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0. REGISTRO DE FIRMAS

. s . . . . Firma:
Aprobacion - Administrador del Procedimiento:
MARIA VANESSA Imads dincre
RAMIREZ RAMIREZ CALDERON
1 I 4 CALDERON ::ZCRI':A;\)ZOZSJLB
Maria Vanessa Ramirez Calderon (FIRMA) FecTaga.l.
.z - Firma:
Elaboracion - Especialista responsable:
YESENIA ESENIA PATHICIA CHAVES
Yesenia Chaves Sancho PATRICIA CHAVES SANCHO (FIRMA)
SANCHO (FlRMA) »Foeg’gg:lzoz3.11.2311:17:49

1. BITACORA DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION RESPONSABLE
1.0 04/09/2020 Creaciéon del documento Laura Maria Chaves Navarro
2.0 01/06/2023 Actualizacion del instructivo Yesenia Chaves Sancho
3.0 23/11/2023 Actualizacion del instructivo Yesenia Chaves Sancho

2. REFERENCIA AL PROCEDIMIENTO

cODIGO NOMBRE

Manual de proceso para el control y seguimiento de
los contratos y adendas de teletrabajo de las
DGTH-PROC-06-2022 personas funcionarias del MEP
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3. DESARROLLO DE LAS INSTRUCCIONES

3.1. Definicion.
La adenda al contrato de teletrabajo es una modificacion que se agrega al
contrato de teletrabajo vigente (con un plazo no mayor a los 6 meses), sin
necesidad de reescribir el material o de reimprimir fodo el documento. Debe
suscribirse y firmarse antes que termine el plazo de vigencia del confrato de

teletrabajo principal y enviarse siete dias naturales antes de iniciar el plazo.

3.2. Datos personales y condicion de la persona

teletrabajadora

La persona teletrabajadora debe de completar la informacién requerida donde

se detalla los siguientes datos:

e Nombre completo de la jefatura inmediata.

e NUmero de identificacion (de la jefatura inmediata). Diez digitos, sin
guiones y sin espacios. Ej.: 0000000000. Se debe iniciar con 0.

¢ Nombre del puesto (de la jefatura inmediata).

¢ Nombre de la instancia donde labora la persona teletrabajadora: Unidad
o Seccion / Departamento / Direccién / D.R.E.

¢ Nombre completo de la persona teletrabajadora.

e NUmero de identificacion (de la persona teletrabajadora). Diez digitos, sin
guiones y sin espacios. Ej.: 0000000000. Se debe iniciar con 0.

e Domicilio actual de la persona teletrabajadora, especificando la provincia,

cantdn, distrito, otras senas. Solo podrd tener un solo domicilio.
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e Condicién del puesto: Interino o Propiedad.
e NUmero de puesto.

¢ Clase de puesto.

e Especialidad de puesto.

e NUmero de consecutivo asignado al contrato de teletrabajo.

3.3. Modifiquese la cldusula QUINTA, sobre las voluntades:
La persona teletrabajadora debe de indicar las actividades o labores temporales
que se modificaron del contrato vigente a realizarse bajo la modalidad de

teletrabajo domiciliar.

3.4. Modifiquese la cldusula OCTAVA, sobre las condiciones del

telecentro de trabajo:
La persona teletrabajadora debe de especificar el nuevo domicilio actual:
provincia, canton, distrito, otras senas. La persona teletrabajadora “No” podrd

contar con dos domicilios simultdneamente.

3.5. Modifiquese la cldusula DECIMA SEGUNDA, sobre los dias a

ejecutarse la modalidad de teletrabajo domiciliar a convenir:

La persona fteletrabajadora debe de indicar el cambio de los dias que
conforman la jornada semanal a teletrabajar y el horario, definidos entre la
persona teletrabajadora vy su jefatura inmediata de acuerdo con los intereses
institucionales y satisfaccion al interés publico. La jefatura inmediata le
establecerd a la persona teletrabajadora si  requiere que labore dias
presenciales, en caso que lo necesite, la persona funcionaria deberd marcar la

casilla de “Se requerird dias presenciales”.
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Con respecto al sistema horario puede utilizar el de 24 horas o de 12 horas,
especificando las horas de inicio y final. Se puede marcar la casilla “Cambia

horario”, en caso de que el horario por teletrabajar se modifique.

Ejemplo 1: Dias de la semana ‘ Lunes, martes, miércoles, jueves, viernes. O Se

requerird dias presenciales

‘ 07:00 horas ‘ 15:00 horas | Cambia horario.

Ejemplo 2: En horario de Ias alas o,

‘ 7:00 a.m. ‘ 3:00 p.m. ' Cambia horario.

0.1.Ejemplo 3: En horario de las alas

3.6. Modifiquese la cldusula DECIMA SETIMA, sobre la vigencia

Para que se prorrogue el plazo del contrato de teletrabajo vigente, serd definido
entre la jefatura inmediata y la persona teletrabajadora de acuerdo con los
intereses institucionales y satisfaccidon al interés publico. No podra ser mayor a los
6 meses a partir de la fecha de la firma de la adenda suscrita. Se debe de utilizar
el siguiente formato: dd/mm/aaaa; donde “dd” dia, “mm” es el mes y “aaaa” es

el ano.

Ejemplo 1: 01/09/2020. o Ejemplo 2: 01 de setiembre del 2020.

3.7. Firma de las partes involucradas:
La adenda al contrato voluntario para ingresar a la modalidad del teletrabajo
domiciliar debe estar suscrito de manera autdgrafa o con firma digital, tanto por
la jefatura inmediata como por la persona teletrabajadora. No debe estar
suscrito por combinacién de firmas. Si se firma de forma autdgrafa debe venir
selllado. Y debe ser firmado por las partes antes del vencimiento del contrato
vigente. Con el fin de garantizar la contfinuidad de los plazos de vigencia
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acordados por las partes segun la normativa, la adenda de teletrabajo debe

firmarse antes de iniciar el rige del mismo.

Observaciones:

La responsabilidad y criterio de otorgar si la persona funcionaria puede
realizar teletrabajo o no; es del jefe inmediato o superior jerdrquico donde
labore, quién deberd valorar la documentacion presentada en la solicitud.
La Direccion de Gestion del Talento Humano recibe Unicamente adendas
en forma digital, en formato .PDF sin presentar ningun tipo de alteracion y
en un solo documento, con la siguiente nomenclatura: TA-TT- nombre
completo nimero de cédula (iniciando con 0), por ejemplo: TA-TT Kimuk
Innova Mejora OXXXXXXXXX

Las adendas de teletrabajo deben estar suscritas con firma digital o, con
firma autégrafa. No se pueden combinar ambas firmas. En caso de que el
documento se encuentre firmado de forma autdgrafa, debe estar sellado,
escaneado y enviarse en un solo documento en formato PDF, tal y como
se indico en el punto anterior.

Las adendas de teletrabajo debe ser remitidos en forma digital a la cuenta
de correo: dgth.dscgi@mep.go.cr, con antelacién al menos 7 dias antes
de su vigencia.

Solo el Departamento de Sistemas de Control Gerencial e Innovacion

puede incluir adendas al sistema.

Fin del instructivo de trabajo.
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4. ANEXOS:

Contrato voluntario para ingresar a la modalidad del Teletrabajo domiciliar en el
Ministerio de Educacién Publica

E |

ADENDA AL CONTRATO VOLUNTARIO PARA INGRESAR
A LA MODALIDAD DEL TELETRABAJO DOMICILIAR
EN EL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Momhra comnleto de la iefatura inmediat:

Entre nosotros, | . mayor, porfador de lo cédula de

identidad nimero | MNiimern de identificacidr - zn mi condicion de Nombre dal nuest oo

| MNombre de la Linidad o Seccidn f Nenatamenta { Nireccidn { DR F 440 pinisteria de Educacian

PUblica [MEP), en lo sucesivo el *empleador”, y | Momhbre comnletn de la nersnna teletrahaiadnor:

. portador [a) de lo cédula de identidad nimero | Miimern de identificacidt vecing (q] de

| Provincia cantdn distritn ntras sefia  on jg sycesivo “perscno telefrabajadora”, mantiene

una relacién laboral ordinaria con el MEP como persona funcionaria regular en condicién de

interinaforanietari: oo qin gccién de personulm| Niimern de accidn de nersona op of puesto

Mo, | MNiimern de nuestn INTFGRAL Clase de nuestn de Senvicin Civ

. Clase | y especialidad

| Fanscialidad del nuest. hemos convenido suscribir lo presente ADENDA ol CONTRATO

VOLUNTARIO DE TELETRABAJO m| Mimern de contrate g | Afin del contrat | frado entre

las partes y que se regird por las siguientes clausulas:

PRIMERA: Modifiquese la clausula QUINTA, SOBRE LAS VOLUNTADES, =n cuanfc a las
actividades o laboras gue se deberan ejecutar bojo la modalidad de Teletralzaje Domiciliar
han sido establecidas de comuin acuerdo enfre las partes v en atencidn a los objetfivos v
necesidades institucionales, ajustandose en todo momento al perfil de trabajo del puesto que
ostenta el teletrabaojador, de ahora en adelante por existir un cambio en &l tipo de puesto o

lo especiclidad se ejecuten las que se describen a continuacién:

+ Hago clic aqui pora escribir texto.
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