
familiar y laboral del trabajador.
Oportunidad de gestionar el talento humano, bajo un enfoque moderno y flexible.

e Oportunidad de efectivizar el concepto de gestion por resultados y mejora de procesos.

e Oportunidad de generar valor agregado en los procesos y en el talento humano de la institucion.
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e Oportunidad de beneficiar a nuestro entorno actuando bajo un enfoque de responsabilidad
ambiental.

e Oportunidad de desarrollar tecnologias y ciudades inteligentes para el beneficio de las
necesidades humanas y del medio ambiente.

5. Retos del Teletrabajo post pandemia

¢ Aislamiento profesional: La literatura indica que la sensacién de aislamiento es un problema
comun en los(as) teletrabajadores(as) y puede afectar su bienestar. La falta de interacciones
cara a cara, y la pérdida de espacios informales para compartir con colegas en el lugar de
trabajo, son factores criticos cuando se evalla la experiencia de teletrabajo (Vayre et al., 2014).
Este sentimiento de aislamiento suele aparecer porque las relaciones virtuales con colegas y
jefaturas no tienen la calidad de las relaciones presenciales (Golden et al., 2006).

¢ Funcionamiento organizacional: Aquellas instituciones que no cuenten con equipamiento ni
procesos que se ajusten al trabajo a distancia, tendran dificultades para paliar los efectos
negativos del teletrabajo). Las instituciones deben adecuar sus procesos a las caracteristicas del
teletrabajo, incluyendo una clara definicion de funciones y cargos, el establecimiento de
objetivos de trabajo explicitos.

¢ Expandir conocimientos: Adaptarse al teletrabajo implica el tener que adquirir conocimientos
tecnoldgicos. Manejar las diferentes herramientas y canales es tan importante como las
habilidades propias del oficio que desempefie un colaborador. También, la expansidon del
teletrabajo derrumba la barrera geografica para aspirar a un puesto de trabajo, por lo tanto, la
competencia aumenta; esto obliga a los colaboradores a mantenerse al dia con su profesion.

e Reduccion del entorno social: Para muchos funcionarios, desaparecer de la oficina y no
compartir dia a dia con otras personas es un desencadenante de estrés, depresion y bajo
rendimiento.

¢ Gestionar el tiempo: Trabajar desde casa es algo que viene con unos retos importantes en

cuanto a la gestion del tiempo y de los espacios de trabajo.
Si bien el funcionario tendra la oportunidad de administrarse y buscar por si mismo el equilibrio
entre su vida personal y profesional, esta nueva modalidad lo hace muy susceptible a trabajar
durante horas no programadas y caer en el desorden. Las distracciones de estar en casa,
combinadas con el cuidado de los nifios, pueden hacerle perder el foco a los funcionarios e
impedirles dedicar el 100 % de su atencidn al trabajo.

6. Alcance

Aplicarad en aquellos puestos en los cuales su funcion se puede desarrollar de manera no
presencial.
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7. Objetivo General

Contribuir a la gestion Institucional, aprovechando las oportunidades que ofrecen las
tecnologias de informacion y los medios de comunicacion habilitados por la institucién, para
garantizar un adecuado uso de los recursos publicos.

Colaborar con la mejora en la productividad, el clima laboral, la conciliacién de la vida
personal y laboral y la proteccién del medio ambiente de las personas teletrabajadoras.

8. Objetivos Especificos

a) Mejorar procesos que garanticen la eficiencia de los servicios.
b) Verificar las condiciones de trabajo de los teletrabajadores, por medio de visitas o
autoevaluaciones que permitan comprobar el cumplimiento de la normativa vigente en este

tema.

c) Medir la satisfaccién de los teletrabajadores, por medio de la aplicacién de cuestionarios o
encuestas, con el fin de aplicar mejoras al proceso.

d) Disefar estrategias de comunicacion que permitan el compromiso, la adaptacion y la cultura de
la modernidad en la gestioén.

e) Complementar acciones de capacitacion que promuevan la mejora de la productividad, el clima
laboral, la conciliacién entre la vida personal y laboral y la proteccidon del medio ambiente.

9. Productos entregables

Contribuir a la gestion
Institucional, aprovechando
las oportunidades que
ofrecen las tecnologias de
informacidén y los medios de
comunicacion habilitados por
la institucion, para garantizar
un adecuado uso de los
recursos publicos.

Verificar las condiciones de
trabajo de los
teletrabajadores, a nivel de
salud ocupacional y
tecnoldgicas, por medio de
revisiones o0 autoevaluaciones
que permitan comprobar el
cumplimiento de la normativa
vigente en este tema.

*Porcentaje de revisiones
virtuales o presenciales
realizadas a los
teletrabajadores.

*Cantidad de auto
evaluaciones realizadas.

2023: Auto evaluacion de los
teletrabajadores de las condiciones actuales.
2024: Revision del 30% de las condiciones
de salud ocupacional y tecnoldgicas de los
teletrabajadores.

2025: Revision del 30% de las condiciones
de salud ocupacional y tecnoldgicas de los
teletrabajadores.

2026: Revision del 40% de las condiciones
de salud ocupacional y tecnoldgicas de los
teletrabajadores.

Medir la satisfaccion de los
teletrabajadores, por medio de
la aplicacién de instrumentos
de recoleccién, con el fin de
aplicar mejoras al proceso.

*Porcentaje de grado de

satisfaccion otorgada por

los teletrabajadores y las
jefaturas.

Efectuar encuestas para medir la satisfaccion
de los teletrabajadores, una vez al ano.

Disefiar estrategias de
comunicacién que permitan el
compromiso, la adaptacion y la
cultura de la modernidad en la

gestion.

*Cantidad de estrategias
implementadas y
aprobadas.

A partir del programa de capacitacion se
puede sugerir recomendaciones para mejorar
los niveles de confianza en el teletrabajo
para su adaptacion institucional.

Se debe difundir los logros del teletrabajo
(ahorros y otros) para tener ascendencia y
generar efecto multiplicador.
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Colaborar con la mejora en Complementar acciones de *Programas de 2023: Disefiar e implementar un programa
la productividad, el clima capacitacion que promuevan la | capacitacion, disefiados e | de capacitacion en los temas indicados, para
laboral, la conciliacion de la mejora de la productividad, el implementados. mejorar aspectos de productividad, clima
vida personal y laboral y la clima laboral, la conciliacion *Porcentaje de organizacional, entre otros.
proteccion del medio entre la vida personal y laboral | funcionarios capacitados. 2024 y siguientes: Implementar los
ambiente de las personas y la proteccion del medio procesos de capacitacion e induccion en los
teletrabajadoras. ambiente. nuevos funcionarios teletrabajadores con
charlas cada 4 meses.

10.Responsabilidades

Jerarquia Institucional

a. Procurar la observancia y cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley para regular el
Teletrabajo No. 9738, publicada en el Alcance de La Gaceta No. 211 del 30 de setiembre del
2019, reformada por la Ley No. 10168 para garantizar la desconexion laboral de los trabajadores
del 18 de setiembre de 2022, el Decreto Ejecutivo N© 42083-MP-MTSS-MIDEPLAN-MICITT del
20 de diciembre de 2019, que establece el reglamento para regular el teletrabajo y la Directriz
No. 002 MTSS-MIDEPLAN “Sobre la Implementacion del Teletrabajo como Modalidad Ordinaria”.

b. Aprobar o no el teletrabajo los 5 dias laborales, en atencidn al interés Institucional.

c. Aprobar los recursos necesarios para el desarrollo del teletrabajo.

d. Evaluar los avances generales del programa en funcion de sus objetivos.

Jefaturas

a) Llevar un estricto control de la produccion realizada por la persona teletrabajadora en las
funciones delegadas.

b) Establecer las metas de produccion para la persona teletrabajadora, que incluya los objetivos
por cumplir tanto cualitativa como cuantitativamente, para procurar siempre que existan
estandares de calidad y cantidad.

c) En caso de requerir la presencia de la persona teletrabajadora en las instalaciones fisicas de la
institucion, la convocatoria se debe realizar con al menos 24 horas de antelacion, salvo casos
excepcionales en los que debera tomar en cuenta el tiempo de traslado de la persona funcionaria
utilizando como parametro su espacio de teletrabajo, haciendo uso de la(s) direccién(es)
establecida(s) en este contrato como lugar(es) donde realizara el teletrabajo.

d) Aprobar o improbar las solicitudes de cambios, propuestas por la persona teletrabajadora
relativas a las condiciones que se realiza el trabajo.

e) Establecer mecanismos de medicion sobre las actividades teletrabajables, siendo dichos
mecanismos variables segun las funciones a realizar, por lo que, la jefatura indicara el periodo
en que se deberan rendir los informes de las gestiones teletrabajadas, con fechas definidas de
entrega.

f) Solicitar, cuando asi lo requiera, al Departamento de Tecnologias de Informacion, el reporte de
las conexiones a la Red Privada Virtual (VPN en sus siglas en inglés), con la finalidad de ejercer
las funciones de supervision y control del personal a su cargo.

2243-8400 .9
2233-7010 2255-0997 (o

WWW.pgr.go.cr @




1G4,

g’ ﬂﬁslj

Teletrabajadores

a. Ejecutar las funciones y tareas asignadas en las mismas condiciones que las realiza en
las instalaciones fisicas del centro de trabajo.

b. Utilizar todos los medios de comunicacion oficiales, los sistemas de informacion y programas
de comunicacioén interna de los funcionarios establecidos para el desarrollo de sus funciones.

c. Las personas teletrabajadoras deben estar disponibles y accesibles durante su jornada de
trabajo para atender asuntos de su jefatura, compafieros y usuarios de sus servicios, ya sea
por medio del correo electronico, teléfono u otro medio de comunicacién formal utilizado en
la Procuraduria General de la Republica. Caso contrario, se aplicard lo que establece el
Reglamento Autdonomo de Servicios de la Procuraduria General de la Republica, el Estatuto de
Servicio Civil y su reglamento, y la Ley No. 9738 para Regular el Teletrabajo, sobre el abandono
del trabajo.

d. Respetar sobre todo la confidencialidad de los asuntos a tratar, el debido celo y cuidado del
manejo de documentos de la institucion.

e. Ejecutar sus labores de manera eficiente, eficaz, y diligente.

f.  Remitir los productos, informes o avances de su trabajo de manera oportuna, de las labores
efectuadas en teletrabajo, seguin sea solicitado por la jefatura.

g. Los dias de teletrabajo seran estrictamente destinados para cumplir con las funciones y las
tareas establecidas de comin acuerdo y en atencién a los objetivos y necesidades
institucionales, ajustandose en todo momento al perfil de trabajo del puesto que ostenta y las
metas de cumplimiento firmadas anualmente por el funcionario y su jefatura; asi como
cualquier otra labor que le asigne la Jefatura.

h. Tener disponibilidad de acceso a los servicios de internet, electricidad y cobertura de sefal
celular adecuados en el lugar donde realiza el teletrabajo, tomando en consideracion los
niveles de seguridad y las normas tecnoldgicas requeridas por la Procuraduria General de la
Republica.

i. Avisar inmediatamente a su Jefatura y a la Oficina de Salud Ocupacional, cuando ocurra un
accidente en el lugar en el que realiza el teletrabajo, siguiendo los pasos indicados en el
Protocolo para el Reporte de Accidentes Laborales de la institucion.

j.  Facilitar los requerimientos necesarios que solicite el ente correspondiente durante la
investigacion de un accidente contemplado en el apartado anterior de este contrato.

k. La persona teletrabajadora esta obligada a trasladar, periddicamente, el equipo de cdmputo
asignado por la Institucién para realizar teletrabajo, al Departamento de Tecnologias de
Informacion a efectos de que se brinde el soporte técnico preventivo, con la finalidad que este
cuente con las herramientas tecnoldgicas necesarias, segun sistema operativo utilizado, contra
ataques de programas informaticos malintencionados que puedan dafar al equipo, asi como,
la actualizacidon (parches) del sistema operativo recomendados por el fabricante del mismo.
Esto para evitar que el bien asignado a la persona teletrabajadora, sea un foco de propagacion
de software malignos a las redes de la institucidn o viceversa.

l.  Que, en virtud de las limitaciones presupuestarias del Estado, aplicables a la Procuraduria y
en aras de mantener la viabilidad del programa de teletrabajo, la persona teletrabajadora
acepta asumir los gastos de electricidad, agua, internet, transporte y alimentacion, que genere
la prestacion del servicio bajo la modalidad de teletrabajo.

m. En caso de requerirse la presencia fisica de la persona teletrabajadora, podra ser convocada
por medio de correo electrdnico institucional, con al menos 24 horas de antelacion, salvo casos
excepcionales.
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n. Mantener conectada la Red Privada Virtual (VPN en sus siglas en inglés) y la herramienta de
comunicacién institucional WAVE, de manera continua y permanente mientras realiza
funciones en teletrabajo, con la finalidad de mantener activadas las vias de comunicacion, el
acceso a los sistemas informaticos y control de conexion y desconexion de las personas
teletrabajadoras, para lo que corresponda.

Departamento de Tecnologias de Informacion

a. Planificar y coordinar el uso de herramientas tecnoldgicas utilizadas en el programa de
teletrabajo.

b. Orientar en la adquisicion y uso de tecnologias para teletrabajar.

c. Ofrecer al teletrabajador asistencia técnica para la resolucion de los problemas de
infraestructura tecnoldgica interna.

d. Dar el soporte técnico a las herramientas de hardware, software y sistema operativo necesarios
para realizar el teletrabajo.

Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos

a. Administrar el programa de teletrabajo en la institucion.

b. Recomendar en conjunto con el Equipo Coordinador de Teletrabajo, la idoneidad de los puestos
teletrabajables.

c. Definir el plan de manejo del cambio, proceso de comunicacién, programa de capacitacion,
sensibilizacion e induccion.

d. Definir las condiciones con que debe contar el espacio destinado al teletrabajo, las cuales
deberan ser las minimas necesarias y no podran ser inferiores al promedio de las condiciones
ofrecidas por la PGR para laborar en la institucion.

e. Verificar la correcta aplicacion de las condiciones de salud y seguridad ocupacional, por lo que
podran tener acceso al lugar de teletrabajo, dentro de los limites de la legislacion vigente
aplicable.

f. Realizar eventuales inspecciones al lugar respectivo para verificar las condiciones para el
teletrabajo, segun el reglamento, y si es el caso reportarlo a la Comision Institucional de
Teletrabajo para que sea considerado en las decisiones relacionadas.

g. Llevar un control de los funcionarios que gozan del beneficio del teletrabajo, en el que se indique
el dia que realizan funciones presenciales y en caso de excepcion, el plazo aprobado por la
jerarquia para teletrabajar los 5 dias de la semana.

Asesoria Legal

Orientar en la actualizacion de la normativa aplicable al teletrabajo.

Apoyar a la Comisidn Institucional de Teletrabajo en la aplicacion de esta modalidad.

Apoyar a las Jefaturas y Teletrabajadores en la interpretacion de la normativa del programa.
Apoyar a la jerarquia en la actualizacion constante de los contratos de teletrabajo, segun las
disposiciones normativas que se requieran.
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Subdireccion de Desarrollo Institucional

a. Apoyar en el proceso de inclusion y seguimiento de los teletrabajadores al sistema de
teletrabajo.

b. Participar en la formulacién del plan de trabajo de Teletrabajo.

c. Apoyar en el alineamiento de las metas institucionales con el programa de Teletrabajo.

d. Coordinar visitas para verificar la existencia de los inventarios propiedad de la Institucién
asignados al teletrabajador para el desempefio de sus funciones.
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