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Introduccion

Le damos la mas cordial bienvenida a este primerrecurso.

Una de las caracteristicas importantes para que el teletrabajo seaunarealidad es que medien las
Tecnologias de la Informaciony laComunicacion (TIC). Sinel usode las TIC para realizar las

actividades planificadas, lacomunicacidny lainteraccién entre la personateletrabajadora, la
jefaturayel INA no seria teletrabajo.

A continuacién, la Gestion de Tecnologias de laInformacion y laComunicacion (GTIC), en
coordinacidn con la Unidad de Soporte a Servicios Tecnol 6gicos (USST) y laUnidad de Servicios de
Informaticay Telematica (USIT), especifican los principales aspectos por considerardesde el punto
devistatecnoldgico, y que usted como personateletrabajadoray su jefaturadebentenerpresentes
para acogerse a la modalidad del teletrabajo.



Equipo tecnoldgico

Tal y como lo establece el Reglamentopara aplicar a la modalidad del teletrabajo enel INA, la
institucién eslaque provee el equipoalapersonafuncionariaque deseaincorporarseala
modalidad del teletrabajo.

El equipoasignadoalapersonateletrabajadoraseraunacomputadora portatil, lacual debe tener,
como minimo, las siguientes caracteristicas:

* Procesador Core i3 minimo o similar

* 4 GBde memoria RAM

e Disco duro de 500 GB

e Tarjeta dered

e Camara webincorporada

¢ Lector de firma digital

¢ Headset: diadema con audifonoy micréfonoincorporados

¢ Maletiny candado



Soporte tecnoldgico

IT SERVICE'DESK
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El equipotecnolégico debe serrevisado porlaUnidad de Soporte a Servicios Tecnol égicos (USST),
para lo cual la jefaturaola personateletrabajadora debe hacerun caso en el Service desk, en |la

opcidon de Gestion de soporte técnico/Equipo de computo/Teletrabajo; allise especificard sobre la
revisién del equipo paraincorporarse alamodalidad.

Es importante mencionarque el equipo, al ser propiedad delINA, solo puede serrevisado por
personal INA en caso de presentarse algin dafio. Estarevision preferiblemente se haravia remotay
encaso de que no haya solucién porestavia, la personateletrabajadoradeberdtraerloal INA, para
su revisién fisica.

Durantela modalidad delteletrabajo siguen vigentes los reglamentos que el INA ha establecido para
regularla gestion institucional, como es el caso del Reglamento Uso de Recursos Informaticos, el cual
puede revisar en el siguiente link.



https://inacr-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cursosvirtuales_ina_cr/EYBkEWvuv8dHuGJyAFz7hjcBTRJwPpzZiFiWXRjq0yKX3Q?e=9p0gwx

Internet
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El INA establece que laconexién minimaa/nternet en el domicilio de la personateletrabajadorao
dellugardestinado parael teletrabajo debeserde 10 MB.

El INA busca que lapersonateletrabajadoradesarrolle untrabajo agil, sininconvenientes por
problemas de conexidn o lentitud de lamisma. Dicho de otramanera, la calidad de la conexiénno
debe afectarlaproducciéon de la personateletrabajadora.

En caso de presentarse problemas de conexiodn, la personateletrabajadoraeslaresponsablede
gestionarante su proveedorlasolucién del problema.

Sila personateletrabajadorase traslada de domicilio, debe prevertodaslas acciones necesarias para
no interrumpirlaejecucién de sus actividades. Si el lugaral cual se trasladano tiene conexién
deberdinformarloasujefatura, para tomarlas medidas necesarias.

El pago deInternetes responsabilidad de la persona teletrabajadora, asicomo velar porque haya
una buena conexion con el proveedor delservicio.




Sistemas y aplicaciones

En la actualidad, existen muchas tecnologias de lainformaciony lacomunicacién las cuales facilitan
y promueven el teletrabajo. Es fundamental que tanto lajefaturacomola personateletrabajadora
conozcany manejen estas soluciones tecnoldgicas, con el fin de promoverunaoportuna
comunicacién, nosolo entre ellas sinotambién con el resto del personal de lainstitucidn.

La Unidad de Servicios de Informaticay Telematica (USIT) establece varios softwarey aplicaciones
minimas que se debentenerinstaladas, para garantizar efectividad durante el teletrabajo:

Windows 10 o superior configurada al dominio INA

Cuenta en Office 365 configurada: Word, Excel, Power Point, etc. — One Drive — Teams
Software para firma digital

Antivirus institucional

Agente Aranda

Acrobat Reader

Software de acceso a la red institucional (Forti token mavil)

Java 6.31

Zoiper

Para revisar mas detalles sobre estos criterios, haga clic aqui.


https://inacr-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cursosvirtuales_ina_cr/EbFADCZsKeFLopLhFwXnnNMBBgPb9EydgpKy6QR1EVIVjg?e=x7bBV1

La computadora portdtilasignada a la persona teletrabajadora debe contar con el sequro respectivo,
antes de ser entregada para su uso.

La cuenta Administrador de la computadora serd utilizada tnicamente por personaltécnico de la
GTICy las personas Administradoras de Recursos Informdticos (ARI).




