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0 REGISTRO DE FIRMAS

Aprobado por - Administrador del
instructivo de trabajo:

Vanhessa Ramirez Calderon

Firma:

MARIA VAN ESSA Firmado dlgltalmente

por MARIA VANESSA
RAMIREZ RAMIREZ CALDERON
CALDERON (FIRMA)

Fecha: 2024.03.21

(FIRMA) 12:53:41 -06'00'

Elaboracidn — Especialista del Instructivo:

Yesenia Chaves Sancho

YESENIA Firmado
PATRlClA digitalmente por

. . YESENIA
Firma: cHAVES  ratriciachaves
SANCHO (FIRMA)

SANCHO  fecha: 20240321
(FIRMA) 12:11:03 -06'00"
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MINISTERIO DE
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1 BITACORA DE CAMBIOS

VE | :

éNRS FECHA DESCRIPCION RESPONSABLE

1.O O1'09 2022 | creacion del documento Yesenia Chaves Sancho

2.0 o106/2023 | Actualizacion ael Yesenia Chaves Sancho
documento

3.0 PlL03/2024 Actualizacion del .

. Yesenia Chaves Sancho

documento

2 REFERENCIA AL PROCEDIMIENTO

CODIGO NOMBRE

DGTH-DSCGI|- Manual de proceso para el control y seguimiento de
los contratos y adendas de teletrabajo de las
PROO5-2023 personas funcionarias del MEP

3 NORMATIVA APLICABLE

CODIGO NOMBRE
Ley N°9738 Ley para regular el Teletrabagjo
Decreto Ejecutivo N Reglamento Auténomo de Servicio del
5771- El Ministerio de Educacion Publica

Decreto Ejecutivo N

42083~ Reglamento para regular el teletrabajo
MP-MTSS-MICITT
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MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

DESARROLLO DE LAS INSTRUCCIONES

Conforme se encuentra establecido en la Directriz N°O0O2-2022 MTSS-
MIDEPLAN “Sobre la implementacion del teletrabajo como modalidad
ordinaria”, Articulo 3°. El cual cita:

“:mseinstruye a losjerarcas de la Administracion Publica Centraly se insta
a los jerarcas de la Administracion PuUblica Descentralizada para que, en
coordinacion con sus jefaturas, envien al Departamento de Recursos
Humanos de cada institucion, un informe con las razones objetivas, de
acuerdo con el perfil de cada puesto, en el cual se indique si el puesto es
teletrabajable, la cantidad de dias teletrabajables y las razones objetivas
sobre la pertinencia de la modalidad, debidamente fundamentada,...”

Esta Direccion mediante a circular VM-A-DRH-08-025-2022
“Lineamientos para la implementacion del Teletrabajo”, de fecha 29 de
agosto, solicita a las dependencias del MEP un informe digital que
contenga un mapeo de las dreas y puestos teletrabajables, definiendo para
cada uno de ellos los criterios de medicion, evaluacion y control,
garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas definidos en el POA
o Plan de Trabajo Interno, asi como la cantidad de dias teletrabajables y
las razones objetivas sobre la pertinencia de la modalidad. Para ello, creo
dos plantillas en Excel, que permite agrupar la informacion solicitada vy
establecer un uUnico formato de presentacion de la misma.

A continuacion, se detalla cada uno de las matrices:

3.1 CRITERIOS PARA IDENTIFICAR PUESTOS TELETRABAJABLES

Como producto de la normativa vigente!, se procede a recomendar los
siguientes criterios por los cuales cada jefatura podrd mapear, identificar y
justificar, de forma objetiva, los puestos que pueden acogerse a la
modalidad de teletrabajo (debe elaborarse uno por puesto - por
funcionario).

' Ley para Regular el Teletrabajo, Ley N° 9738 reformada por la Ley para garantizar la desconexién laborall
de los trabajadores, Ley N°10168, el Decreto Ejecutivo N° 42083- MP-MTSS-MIDEPLAN-MICITT, denominado
“"Reglamento para regular el teletrabajo” y el Decreto Ejecutivo N° 43456 denominado “Reglamento
modalidad de teletrabajo del Ministerio de Educacion PUblica™; a la Directriz N°002-2022 MTSS-MIDEPLAN
“Sobre la implementacién del teletrabajo como modalidad ordinaria”, vy el informe de la Auditoria Interna
N° 28-2022 "Conftroles establecidos por la DRH para el teletrabajo en oficinas centfrales durante la
pandemia”.
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Desde el punto de visto organizativo y de talento humano, una de las claves
del teletrabajo radica en la identificacion de los puestos gue son
susceptibles de acogerse a esta modalidad.

a. Grado de digitalizaciéon de las tareas del puesto.

La digitalizacion es la habilitacion de procedimientos telemdticos o
electronicos, mediante aplicativos en red, que permiten gestionar
documentos, informes y expedientes en soporte digital, tanto en su relacion
con la ciudadania como a nivel interno, reduciendo el empleo de papel y
favoreciendo su gestion y consulta.

Para valorar el grado de digitalizacion de los procedimientos de un puesto
de trabajo debemos considerar los siguientes aspectos:

e Determinar en que medida los procesos o procedimientos en los que
interviene el puesto estan digitalizados, es decir, pueden tramitarse
o resolverse mediante la utilizacion de aplicativos en red vy
documentacion en soporte digital.

e En caso de manejar documentacion en papel o llevar a cabo tareas
que implican la manipulacion de material, equipos o instalaciones,
donde la presencialidad es necesaria, debemos cuantificar que parte
del contenido del puesto se debe desarrollar necesariamente en el
centro de trabajo y valorar si los dias de presencialidad, en el caso
de concederse el teletrabajo, son suficientes para cubrir esos
procedimientos que implican manipulacion in situ.

e En el supuesto de que los procedimientos en los que interviene el
puesto, susceptibles de realizarse fuera del entorno de trabajo, no
esten digitalizados, debemos valorar si el contenido del puesto puede
completarse, mediante el uso de las TIC, sin afectar el normal
desempefno del proceso involucrado (Ej.: La nube, plataformas de
comunicacion y colaboracion como, por ejemplo: Teams)

b. Accesos, ciberseguridad y confidencialidad.
Con este criterio se debe valorar si el funcionario tiene acceso remoto a los

entornos de trabajo y es factible en condiciones de seguridad vy
confidencialidad.
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c. Grado de autonomia del puesto.

Es la capacidad de organizar y planificar las actividades propias del puesto
sin depender de la ejecucion inmediata de terceros y sin requerir contacto,
coordinacion e interacciones presenciales constantes. La modalidad de
teletrabajo, es preferible para aquellas actividades que requieren mayor
concentracion y menos colaboracion o interaccion con otros.

Para valorar el grado de autonomia del puesto se propone los siguientes
criterios:

e Laestandarizacion o paso a paso de las actividades entendemos por
autonomia la capacidad de organizar y planificar las tareas propias
del puesto sin depender de la ejecucidn inmediata de terceros. (A
mayor estandarizacion, mayor teletrabajabilidad)

e Interacciony contacto presencial con el equipo de trabajo vy jefaturas:
se valora en qué medida la ejecucion de las actividades de un puesto
es realizable a travées de medios y mecanismos virtuales a distancia.
De manera que el intercambio y transmision verbal de informacion y
resultados prescinde de la presencialidad in situ. La mayor
posibilidad o factibilidad de interaccion por medios digitales a
distancia se erige como uno de los factores claves y determinantes
del éxito del TT”. (A mayor presencialidad, menor
teletrabajabilidad.)

e Organizacion propia del trabajo. En este punto se valora en que
medida las actividades de un puesto estan sujetas a cambios e
imprevistos y dependen de la ejecucion de terceros, de forma que se
reduce la capacidad de organizacion y planificacion del trabajo, vy, en
consecuencia, la autonomia para trabajar en remoto. ELl control
individual del ritmo del trabajo es uno de los factores que favorecen
el TT. (A mayor organizacion propia, mayor teletrabajabilidad).

e Atencion a usuarios externos e internos: se valora en qué medida el
contacto con usuarios es realizable de manera remota. La factibilidad
de brindar atencion directa a distancia por medios seguros digitales
es un factor clave para el éxito del TT. (A mayor necesidad de
atencion a usuarios, menor teletrabajabilidad).
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d. Grado de supervision del puesto

Este criterio valora como y en qué medida la naturaleza de las actividades
del puesto requiere de la intervencion y supervision de la jefatura
inmediata o persona responsable para garantizar el resultado final del
trabajo.

e Las actividades que implican una intervencion directa y continua por
parte de la jefatura o persona responsable se asocian a un grado de
supervision alto, por lo que el TT no estaria indicado en estos casos.

e Aquellas actividades que permiten una supervision indirecta o por
resultados son mds idoneas para realizarse en TT.

e. Determinacidon de tareas y resultados para posibilitar la evaluacion

Uno de los factores determinantes del éxito del TT es la evaluacion del
cumplimiento de los objetivos acordados en periodo de TT. En realidad, la
evaluacion es viable y seria necesaria en cualquier contexto, pues las
diferencias entre el trabajo presencial y telemdtico radican,
exclusivamente, en el lugar en el que se prestan, y no en tareas, que son
siempre las mismas.

Por ello, para evaluar este criterio se deben completar las siguientes
premisas:

e Las actividades se pueden concretar, definir y traducir en objetivos y
resultados de forma que posibilitan realizar un seguimiento vy
evaluacion final del POA o del Plan de trabajo Interno.

e Las actividodes pueden generar el diseno de indicadores o
evidencias que permiten realizar un seguimiento, evaluacion vy
control de los objetivos.

e | as actividodes pueden ser evaluadas por resultados objetivos, de
comprobacion inequivoca, y tienen posibilidades de comprometerse
en fases o fechas de comprobacion (puntualidad).

e Laevaluaciony control de actividades se realiza mediante la entrega
de informes a las jefaturas, definidas previamente en el Plan de
trabajo interno.

f. Criterios Tecnoldogicos y Ergonomicos
Se debe tomar en cuenta los recursos tecnoldogicos que posee la
persona solicitante ya que es uno de los recursos requeridos para el
ejercicio de las actividades teletrabajables.
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En materia de ergonomia laboral, la persona solicitante debe adaptar
el puesto de trabajo en su hogar. Lo que se pretende, es garantizar
qgue el entorno de trabajo esté en armonia con las actividades que
realiza. El logro de este objetivo exige que todos los elementos del
trabajo, sean disenados desde su origen, teniendo en cuenta las
caracteristicas y necesidades de las personas durante su actividad
laboral.

Se debe valorar los siguientes items:

» Conexion a internet.

» Conexion telefonica, correo electronico o videoconferencia o
cualquier otro definido por el MEP.

» Acceso a los sistemas informadticos institucionales.

» Acceso remoto a los programas especificos y a las bases de datos
institucionales requeridas.

» Un espacio fisico que reuna las condiciones de higiene, seguridad y
salud ocupacional.

g. Funciones del Puesto

Se refieren a la naturaleza del contenido del puesto y se traducen en las
funciones o actividades propias del mismo, se debe indicar brevemente
como maximo las 10 actividades sustantivas y definir el porcentaje que
puede realizarse o desempenar bajo la modalidad de teletrabajo, se
presentan los siguientes ejemplos:

e Estudio y andlisis de proyectos.

e Elaboracion de planes, estudios, programas y proyectos.

e Asesoramiento, giras e inspecciones.

e Elaboracion de informes.

e Atencion de consultas y reclamaciones no presenciales.

e Tramitacion, resolucion y seguimiento de expedientes.

e Andlisis, disefo y programacion de sistemas de informacion vy
comunicaciones.

e Gestion de sistemas de informacion y comunicaciones.

e Verificacion de datos e informacion y subsanacion de incidencias.

e Gestion de sistemas de informacion y comunicaciones.

e Registra, mantiene y actualiza informacion en bases de datos vy
aplicaciones informaticas, crear, mantener y actualizar bases de
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datos, efectuar el registro telemadtico y/o distribucidon de entradas y
salidas de documentacion y correspondencia, disefar y mantener
hojas de cdlculo y bases de datos, etc.
e Redaccion, correccion y tratamiento de documentos
e Reproduce datos/informacion: redactar cartas, solicitudes, oficios,
notas, etc
e Elabora y distribuye documentacion en soporte telematico
e Satisface demandas de informacion mediante accesos remotos o
aplicativos en red
Respecto a las actividades asociadas a labores de inspeccion que implican
verificacion «in situ», debemos cuestionarnos si estas responden a criterios
de teletrabajo o, simplemente, es trabajo externo.

Los criterios expuestos recogen de forma sintetica en un formato de lista
de comprobacion o checklist que le va a facilitar su administracion vy
respuesta, el mismo estd dirigido a las jefaturas responsables de valorar,
en primer lugar, el grado de cumplimiento de los criterios aplicables al
puesto, y, en segundo lugar, identificar las actividades propias del puesto
gue por su naturaleza son teletrabajables.

h. Condiciones de aprobacion / Denegacién

Conforme se encuentra establecido en la normativa, cada direccion en
conjunto con sus jefaturas deberd evaluar y justificar los servicios que
resulten indispensables para su funcionamiento y la continuidad del
servicio en forma eficaz y eficiente, la suscripcion de los contratos de
teletrabajo estd sujetos a la naturaleza de las funciones que desempena
en su centro de trabajo.

En consecuencia, podrdn suscribir contratos bajo esta modalidad aquellos
puestos cuyas funciones sean teletrabajables, siempre y cuando el
funcionario cumpla con los requisitos y recomendaciones (con respecto a
los recursos hecesarios para su implementacion) previendo el
mantenimiento y la continuidad del servicio, para o cual la jefatura
establecerd la cantidad de dias teletrabajables en referencia al
Reglamento Modalidad de teletrabajo del MEP, Art. N° 14.
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i. Medicion y valoracion de los criterios a los puestos

La jefatura inmediata podrda tomar como referencia para definir los criterios
de evaluacion de los puestos descritos en el formulario la siguiente tabla:

Valor Porcentaje de valoracién de los
criterios a realizar mediante el TT
1 0-20%
2 21-40%
3 41-60%
4 61-90%
5 91-100%

Donde la valoracion menor es 1 que corresponde a que las actividades del
puesto estdn sujetas a cambios e imprevistos que no le permiten a la
persona trabajadora planificar y organizar su trabajo de forma auténoma.
Sus tiempos de ejecucion o ritmo de trabajo estdn condicionados por el
trabajo de terceros pudiendo interrumpir su actividad; y la valoracion
maxima es 5 y se puede definir cuando la persona trabajadora puede
planificar sus actividades lo que permite una mayor flexibilidad en Lla
organizacion de su trabajo. Puede marcar su propio ritmo de trabajo para
la obtencion de un resultado en un plazo determinado (actividades que no
estdn supeditadas al trabajo de terceros).

Una vez establecido el promedio de la calificacion de los criterios y las
funciones que realiza la persona solicitante y el promedio de dias
recomendado, cada jefatura tomara como referencia para estructurar la
modalidad de teletrabajo y definir la cantidad de dias a otorgar el siguiente
cuadro (Anexo N°1 al Reglamento Modalidad de teletrabajo del MEP):

Porcentaje de valoracion de Modalidad de teletrabajo
los criterios a realizar
mediante el TT

0-20% Opta porun T1
21-40% Opta porun T2
41-60% Opta porun T3
61-90% Opta porun T4
O1-100% Opta porun T5
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Donde:

a. T1: Cuatrodias en las instalaciones del MEP y un dia fuera de ellas.
b. T2: Tres dias en las instalaciones del MEP y dos dias fuera de

ellas.

c. T3: Dos dias en las instalaciones del MEP vy tres dias fuera de
ellas.

d. T4: Uno dia en las instalaciones del MEP y cuatro dias fuera de
ellas.

e. T5: Los cinco dias fuera de las instalaciones del MEP.

3.2 MAPEO DE LAS AREAS Y PUESTOS TELETRABAJUABLES

Una vez elaborado la matriz anterior para cada uno de los puestos, se debe
elaborar la Matriz de Mapeo de Areas y puestos el cual se detalla de la
siguiente forma:

a. Datos Generales del Despacho o Direccion.

- Despacho / Direccion: Se debe indicar el nombre del Despacho o bien
de la Direccion de Oficinas Centrales o Direccion Regional de
Educacion.

- Nombre de la Jefatura: indicar el nombre de la jefatura del Despacho
o Direccion de Oficinas Centrales o Direccion Regional de Educacion
O quien corresponda.

- Cargo: se define el cargo de la jefatura anterior.

- Telefono: se indica el numero de telefono institucional del Despacho
o Direccion.

- Ubicacion Fisica: donde se encuentra situado el Despacho o
Direccion

- Correo Institucional: se anota el correo institucional del Despacho o
Direccion.

- Nombre del Enlace: se debe indicar el nombre de la persona
responsable del registro y archivo en cada dependencia de los
contratos, adendas, informes de teletrabajo y del mapeo de los
puestos teletrabajables.

- Correo institucional del enlace: se anota el correo institucional del
enlace
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b. Mapeo de las Areas y Puestos Teletrabajables.

Departamento / Supervision: Se debe indicar el nombre del
departamento o Supervision de circuito.

Nombre de la Jefatura: indicar el nombre de la jefatura del
Departamento o supervisor de Circuito.

Unidad / Centro educativo (CE): Se indicar el nombre de la Unidad o
Centro Educativo

Nombre de la Jefatura: indicar el nombre de la jefatura de la Unidad
o Centro educativo.

Por Agrupacion de puestos: en este apartado se debe de agrupar los
puestos por clase y especialidad, correspondientes a todo el
Despacho o Direccion

o Clase:se debe de agrupar los puestos segun la clasificacion por
clase, conforme lo establecido en la Direccion General de
Servicio Civil. Ejemplo: Profesional de Servicio Civil TA.

o Especialidad: se debe agrupar los puestos segun la
clasificacion por especialidad conforme lo establecido en la
Direccion General de Servicio Civil. Ejemplo. Administracion
Generalista.

o No. Personas en TT: cantidad de personas en modalidad de
teletrabajo para esa clase y especialidad

o Promedio de dias TT: promedio de dias en teletrabajo segun la
clase y especialidad.

Objetivo sobre pertinencia TT por instancia: se debe de indicar si el
objetivo de la instancia tiene pertinencia con el Teletrabajo

Relacion con POA o Plan Trabajo Interno (PTI): Debe indicar si el
objetivo tiene o no relacion con el POA o el PTI.

Fin del instructivo de trabagjo.
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4 ANEXOS

Formulario DGTH-FOR-0O1-PRODEO-522 identificacion de
puestos susceptibles a teletrabajo

MINISTERIO DE GOBIERNO / DIRECCIOMN DE GESTION
EDUCACION PUBLICA DE COSTA RIGA DEL TALENTO HUMAMNDO

DIRECCION DE GESTION DE TALENTO HUMANO
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE CONTROL GERENCIAL E INNOVACION
Formulario DGTH-FOR-01-ProDe(-522

Formulario criterios para la identificacion de puestos susceptibles a teletrabajo

A. Instrucciones: Complete en cada casilla la informacion correspondiente al puesto al cual se va a solicitar la
modalidad de teletrabajo.

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Maombre completo del solicitante Documento de identidad del solicitante Mambre de la jefatura inmediata
Despacho/ Direccidn Departamento/ Supervisidn Unidad / Centro Educativo
Clase Eszpecialidad Miumero Puesto

Relacidn con P04 o Plan de trabajo interno (PTIY;

B. Instrucciones: Valore y seleccione para cada criterioc de modalidad de teletrabajo, el que mas se ajuste seqgun el
puesto del solicitante, siendo 5 el valor maximao.

CRITERIOS GENERALES AL PUESTO

1. Grado de digitalizacion de los procedimientos del puesto:

1.1 En qué medida el contenido del puesto puede ejercerse mediante aplicativos o sistemas en red yio
procedimientos telematicos o electrdnicos, empleando documentos en soporte digital.

1.2 En ausencia de digitalizacidn, en qué medida el contenido del puesto puede ejercerse fuera del
centro de trabajo, mediante el uso de la tecnologia.
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MINISTERIO DE GOBIERNO DIRECCION DE GESTION
EDUCACION PUBLICA | DECOSTA R‘CAl / DEL TALENTO HUMANO CR'TER'OS PARA |DENT|F|CAR
PUESTOS TELETRABAJABLES

s
GOBIERNO / DIRECCION DE GESTION
DE COSTA RICA / DEL TALENTO HUMANO

MINISTERIO DE
S EDUCACION PUBLICA

INFORME DE LAS AREAS Y PUESTOS TELETERABAJABLES POR DESPACHO O DIRECCION

Nombre del Despacho / Direccion

r

Nombre de la Jefatura del Despacho o Direccion Cargo Teléfono

Ubicacion fisica Correo Institucional Nombre del enlace Correo del Enlace

MAPEO DE LAS AREAS Y PUESTOS TELETRABAJABLES

Jefatura del Nombre del . Jefatura Por agrupacion de puestos Objetivo sobre | ;Tiene relacion
Departamento Departamento/ enlace del — |Unidad / Centro Unidad/Centro pertinencia TT | con POA o PTI por
isio i s N° Personas|Promedic de
I Supervision Supervision Departamento / Educativo Educativo Clase Especialidad

Supervision enTT dias TT por instancia | instancia? (Si/No)

|

1. Estas casillas se llenan agrupando las clases de puestos en teletrabajo. En ese sentido, debe de agrupar

aquellos puestos que tienen la misma clase y especialidad, e indicar la cantidad en la columna "N*
Personas en TT"

Nota importante:

Firma de la Jefatura del Despacho o Direccion

2. El promedic de dias en Teletrabajo, es el promedio de dias que los puestos (agrupados o no) realizan
teletrabajo.

Pagina 15 de 15
DGTH-INS-01-ProDe0-0108 v.2.0. - 21/03/2024



		2024-03-21T12:11:03-0600
	YESENIA PATRICIA CHAVES SANCHO (FIRMA)


		2024-03-21T12:53:41-0600
	MARIA VANESSA RAMIREZ CALDERON (FIRMA)


	



