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0 REGISTRO DE FIRMAS

Aprobacién - Administrador del Instructivo | Firma:
MARIAVANESSA  Lets S,
, , , RAMIREZ CALDERON (FIRMA)
Maria Vanessa Ramirez Calderon CALDERON (FIRMA)_Fgg.’(‘)gizoz“”“'“09128’36
Elaboracidon — Especialista responsable: Firma:
YESENIA Firmado digitalmente por
. PATRICIA YESENIA PATRICIA
Yesenia Chaves Sancho CHAVES SANCHO (FIRMA)
CHAVES SANCHO recha: 2024.04.02
(F | RMA) 09:47:27 -06'00'
1 BITACORA DE CAMBIOS
VERSION | FECHA DESCRIPCION RESPONSABLE
1.0 12/03/2020 | Creacion del | Laura Chaves Navarro
documento Yesenia Chaves Sancho
2.0 Oo1/4,/2024 Actualizacion del .
documento Yesenia Chaves Sancho

2 REFERENCIA AL PROCEDIMIENTO

CcODIGO NOMBRE

DGTH-DSCGI-PROO5-2023 Manual Control y seguimiento de los
contratos y adendas de teletrabajo de
las personas funcionarias del MEP
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3 DESARROLLO DE INSTRUCCIONES

Este instructivo tiene como propodsito brindar un acompanamiento
a la persona funcionaria o enlace de cada instancia del MEP, para
la inclusion de contratos en el “Sistema registro de contratos de
teletrabajo”, en cumplimiento con las circulares emitidas por la
Direccion de Gestion del Talento Humano para este fin.

I-Ingreso al Menu MEP

a. La persona funcionaria “enlace” responsable del registro de los
contratos de teletrabajo de cada instancia, deberd primeramente
ingresar al menu MEP:

| I _me
I I Ie Oficina Virtual - Ministerio de Educacion Publica

Ministerio Conexitn de Aplicaciones y Recursos Ministeriales

de Educacién Publica
RemoteApp y Desktops Informacién y Soporte

Folder Actual: /Menu MEP

E o

Up Menu MEP
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b. Una vez reflejado el MenU MEP, darle clic al icono de “Registro
general”:

AERFOL

86 Registro Generarl | Grupo: BASE
Edificio: EMBAJADA |IP1010.0.35 | EXE: RegistroGeneral BAT | [el] Ach

c. Cuando se accesa al icono anterior, este despliega una ventana
de “Inicio de Sesion” donde la persona funcionaria “enlace”
debe digitar el usuario de red y contrasena para ingresar al
Sistema de registro de contratos de teletrabajo:

Registro

| zuiario:

Clave:

tilice su Usuano de Windows para Ingresar

[rigrezar

Nota: El enlace de cada instancia debe tener autorizacidon por parte de la
DGTH para el registro de contratos de teletrabajo, en caso de no tenerlo, su
jefatura inmediata debe solicitarlo a la cuenta de correo electronico
dgth.dscgi@mep.go.cr
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d. Una vez ingresado al Sistema de registro de contratos de
teletrabajo, se despliega la siguiente pantalla y la persona
funcionaria “enlace” debe posicionarse en el icono
TB_REGISTROTELETRABAJO:

u]

[uewg

ﬁll

Buscar Imprimir |  Exportar

Iodificar [ Seguimiento]  Eliminar

Una vez posicionado, se activan todos los iconos del sistema:

0

MNuevo

Modificar

ﬁ | | | rFiltros Principale:

Eliminar | Buscar Imprimir Exportar |2024 ;I

Seguimiento

10 Congecutivol Periodo | ldentificacidn Jefe | Mombre Jefe | Identificacion Funcionario| Mombre Funcionatio | Comen_electionico_oficial Géners Funcionario | Condicion -

e. Para ingresar un contrato de teletrabajo, la persona funcionaria
“enlace” debe proceder en darle “clic” al icono de:

| A

El cual desplegarda la siguiente barra, y en el apartado
“ldentificacion Funcionario” ingresard el numero de cedula de la
persona funcionaria que solicita esta modalidad iniciando con O:
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I | I | | | e | I I

[ [io [ Consecutiva| Perindo [ Identificacicn Jefe | Mombre Jefe [Identificacitn Funcionariol Mombre Funcionario | Coren_electronico_aficial|

El enlace procede a revisar que no contenga un contrato vigente
o que el mismo ya este digitado y seguidomente procede a darle
“clic” al icono de:

o |

Por lo que aparecerd la siguiente ventana:

Consecutive

L

Periodo

Identificacidn Jefe

Nombre Jefe

Identificacion Funcionario

Mombre Funcionario

Correo_electronico_oficial

Género Funcionario

Condicidn

Puesto

Claze

Especiahidad

Provincia

Canton
Distrito

Rige

Vence

Meses

Dias

Dias de la Semana

Direccidn

Cédigo Presupuestario

Departamento
Unidad/Seccidn

Decreto

Dbservaciones
[V Activa

Usuario_Ingiesa_s

Fecha_Ingiesa_s

Usuano_Modifica_s

Fecha Modifica_s

Usuano_Elimina_s

Fecha_Elimina_s
Eliminado_s Lceptar |
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f. La persona funcionaria o enlace de la instancia debera:

1- Posesionarse en el apartado “Periodo” el cual desplegarad el
ano en curso.

2-Digitar el numero de ceédula de la Jefatura inmediata,
manteniendo el siguiente formato, con diez numeros, sin
guiones ni espacios, €j.:0101110111 y seguidamente la tecla
ENTER. (automaticamente el sistema genera la informacion
del nombre de la jefatura).

3-Incluir el numero de ceédula de la persona teletrabajadora,
manteniendo el siguiente formato, con diez numeros, sin
guiones ni espacios, €j.:0101110111 y seguidamente la tecla
ENTER. (automdticamente el sistema genera la informaciéon
del nombre persona funcionaria).

Importante en ambos casos iniciar con “O”.

Los datos que el sistema suministra de la persona teletrabajadora
son los siguientes: ldentificacion del funcionario, nombre del
funcionario, condicion, puesto, clase, especialidad, codigo
presupuestario y el departamento; se debe variar el nombre de la
Direccion con el nombre completo de la Direccion/Centro
Educativo a la que pertenece. Los demds datos en blanco serdn
incorporados por el enlace del sistema, conforme a lo solicitado
en el contrato voluntario de teletrabajo. Es importante que el
enlace verifique los datos contemplados en el contrato versus los
del sistema y debe de quedar siempre los del contrato y por lo
tanto se debe variar los del sistema.
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Conseculivo |

Periodo |2074

Identificacidn Jefe oo |

Nombre Jefe |pjaz MEMDOZA vaxINIA
Identificacion Funcionano o« |
Nombre Funcionario |RapIREZ CALDERON MARIA VANESSA
Correo_electronico_oficial [144R 4 R4MIREZ CALDEROMN@MER.GO.CR
Género Funcionario |FEMENIND

Condicién [PROPIEDAD
Puesto | 000
Clase |PROFESIONAL JEFE DE SERWICIO CIVIL 2 (G.DEE.)

Especialidad [s0MINISTRACION / GENERALISTA
Provincia |

Cantdn |
Distrito |
Rige |

Yence |

Meses |

Dias |

Dias de la Semana |
Direccion [sDMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS
Cédigo Presupuestario |210.551-00-35-0156

Departamento |DEF'AF|T.QMENTD DE SISTEMAS DE CONTROL GEREMCIAL E INMNOWACION
Unidad/Seccion |

Decreto |

Observaciones |
Iv Activo
Usuario_Ingreza_s |

Fecha_Ingresa s |

Usuario_Modifica_s |

Fecha_Modifica_s |

Usuario_Elimina_s |

Fecha_Elimina_s |
Eliminado_s | Aceptar

Pagina 9 de 15
DGTH-INS-01-ProDe0-094 v.2.0. — 01/04/2024



MINISTERIO DE GOBIERNO DIRECCION DE GESTION
EDUCACION PUBLICA DE COSTA RICA DEL TALENTO HUMANO

DGTH-INS-01-PRODEO-094
INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE CONTRATO DE TELETRABAJO

4-Una vez ingresado los demds espacios, como: Provincia,
Canton, Distrito, Rige y Vence del contrato, los Dias de la
semana a teletrabajar (se debe indicar los dias no la cantidad),
la Unidad /Seccion, Decreto y Observaciones, el enlace
finaliza dandole “clic” al boton de ACEPTAR:

Consecutivo [
Peiodo [5024 ~|
Identificacién Jefe
Hombre Jefe |[)[,e_\.z MEMDOZA s MI&
Identificacidn Funcionario
Hombre Funcionario |RAMIREZ CALDERON MARIA VANESSA
Correo_electronico_oficial [p4R|A RAMIREZ CALDERON@MER.GO.CR
Género Funcionario [FEMENIND
Condicién [PHDPIEDAD
Puesto
Clase | .
Especialidad [sDMINISTRACION / GENERALISTA
Provincia |3_ CARTAGO
Cantén |2 . P4RAISO
Distrito |1 . pARAISD
Rige [01/04/2024
Vence [31/03/2025
Meses |17
Dias [=1
Dias de la Semana |LUNES, MARTES, MIERCOLES, JUEVES, VIERNES
Direccion |DIF|EECII]N DE GESTION DEL TALEMTO HUMAND
Cédigo Presupuestario [210.551-00-350156
Departamento |DEPAF|TAMENTI] DE SISTEMAS DE CONTROL GEREMCIAL E IMMNOWVACION
Unidad/Seccién [DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE CONTROL GEREMCIAL E INNOVACION
Decreto |DIF|EETF!IZ HO. 002-MT55-MIDEPLAN
Observaciones |Diectiiz No. D34-MIDEPLAN-MOPT
W Activa
Usuario_lngresa_s |

RO,

Fecha_lngresa_s |

Usuario_Modifica_s |

Fecha_Modifica_s |

Usuario_Elimina_s |

Fecha_Elimina_s |

Eliminado_s | Aceptar

g. El sistema al darle “Aceptar”, automdticamente genera un
numero de consecutivo, el cual se le asigna al contrato
voluntario de la persona teletrabajadora. Este numero de
contrato debe ser incorporado en la nomenclatura requerida

Pagina 10 de 15
DGTH-INS-01-ProDe0-094 v.2.0. — 01/04/2024



MINISTERIO DE GOBIERNO DIRECCION DE GESTION
EDUCACION PUBLICA DE COSTA RICA DEL TALENTO HUMANO

DGTH-INS-01-PRODEO-094
INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE CONTRATO DE TELETRABAJO

para el resguardo del documento. E incorporada en el archivo en
PDF en la parte superior izquierda. (Ver anexo 1, “2Como
guardar en PDF el nombre del contrato de teletrabajo?”).

Dentro del sistema de Registro de Contratos de Teletrabajo, el enlace
de cada instancia tiene acceso solo al registro de contratos de
teletrabajo, y podrd ademds buscar registros, exportar la informacion
a Excel e imprimir.

“Modificar”, “Seguimiento” y “Eliminar” estas opciones se encuentran
restringidas solo para uso de la DGTH, asi como elingreso de adendas
de teletrabagjo.

3 %

Filtras Principales
Muevo Modificar Buscar Irmprimir Exportar

[2024 |

Eliminar

Seguimiento

[5] | Consecutival Periodn | Identificacitn Jefe | Nombire Jefe |Identificacion Funcionario] Mombre Funcionaio | Comen electronicn_oficiall Género Funcionario

Si el enlace requiere realizar alguna modificacion al contrato
ingresado al sistema, debe solicitarlo a la cuenta de correo electronico
dgth.dscgi@mep.go.cr manifestando el cambio y enviado el contrato
para su verificacion.

Fin del instructivo de trabagjo.
Observaciones:

e Laresponsabilidad y criterio de otorgar si la persona funcionaria
puede realizar teletrabajo o no; es del jefe inmediato o superior
jerarquico donde labore, quien deberd valorar la documentacion
presentada en la solicitud.

e Un contrato de teletrabajo es un acuerdo de voluntades
mediante el cual el jefe inmediato y la persona teletrabajadora
manifiestan, por escrito y al amparo del bloque de legalidad
vigente, una serie de obligaciones y responsabilidades que
permiten en su conjunto la ejecucion de actividades laborales
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bajo la modalidad del teletrabajo, el cual no constituye un
derecho.

e 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 todo el documento. Debe suscribirsey firmarse
antes que termine el plazo de vigencia del contrato de teletrabajo
principal y enviarse siete dias naturales antes de iniciar el plazo.

e Solo el Departamento de Sistemas de Control Gerencial e
Innovacion puede incluir adendas al sistema.

e La Direccion de Gestion del Talento Humano recibe Unicamente
contratos o adendas en forma digital, en formato PDF, sin
presentar ningun tipo de alteracion y en un solo documento con
la siguiente nomenclatura:

o Para contratos: TA-TT- nombre completo numero de
cédula (iniciando con O) (Cont—=XXXX-202X), por ejemplo:
TA-TT Kimuk Innova Mejora O101010101 (Cont-0101-
2025).

o Para adendas: TA-TT- nombre completo nudmero de
cédula (iniciando con 0O) (ADN°X-XXXX-202X), por
ejemplo: TA-TT Kimuk Innova Mejora 0101010101 (ADN°1-
0101-2025).

e Loscontratosyadendas de teletrabajo deben estar suscritas con
firma digital o, con firma autografa. No se pueden combinar
ambas firmas. En caso de que el documento se encuentre
firmado de forma autografa, se debe sellar con el sello de la
dependencia, escanearse y enviarse en un solo documento en
formato PDF, con la nomenclatura explicada en el punto
anterior.

e Los contratos y adendas de teletrabajo deben ser remitidos en
forma digital a la cuenta de correo: dgth.dscgi@mep.go.cr, con
antelacion al menos 7 dias antes de su vigencia.

e Un contrato o adenda de teletrabajo debe ser renovado en los
siguientes casos:

- Cambio de jefatura,

- Cambio de puesto.

- Inicio de afo (conforme se dé el vencimiento del contrato
vigente)

- Cambios sustanciales de funciones (proyectos especiales).

- Cambio definitivo de domicilio.
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e Para rescindir el contrato de teletrabajo de la persona
teletrabaojodora, es deber del jefe inmediato comunicarle
mediante oficio de la instancia, explicando el o los motivos por
los que se requiere suspender la modalidad de teletrabajo. Y
enviar copia a la Direccion de Gestion del Talento Humano, al
siguiente correo: dgth.dscgi@mep.go.cr. Para los casos
excepcionales deben enviar oficio a la Comision de Teletrabajo.

e La modalidad de teletrabajo es aplicable a los colaboradores de
Titulo | o de Titulo Il destacados Unicamente en las Oficinas
Centrales o Direcciones Regionales de Educacion del MEP o sus
organos desconcentrados, que ocupen un puesto con
actividaodes que sean teletrabajables definidas por la
administracion o jefatura. Salvo excepciones establecidos por
circulares emitidas por el Despacho Ministerial en épocas de
vacaciones colectivas.

e Cualquier cambio que se deba realizar en el sistema de registro
de contratos de teletrabajo, el enlace de la dependencia deberd
de gestionarlo ante el Departamento de Sistemas de Control
Gerencial e Innovacion al correo: dgth.dscgi@mep.go.cr. e incluir
el contrato correcto y vigente.
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4 ANEXOS

Anexo 1
Como guardar en PDF el nombre del contrato de teletrabajo

a. Abrir el documento en PDF vy habilitar la pestana de
Herramientas

Archive Edicién  Wer Firmar  Ventana Ayuda

:> Herramientas TA-TT-Yesenia Cha.. % ®

w ® L B8 Q ©® /0 | B 2 & W Q

% Firmado y todas las firmas son validas. ( Pam
@ MINISTERIO DE GOBIERNO DIRECCION DE GESTION

EDUCACION PUBLICA DE COSTA RICA DEL TALENTO HUMANO
24

CONTRATO VOLUNTARIO PARA INGRESAR A LA MODALIDAD DEL
TELETRABAJO DOMICILIAR EN EL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
b. Abrir la seccidon de comentar

Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas TA-TT-Yesenia Cha...

Q Buscar 'Resaltar’

Comentar ﬁ Rellenar y firmar
Afiada comentarios con notas y Rellena los formularios o envialos a
resalte texto los demas

‘ | Abir [+ Aoric |~ |
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]
c. Seleccionar la opcidon para escritura

Archive Edicion  Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas TA-TT-Yesenia Cha... X

w ® G 8 Q © 10 & B W
Comentar Ia .& I T ::IE.I T& T ;9 &,-' @'

(Panel de finna:

é& Firmado y todas las firmas son validas.

MINISTERIO DE COBIERND DIRECCION DE GESTION
! DE COSTA RICA DEL TALENTO HUMANO

@ EDUCACION PUBLICA
CONTRATO VOLUNTARIO PARA INGRESAR A LA II{}[]AI_I[}A[} pEL
g} TELETRABAJO DOMICILIAR EN EL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
O

d. Habilitar e ingresar el nombre del documento y guardar.

Archive Edicién  Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas TA-TT-Yesenia Cha... X @ Iniciar
Bw ® L 8 Q ©@ "l g W Q é |
comemar 1 2 T T BT T E 2 @ & & 4 Aa (
éﬁ Hay al menos una firma que requiere validacion. Arial . 10 . . = = 3
t> ‘TA—ﬂ-XXXXXXXXX XX [CONT-RRK2024) T 7 T T T T,
GOBIERNO DIRECCION DE GESTION
DE COSTA RICA DEL TALENTO HUMANO

@ MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA
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