Requisitos para incorporarse a la
modalidad del teletrabajo

e Personateletrabajadora

e Jefatura

e Recursos Humanos




Introduccion

&

Le damos la mas cordial bienvenida a este recurso.

Una vez comprendidos aspectos generales, legales, de salud ocupacionaly tecnol dgicos, es

fundamental que tanto lajefaturacomola personateletrabajadoraconozcan el procedimiento para
la seleccion del personal que deseeincorporarse voluntariamenteala modalidad del teletrabajo.

Para ello, se hace necesariotener presente lo establecido en el procedimiento de incorporaciénala
modalidad del teletrabajoy sobre el cual estaremos detallando en el presente curso.

Recuerde que las solicitudes se estaran recibiendo durante los meses de diciembre y junio de cada
afno. Solo en casos de condicidn médica o discapacidad, se podrdvalorarsolicitudes en fechas
diferentes alas establecidas.



De |la persona solicitante de la modalidad

Cuandola personafuncionaria deseavoluntariamenteincorporarse alamodalidad de teletrabajo,
debe hacerla solicitud alajefaturainmediata, através de unformulario denominado “Solicitud y
valoracion de actividades susceptibles al teletrabajo” .

El formulariodebe serllenadoyfirmado digitalmente. Esimportante que la personasolicitante haya
hecho una autovaloracién de su puesto, identificando las actividades que pueden desarrollarse en
estamodalidad, teniendo presente que el porcentaje de actividades debe seralto, paragarantizarel
uso del tiempo laboral bajo esta modalidad.

La personafuncionariasolicitante de lamodalidad deberd adjuntaralasolicitud, unadeclaracién
juradallenando el formulario respectivo que se encuentraen el Sistema de Gestion de la Calidad,
indicando que su casa de habitacién cumple conlos criterios establecidos porla Oficinade Salud



Ocupacional, en cuanto a espacio, mobiliario e iluminacién y ventilacién que se requieren. Asu vez,
debe adjuntarfotografias del lugar.

De la jefatura solicitante

Comorequisitoindispensable, cadajefaturaque desee incluir personal asu cargo en lamodalidad
de teletrabajo y el personal solicitante deben llevar el curso virtual de teletrabajo que imparte el INA.

Otro aspectoateneren cuenta por parte de las personas que ostentan puestos de jefatura (durante
la valoracién parala eventual aprobacién de laincorporacién alamodalidad del teletrabajo de una
personasolicitante), esanalizarsilapersonatiene un alto porcentaje de actividades que se pueden
desarrollaren otro lugar diferente al habitual.

También, se hace necesario considerarlaidoneidad de lapersonasolicitante, teniendo presentes
aspectos como confianza, antigliedad enlainstitucion (12 meses de antigiiedad como minimo),
disciplina, buenacomunicaciéony buen desempefio, aspectos que son valoradosatravésdela
evaluacién del desempeiio que el INA aplicaanualmente al personal.



~

Unavez que lajefaturasolicitante y lajefaturasuperior consideren los parametros anterioresy
determinenlaidoneidad de la personasolicitante paralaborarenlamodalidad de teletrabajo, la
jefaturadebe:

e Asignarle unacomputadora portatil que cumplacon los criterios establecidos porla Unidad
de Soporte a Servicios Tecnol égicos (USST)

Para corroborar el cumplimiento de lo dispuesto porla USST, debe solicitarse un Service desk bajo el
serviciode teletrabajoyen el mismo caso, solicitarlainstalacién de acceso a los sistemasy demas
serviciosde Tl, lo cual se solicitamediante el formulario FR USIT 08.

Este ultimoformulariodebe serenviadoalaUnidad de Servicios de Informaticay Telematica (USIT).

¢ Indicaral Procesode Soporte Administrativo lainclusion al curso de teletrabajoen el INA

Parafinalizar, lajefaturaenviaal Proceso de Soporte Administrativo ladocumentaciénindicada
anteriormente (oficio de solicitud, indicando que estd de acuerdo conla solicitud de la persona
funcionaria, ademds de que se le hasido asignadalacomputadoracon acceso a los sistemasy demas
aplicacionesrequeridas, junto con el formulario de solicitud y valoracién de actividades susceptibles
al teletrabajoyladeclaracidonjurada, enformato digital, parasuvaloracién.



Del Proceso de Soporte Administrativo
]

Este proceso se encargade recibiryvalorarla documentacién, enviadaen formato digital,
presentadaporlajefaturasolicitante.

En caso de que el analisis de lainformacién sea positivo paralaincorporacién ala modalidad del
teletrabajo, se procede arealizarlaentrevistade inclusidn alamodalidad.

Realizadalaentrevista, y silamismadeterminaque la personafuncionaria es apta para incorporarse
ala modalidad de teletrabajo, se procede con el envio de laadendaal contrato de trabajo, el cual
debeserllenadoyfirmado enformatodigital.

Posterioralas firmas por parte de la personasolicitantey lajefaturasuperior, se solicitalafirmade
lajefaturade laUnidad de Recursos Humanosy de la Gerenciarespectivamente. Unavez obtenidas
todaslas firmas, se enviael documento ala personasolicitante yasu jefatura, paraeliniciodela
modalidad.



El Proceso de Soporte Administrativo archivaladocumentacién enun expedientedigital.

En caso de que nose apruebe lamodalidad de teletrabajo, se hace la notificacion mediante oficio.

Para el éxito de la modalidad de teletrabajo debe leer los documentos asociados a la implementacion
de la modalidad:

o ey N°9738, LeydeTeletrabajo

e Reglamento para aplicara la modalidad de teletrabajo en el Instituto Nacionalde
Aprendizaje

e Procedimiento en el Sistema de Gestidn de la Calidad denominado “Incorporacion a la
modalidad de teletrabajo”

e Criterios emitidos por la USSTpara la incorporacion ala modalidad de teletrabajo

e Criterios emitidos por la Oficina de Salud Ocupacional para acogerse a la modalidad de
teletrabajo

Una vez que lapersonafuncionariase encuentre laborando bajolamodalidad de teletrabajo, debera

presentarlos primeros 5dias habiles del mes siguiente, uninforme de cumplimiento de las
actividades desarrolladas bajo lamodalidad.

Este informe se realiza utilizando el formulario que se encuentraen el Sistema de Gestion de la
Calidad.Elinforme debe serenviado alajefaturasolicitanteylamismadebe archivarlo enformato
digital.



Pasos para la incorporacian a la modafidad de teletrabajo.
Recepcion de documentos Diciembre y Jundo (farmato digital).
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1 - El esquemaresume los pasos que se deben realizar para incorporarse al teletrabajo. Este esquema lo puede descargar
en este enlace.

Ante cualquier duda en relacion al teletrabajo, puede comunicarse al Proceso de Soporte
Administrativo de la Unidad de Recursos Humanos, para atender su consulta.



https://inacr-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cursosvirtuales_ina_cr/EUVgERxOIH1Hr9TIYX1V69YB9sUQfp2jK7TsSrrKBTkl0Q?e=kEBJNR

