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El 9 de abril de 2020, la Gobernadora de Puerto Rico, Hon. Wanda Vazquez Garced, aprobd
la Ley Num. 36-2020, la cual establece como politica ptiblica del Gobierno de Puerto Rico
el que se implemente y desarrolle, en las agencias y corporaciones publicas, el Teletrabajo
o Trabajo a Distancia como una opcidn laboral para todo empleado gubernamental que
cualifique. El citado estatuto declara que con esta modalidad se persigue agilizar algunos
procesos y disminuir gastos en utilidades y arrendamientos!. Ademis, le brinda una opcién
mas flexible de trabajo a nuestra fuerza laboral, la cual puede participar en el Programa de
manera voluntaria y segiin determine cada Autoridad Nominadora, en consideracion a las
funciones que realice cada empleado que resulte elegible?,

Al respecto, aunque el Articulo 15 de la Ley Nam. 36, supra, delega en cada organismo
pulblico la responsabilidad de establecer la reglamentacion pertinente para la implementacion
del Programa de Teletrabajo, conforme los servicios y circunstancias particulares de cada
entidad, la realidad es que el citado estatuto dispone que la normativa se elaborara en el

1 Ley Nam. 36, supra, Articulo 2, Politica Pablica.
2 Ley Nam, 36, supra, Articulos 5 y 6.

Esta comunicacién se emite al amparo de la Seccidn 4.3 (1) y (2)
de la Ley Nim. 8-2017, segiin enmendada,
conforme se detalla en la
Certificacién sometida y aprobada ante la Comisidn Estatal de Elecciones.
Autorizado por la Comisidn Estatal de Elecciones CEE-SA-2019-178
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marco de la reglamentacion que promulgue la Oficina de Administracion y Transformacién
de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico (OATRI), la cual les servira de guia.

En cumplimiento con el referido mandato legal, el pasado 30 de octubre de 2020 la OATRH
aprobo el “Reglamento del Trabajo a Distancia, a tenor con la Ley Num. 36-2020, segin
enmendada”. Bl citado documento estard disponible en el portal de internet
www.oatrh.pr.gov para que las agencias y corporaciones publicas, puedan utilizarlo como
guia en la elaboracion de sus respectivos reglamentos para la implementacion del programa.
Aunque en cuanto a los Municipios, la Rama Legislativa y la Rama Judicial, la Ley Num.
36, supra, dispone que éstas podran acogerse voluntariamente al Programa de Teletrabajo,
denotamos que tales entidades podran utilizar como base la reglamentacidn promulgada, si
asi lo consideran pertinente y a tenor con sus procedimientos establecidos.

De otra parte, instamos a los Jefes de Agencia y Directivos de las entidades y corporaciones
publicas a compartir con sus respectivos representantes sindicales autorizados el contenido
de este memorando y del Reglamento del Trabajo a Distancia (Modelo) de la OATRH, asi
como el que se propongan adoptar en sus respectivas jurisdicciones, para mantenerlos al
tanto de la implementacién del Programa cuya participacion es voluntaria para los
empleados’. '

Agradecemos la colaboracion del equipo de trabajo creado para el desarrollo de dicha
reglamentacion, compuesto por empleados de la OATRH, el Departamento de Hacienda y
la Oficina de la Inspectora General. Esperamos que este documento sea de utilidad y
beneficio al desarrollo e implementacion del Programa de Trabajo a Distancia en cada
entidad publica.

3 Segin certificados, a tenor con ia Ley Niim. 45-1998, segn enmendada, conocida como “Ley de Relaciones de Trabajo
para el Servicio Priblico” en las agencias tradicionales def Gobierno Central y la Ley Nam. 130 de 8 de mayo de 1943,
seghn enmendada, conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo de Puerio Rico”.
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REGLAMENTO (MODELO) PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
DE TELETRABAJO O TRABAJO A DISTANCIA EN LOS ORGANISMOS
PUBLICOS, CONFORME A LA LEY NUM. 36-2020, SEGUN ENMENDADA

L INTRODUCCION

El proposito de este Reglamento es establecer las reglas para la implementacion de
la Ley Num. 36-2020, segin enmendada, y el Programa de Trabajo a Distancia en cada
entidad gubernamental, a los fines de autorizar a los empleados a cumplir parcial o
totalmente, desde el lugar de trabajo autorizado para teletrabajar por la agencia, con los
deberes y responsabilidades que requieren sus puestos.

Mediante este Reglamento se persigue la incorporacién de procesos agiles para la
integracién de empleados al Programa de Trabajo a Distancia que redunde en el
mejoramiento de la productividad en los servicios y funciones gubernamentales.

Este Reglamento aplicard a todos los empleados de carrera, de confianza, en
periodo probatorio y transitorios de las entidades gubernamentales.

Esta comunicacidn se emite al amparo de la Seceién 4.3 (1) y (2)
de la Ley Nam. 8-2017, segin enmendada,
conforme se detallaen la
Certificacién sometida y aprobada ante la Comisién Estatal de Elecciones.
Autorizado por la Comisién Estatal de Elecciones CEE-SA-2019-178
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A tenor con la universalidad que dispone la Ley Nium. 36 en su Articulo 3 para la
implementacion compulsoria del Programa de Teletrabajo o Trabajo a Distancia en las
agencias publicas adscritas al Gobierno Central, incluyendo las corporaciones publicas o
puablico-privadas, se insta a los referidos organismos a promulgar en sus respectivas
jurisdicciones, una reglamentacién analoga a este Reglamento, €l cual como minimo debe
contener las disposiciones y protecciones aqui provistas.

Los citados organismos publicos deberan consultar con la Oficina de
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
(OATRH) sobre el desarrollo de su politica institucional en cuanto al Programa. A su vez,
la OATRH debera proveer apoyo y orientacién para ¢l Programa con relacion a las areas
de pago de ndmina, clasificacién de empleados, ejecucidn, reclutamiento, retencion y
acomodo razonable de los empleados con discapacidades, entre otros.

Los municipios, la Rama Legislativa y la Rama Judicial podran acogerse
voluntariamente al Programa de Teletrabajo que instituye la Ley Num. 36 y a esos fines
adoptardn la reglamentacién necesaria para la implementacion del mismo, para lo cual
utilizaran como guia el presente Reglamento.

Il BASE LEGAL
Hste Reglamento se promulga al amparo de:

(a) LaLey Nam. 36-2020, segin enmendada, conocida como “Ley de Trabajo a
Distancia del Gobierno de Puerto Rico”, (en adelante Ley Num. 36).

(b) Ley Num. 8-2017, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto
Rico”, (en adelante Ley Nam. 8).

(¢) Reglamento Num. 8992 de 24 de julio de 2017, comocido como el
“Reglamento para la Administracion de la Ley Num. 8 de 4 de febrero de 2017, segin

enmendada.

(d) LeyNuam.26-2017, seglin enmendada, conocida como “Ley de Cumplimiento
con el Plan Fiscal”, (en adelante Ley Nam. 26).

III. POLITITICA PUBLICA

La politica piblica de este Reglamento es la siguiente, segun establecido en los
Articulos 2 y 3 de la Ley Nam. 36:

Consideraciones de Politica Piblica:
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1

2)

3)

4)

5)

Permitir que los empleados trabajen en ubicaciones alternas logra un mejor
equilibrio entre su vida laboral y personal, mientras contindan
contribuyendo al servicio publico.

La flexibilidad en el lugar de trabajo para acomodar las necesidades
laborales, personales y familiares puede generar beneficios como:

(i) Una ventaja competitiva para atraer y retener personas altamente
calificadas.

(ii} Niveles reducidos de estrés y conflicto de los empleados.

(iii) Mayores niveles de productividad y menos ausentismo.

(iv)Mayores niveles de satisfaccion y motivacion de los empleados.

(v) Un ambiente de trabajo mds satisfactorio.

(vi)El impacto de los arreglos de teletrabajo también puede ir mas alla
de los beneficios anteriormente mencionados y contribuir al
desarrollo de una sociedad sostenible. Por ejemplo, las
oportunidades para reducir el {trifico, la congestion y la
contaminacién del aire y para apoyar el desarrollo econdmico
regional se pueden aprovechar al mismo tiempo que se cumplen los
objetivos del Gobierno de Puerto Rico.

Tanto los supervisores como los empleados son responsables de garantizar
que se satisfagan las necesidades operacionales de la entidad gubernamental
y que ni la productividad ni el presupuesto se vean afectados negativamente
por la aplicacién de esta politica.

Reconociendo las oportunidades que puede presentar un acuerdo de
teletrabajo, la OATRH alienta a las entidades gubernamentales a realizar
acuerdos de teletrabajo donde sea posible desde el punto de vista econdmico
y operativo, y de manera justa, equitativa y transparente.

La entidad gubernamental evaluard periddicamente la implementacion de
esta politica para garantizar que contribuya al bienestar perseguido y que
los acuerdos de teletrabajo cumplen con las condiciones descritas en la
misma.

1V.  DEFINICIONES

Para los fines de este Reglamento, las palabras o frases que se incluyen a
continuacién tendran los siguientes significados que se expresan indistintamente de
cualquier clasificacion por razon de género, excepto cuando el contexto claramente indique
otro significado:

1)

2)

Acuerdo - acuerdo suscrito entre el empleado y 1a entidad gubernamental, o
el funcionario en quién esté tltima designe, para la participacion voluntaria
de Trabajo a Distancia.

Agencia — unidad de trabajo, adscrita al Gobierno Central, que lleva a cabo
el conjunto de funciones, cargos y puesios que constituyen toda la
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3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

jurisdiccion de una autoridad nominadora. Esto incluye a las corporaciones
publicas del Gobierno de Puerto Rico o instrumentalidades publicas o
publico privadas que funcionan como empresas o negocios privados.

Autoridad Nominadora — Jefe de Agencia con autoridad legal para hacer
nombramientos para puestos en ¢l Gobierno de Puerto Rico.

Empleados - persona natural que ejerce la funcion publica mediante un
nombramiento en el servicio de carrera, de confianza, o en periodo
probatorio o mediante nombramiento transitorio a cambio de un salario,
sueldo, compensacion, emolumento o cualquier tipo de remuneracion. No
incluye a los contratistas como tampoco a los oficiales u organizadores de
uniones obreras mientras ostenten un puesto en la union.

Ley Num. 26 - se refiere a la Ley Nam. 26-2017, segiin enmendada,
conocida como “Ley de Cumplimiento con el Plan Fiscal™.

Ley Nam. 36 — se refiere a la Ley Nam. 36-2020, segin enmendada,
conocida como “Ley de Trabajo a Distancia del Gobierno de Puerio Rico”.

Ley NOm, 8 — se refiere a la Ley Ntm. 8-2017, segiin enmendada, conocida
como “Ley para la Administracion y Transformacion de los Recursos
Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”.

Lugar de Teletrabajo Autorizado - lugar alterno donde se le permite al
empleado realizar el trabajo que de otra manera se realizaria en el lugar
designado donde trabajaria el empleado, si no hubiera una situacién de
teletrabajo.

OATRII - Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos
Humanos del Gobierno de Puerto Rico.

OTD - Oficial de Trabajo a Distancia, el empleado, o emplieados de cada
agencia, con el deber de cumplir con las obligaciones consignadas en la Ley
Num. 36 y en este Reglamento.

Oficina Satélite — instalacién localizada fuera de la oficina central de la
dependencia gubernamental.

PRITS — la Oficina de la Puerto Rico Innovation and Technology Service,
por su acronimo en el idioma inglés, adscrita a la Oficina de la Gobernadora
y creada en virtud de la Ley Num. 75-2019, conocida como Ley de la Puerto
Rico Innovation and Technology Service.




Carta Normativa Especial Nam. 2 — 2020
12 de noviembre de 2020

Pagina 5

13)

14)

15)

16)

17)

18)

Programa — se refiere al Programa de Trabajo a Distancia que autoriza a un
empleado, que cualifique, ejecutar toda o parte de sus labores fuera de las
oficinas de la entidad gubernamental.

Reglamento 8992 — se refiere al Reglamento Num. 8992 de 24 de julio de
2017, conocido como el Reglamento para la Administracion de la Ley Num.
8 de 4 de febrero de 2017, segtin enmendada.

Situaciones de Emergencia — situactones extraordinarias {entiéndase, pero
sin limitarse a, desastre natural o quimico, huracanes, terremotos,
pandemias) que afecten el trabajo regular en las oficinas de la entidad
gubernamental y que requieran accion inmediata de la agencia con el fin de
proteger la vida y la propiedad de su fuerza laboral.

Teletrabajo o Trabajo a Distancia — opcion laboral de un empleado para
realizar sus funciones, obligaciones y responsabilidades de su puesto desde
un hugar de trabajo autorizado, en lugar de llevarlas a cabo en su lugar de
trabajo en las oficinas de la entidad gubernamental. El término teletrabajo,
trabajo a distancia o teletrabajar puede utilizarse indistintamente y tendra el
mismo significado. En ocasiones podrad referirse a trabajo remoto o
realizado remotamente. Es importante sefialar que el trabajo realizado
mientras se esté en viajes oficiales o fuera del lugar autorizado para
teletrabajar, no se considera como trabajo remoto para fines del Programa
de Trabajo a Distancia.

Teletrabajadores — todo empleado de la entidad gubernamental que esté
acogido, voluntariamente, al Programa de Trabajo a Distancia y que cuente
con la aprobacién del Area de Recursos Humanos de cada entidad
gubernamental.

VPN — “Virtual Private Network”, mecanismo mediante el cual el
teletrabajador se conecta virtualmente a todos los accesos y programas de
la entidad gubernamental, como si estuviera fisicamente en las oficinas
regulares.

CARACTERISTICAS Y CONCEPTO GENERAL

1)

2)

Los teletrabajadores estin sujetos a las mismas reglas y acciones
disciplinarias que los empleados que prestan sus servicios de forma
presencial en la entidad gubernamental.

El teletrabajador no podra, bajo ninguna circunstancia, convocar, citar o
celebrar reuniones a los fines de que un ciudadano acuda al lugar de
teletrabajo. Esta prohibicion se extiende incluso a citar o realizar reuniones
con cindadanos, funcionarios de la entidad gubernamental o funcionarios
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3)

4)

5)

6)

7

de cualquier agencia o dependencia gubernamental. Esta prohibicién no
serd de aplicacion cuando el teletrabajo se realice desde una Oficina Satélite
donde se atienda al pablico, seglin lo dispuesto por la agencia.

Como norma general, la participacion del empleado es voluntaria y estd
sujeta a los términos de la entidad gubernamental. La participacion del
empleado como teletrabajador no crea derechos u obligaciones ni del
empleado ni de la entidad gubernamental. Las condiciones laborales del
empleado como teletrabajador se mantienen iguales, entiéndase para fines
de funciones, remuneracion y beneficios. Sin embargo, en ciertas
situaciones o circunstancias en los cuales la entidad gubernamental
determine necesario, incluyendo Situaciones de Emergencia, se podra
activar a todos los empleados como teletrabajadores, temporalmente,
mediante comunicacion interna.

La participacion del empleado esta sujeta a los criterios de elegibilidad de
teletrabajo que disponga la entidad gubernamental. Ademas, deberd
completar satisfactoriamente los adiestramientos provistos por de la entidad
gubernamental o a través de estd. De otra parte, la participacidn esia sujeta
a que se firme un acuerdo entre el empleado y la Autoridad Nominadora, en
cumplimiento con las disposiciones de este Reglamento y los
pronunciamientos que emita la Autoridad Nominadora relacionados al
mismo. El empleado podid ser descalificado para realizar labores de
teletrabajo, si luego de firmado el acuerdo requerido en la Ley Num. 30,
éste incumple con lo establecido o con las reglas y reglamentos, incluyendo
las relacionadas a las normas de conductas y ética gubernamental, entre
otros.

Como norma general, la jornada regular del teletrabajador seré de treinta y
siete horas y media (37.5), sobre la base de cinco (5) dias laborables. Esta
jornada puede distribuirse entre presencial y remoto, siempre y cuando se
cumpla con ¢l periodo de tiempo antes indicado. Como norma general, la
jornada regular semanal comprende los dias laborables de lunes a viernes,
constituyéndose el sdbado y domingo, los dias de descanso. Sin embargo,
se podra, en aquellos casos que se justifique, adoptar un horario flexible,
segun la necesidad del servicio.

Como norma general, estd prohibido el tiempo compensatorio. Sin
embargo, se podra conceder en aquellos casos en que se justifique. En estos
casos serd autorizado por la Autoridad Nominadora y el empleado debera
contar con una instruccién y autorizacion previa de su supervisor.

La entidad gubernamental se reserva el derecho de integrar participantes al
Programa segin las mejores practicas gerenciales, el Plan Estratégico de la
entidad gubernamental y sus planes de trabajo.
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8)

La implementacion del Programa no constituird una violacion a los
convenios colectivos existentes, ni constituird una practica ilicita, ni serd
contraria al principio de antigliedad, seglin dispone el apartado (e) del
Articulo 12 de Ley NOm. 36.

V1. REQUISITOS PARA TELETRABAJAR

Los siguientes son, sin que se consideren taxativos, los requisitos minimos para
fines de la participacion en el Trabajo a Distancia. Como norma general:

)

2)

3)

4

3)

6)

7

El empleado debe solicitar participar voluntariamente del Programa, luego
de realizar una autoevaluacion. A estos fines, la OATRH ha creado una
Hoja de Autoevaluacién, la cual sera discutida con el Supervisor y firmada
por ambos.

El empleado debe participar de un adiestramiento compulsorio, previo a
la firma del Acuerdo. No obstante, esto podra obviarse a discrecion de la
entidad gubernamental de ésta determinar que el empleado se
desempefiaba satisfactoriamente en el teletrabajo con antelacion a la
vigencia de la Ley Nam. 36 y que los programas y sistemas a utilizarse son
iguales o similares a aquellos que ¢l empleado utilizaba para realizar su
Jabor.

El empleado debe formalizar un acuerdo escrito con la entidad
gubernamental previo a ejercer sus funciones como teletrabajador.

El empleado debe acoplarse a un sistema de seguimiento y evaluacion de
los niveles de productividad, para garantizar que el Programa cumpla de
manera satisfactoria con las metas de la entidad gubernamental y que los
deberes y responsabilidades de cada puesto sean eclegibles para ser
realizados mediante el Trabajo a Distancia.

El empleado deberd cumplir con los sistemas y configuraciones de
seguridad necesarios con relacion a la informacion y documentacion fisica
y electronica que se almacena o se utiliza en el Lugar de Teletrabajo
Autorizado o las Oficinas Satélites donde se lleva a cabo el teletrabajo.

El empleado debe poseer un historial disciplinario impecable o satisfactorio,
no debe estar bajo una investigacion administrativa o bajo la imposicion de
una medida o accidn disciplinaria.

El empleado debe estar en cumplimiento con las leyes, reglamentos, normas
y comunicaciones (ordenes y circulares) de la entidad gubernamental, del
Gobierno de Puerto Rico y del Gobierno Federal.
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

El empleado debe aceptar responsabilidad, por escrito, por la custodia y
cuidado del equipo propiedad de la entidad gubernamental.

El empleado debe certificar, al menos dos (2) veces al afio, en el formulario
oficial preparado por la entidad gubernamental para este proposito, que a su
mejor entender dispone de un espacio habilitado y adecuado para
teletrabajar y que ese espacio es seguro, libre de riesgos, que garantiza la
seguridad del equipo de la entidad gubernamental y que cumple con los
estandares de confidencialidad, establecidos en la entidad gubernamental,
para llevar a cabo sus funciones. Para estos fines la Oficina ha preparado
un Formulario de Seguridad, que debe llenar el empleado que solicifa
teletrabajo, el cual certificard correcto con su firma,

El empleado debera comunicarse apropiada y continuamente con su
supervisor, aunque labore de forma remota.

El empleado debe poder llevar a cabo transacciones, correspondencia y
cualquier comunicacién y trdmite de documentos utilizando medios
electronicos; entiéndase, uso de computadoras portatiles, teléfono o mévil,
facsimil, entre otros.

El empleado debe reconocer que la entidad gubernamental es la propietaria
del equipo que le sea entregado, aplicaciones y datos, y que retiene el
control de éstos. El equipo que sea propiedad de la entidad gubernamental
y que fuere asignado a los teletrabajadores, si alguno, se utilizara
exclusivamente para asuntos oficiales.

Se espera que los empleados mantengan su Lugar de Teletrabajo
Autorizado de manera segura, sin riesgos de seguridad. Lesiones sufridas
por el empleado en el lugar de teletrabajo en el ejercicio de las funciones de
su puesto regular, estardn cubiertas por el sistema de compensacion al
trabajador, Corporacion del Fondo del Seguro del Estado. El teletrabajador
es responsable de notificar a su patrono sobre tales lesiones tan pronto como
sea posible. El empleado es responsable de las lesiones sufridas por
cualquier visitante que se encuentre en el lugar de teletrabajo autorizado.

El teletrabajo no esta disefiado para reemplazar el cuidado infantil
adecuado. Si bien el horario de un empleado individual puede modificarse
para acomodar las necesidades de cuidado de niilos, €l enfoque del Acuerdo
debe permanecer en ¢l desempefio laboral y en satisfacer los objetivos de la
agencia. Se exhorta a los empleados a discutir las expectativas del
teletrabajo con los miembros de su familia antes de entrar en un acuerdo
para teletrabajar.
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15)

El empleado debe reconocer que la entidad gubernamental se reserva la
facultad de descontinuar en cualquier momento la participacién de un
empleado prestando servicios por trabajo a distancia por, entre otros
factores, no seguir las instrucciones, normas y reglas, por baja o
deficiente productividad en el desempefio de sus deberes,
responsabilidades, por no cumplir con el proceso de comunicacién
continua con su supervisor, por necesidad del servicio o cuando asi lo
determine la Autoridad Nominadora por necesidades del servicio.

VII. DEBERES DE LA AUTORIDAD NOMINADORA

Los siguientes son, sin que se consideren taxativos, los deberes minimos de la
entidad gubernamental para fines del esfuerzo del trabajo a distancia:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Informar que la participacion en el Programa es voluntaria.

Determinar cudles empleados son elegibles para realizar teletrabajo, dentro
de los parametros que dispone el Articulo 7 de la Ley Num. 36.

Notificar a los empleados de la entidad gubernamental su elegibilidad para
gjercer sus funciones mediante el Programa.

Proveer a los empleados elegibles y a sus supervisores un adiestramiento
mandatorio relacionado al teletrabajo, que les permita ejecutar de manera
eficiente sus labores; salvo que la agencia opte por no requerirle a un
empleado el cumplimiento con el adiestramiento, cuando se determine que
el empleado se desempefiaba en el teletrabajo con antelacion a la vigencia
de la Ley Num. 36 y que los programas y sistemas a utilizarse son iguales
o similares a aquellos que el empleado utilizaba para realizar su labor.

Realizar un acuerdo escrito entre el empleado y la entidad gubernamental
para fines de sus funciones bajo teletrabajo, especificando claramente las
labores a realizarse.

Establecer un plan de evaluacion del Programa.

Establecer un sistema de monitoreo de los niveles de productividad de los
teletrabajadores, a los fines de asegurar que el Programa cumpla de manera
satisfactoria con las metas de la agencia v que los deberes y
responsabilidades de cada puesto elegible para Teletrabajo resulten
compatibles con este mecanismo.

Establecer los criterios que la entidad gubernamental tomard en
consideracion al evaluar el desempefio del empleado que participe del
Programa.
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

Establecer los requisitos minimos de desempefio que se le exigird a cada
empleado, segln sus labores.

Establecer los sistemas de controles de seguridad adecuados que el
teletrabajador habra de utilizar con relacion a la informacién fisica y
electronica que se almacena y/o utiliza en el lugar donde se Ileva a cabo el
teletrabajo.

Establecer las medidas razonables para asegurar el uso y el mantenimiento
adecuado del equipo propiedad de la entidad gubernamental que serd
utilizado por los teletrabajadores, si alguno.

Divulgar el Programa a todos los empleados de la entidad gubernamental.

Aprobar la participacion de empleados elegibles o de unidades de trabajo
en el Programa.

Atender las solicitudes de teletrabajo, donde sea econdémico y
operacionalmente factible hacerlo.

Proveer al empleado las herramientas y equipo necesario para el desempefio
de sus trabajos vy tareas asignadas, en caso del empleado no contar con ¢éstas.

Las Autoridades Nominadoras y Directivos de las entidades y
corporaciones plblicas deberan compartir, con sus respectivos
representantes sindicales autorizados, el Programa de Trabajo a Distancia
que se proponen adoptar conforme la Ley Nim. 36. Notese que la
participacion del Programa es voluntaria para el empleado y no representa
una violacion al convenio colectivo vigente ni constituye una practica
ilicita. No obstante, en los casos que aplique, cuando se permitan negociar
nuevos convenios, esta modalidad incide sobre las condiciones de trabajo y
puede repercutir sobre las estipulaciones a las que oportunamente se
obliguen las partes.

VIIL. CRITERIOS DE PARTICIPACION

1)

Criterios de elegibilidad para el teletrabajo:

a) Que el puesto cualifica para teletrabajo y que la participacion del
empleado en el Programa no menoscaba su desempefio.

b) Que el supervisor o el director de la unidad autoriza la participacion del
empleado.

¢) Que se completa un adiestramiento compulsorio sobre ieletrabajo.

d) Que se suscribe un acuerdo, por escrito, entre el empleado y la entidad
gubernamental.
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2)

Criterios de continuidad:

a) Que el supervisor o director de la unidad recomiendan que el empleado
contintie participando como teletrabajador.

b) Que el empleado estd en cumplimiento con las cldusulas y condiciones
del Acuerdo firmado y que éste no ha sido revocado.

¢) Que el desempefio del teletrabajador en el Programa, calidad general y
cantidad de trabajo realizado se ha mantenido estable o ha sobrepasado
su desempefio actual.

d) Que el empleado ha sido evaluado satisfactortamente y ha cumplido con
las normas y obligaciones vigentes en la entidad gubernamental.

e} Que el Empleado esta en cumplimiento con las leyes, reglamentos,
normas y comunicaciones (ordenes y circulares) de la entidad
gubernamental, del Gobierno de Puerto Rico y del Gobierno Federal.

f) Que sea necesario por razon de una Situacidn de Emergencia, segin
definido en este Reglamento.

g) Cualquier otro criterio que en el curso o desarrollo del Programa se
establezca.

IX. PUESTOS QUE CUALIFICAN

Para fines de los puestos que cualifican para el teletrabajo, conforme la Ley
Num. 36 y este Reglamento, la entidad gubernamental emitird una comunicacion oficial a
esos efectos. Aunque el puesto sea idéneo para cualificar para el trabajo a distancia, el
empleado debe cumplir con todos los requisitos de este Reglamento. En caso de una
situacion de emergencia, la entidad gubernamental podra cualificar puestos adicionales no
incluidos en la relacién de puestos elegibles para teletrabajo que la entidad gubernamental
prepard inicialmente.

X. ACUERDO DE TELETRABAJO

1)

2)

Los términos y condiciones del Acuerdo se formalizardn de conformidad
con la Ley Ntm. 36, la Ley Ntium. 8 y su Reglamento 8992, la Ley Num. 26,
este Reglamento, el Reglamento de Normas de Conducta de la entidad
gubernamental, el Reglamento de Asistencia y Licencias de la entidad
gubernamental; y cualquier otro estatuto, regla, reglamento o
pronunciamiento de la Autoridad Nominadora de la entidad gubernamental
que sea aplicable.

Antes de celebrar un acuerdo de teletrabajo, los empleados y sus
supervisores, con la asistencia del Area de Recursos Humanos y Asuntos
Laborales de la agencia, evaluardn la idoneidad de dicho acuerdo,
revisando, entre otros asuntos, las siguientes areas:
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3)

d)

€)

2)

Idoneidad del empleado: el empleado y el supervisor evaluaran las
necesidades y los habitos de trabajo del empleado, en comparacion con
jos rasgos habitualmente reconocidos como apropiados para un
teletrabajo exitoso.
Responsabilidades del trabajo; El empleado y el supervisor discutirdn
las responsabilidades del trabajo y determinardn si el trabajo es
apropiado para un acuerdo de teletrabajo.
Necesidades de equipo, consideraciones de disefio del espacio de trabajo
y problemas de programacion: el empleado y el supervisor revisaran las
necesidades fisicas del espacio de trabajo y la ubicacién adecuada para
el teletrabajo.
Implicaciones legales: implicacion fiscal o legal, las leyes del gobierno
estatal o federal.
Si el empleado, el supervisor y el Area de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales estan de acuerdo, las partes prepararan y firmaran
un Acuerdo y comenzard un periodo de prueba. Este periodo de prueba
podra obviarse si se determina que hubo cumplimiento satisfactorio de
una previa participacion en un programa de teletrabajo.
La evaluacion del desempefio del teletrabajador durante el periodo de
prueba incluird la interaccion por teléfono y correo electronico entre el
empleado y el supervisor, y una reunion semanal cara a cara para
discutir el progreso del trabajo y los problemas. Al final del periodo de
prueba, el empleado y el supervisor completardn una evaluacion del
Acuerdo v harin recomendaciones para la continuacidon o
modificaciones. La evaluacion del desempefio del teletrabajador mas
alla del periodo de prueba serd coherente con la recibida por los
empleados que trabajan en la oficina, tanto en contenido como en
frecuencia, pero se centrard en la produccién del trabajo y el
cumplimiento de los objetivos en lugar de en el desempefio basado en
el tiempo.
Se acordard un nivel apropiado de comunicacion entre el teletrabajador
y el supervisor como parte del proceso de discusion y serd mas formal
durante el periodo de prueba. Después de la conclusién del periodo de
prueba, el supervisor y el teletrabajador se comunicardn a un nivel
consistente con los empleados que trabajan en la oficina o de una
manera y frecuencia que sea apropiada para el trabajo que se realiza y
las personas involucradas.

El Acuerdo debe especificar, de forma clara, las condiciones en que se
ejecutaran las labores, las obligaciones, periodo y las responsabilidades del
empleado y la entidad gubernamental. Debera indicar, entre otras
condiciones:

a)

El ambiente y espacio de trabajo requerido, incluyendo los medios
tecnolbgicos necesarios para llevar a cabo el mismo.
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XL

XIIL

b) ILajornada de trabajo (horario, periodo de almuerzo y dias, entre otros),

¢) Las métricas de evaluacion.

d) La asignacion de equipos, programas y accesos tecnologicos.

e) Las responsabilidades y medidas de seguridad en cuanto a la custodia
de los equipos asignados y los expedientes fisicos, asi como el proceso
de devolucion de estos al momento de concluir el Acuerdo.

f) Las medidas de seguridad en cuanto al manejo de la informacion, asi
como la gestion, confidencialidad y seguridad de la informacion
utilizada bajo la modalidad de teletrabajo. Para esto cada encargado de
la Oficina de Sistemas de Informacion de las agencias, deber establecer
un protocolo de seguridad cibernética que cumpla con las
recomendaciones de PRITS y sea aprobado por ésta.

2) La naturaleza del servicio y funciones.

h) La manifestacion de voluntad por parte del empleado y reconocimiento
que el teletrabajo es de cardcter voluntario para ambas pattes, por lo que
el Acuerdo podra rescindirse en cualquier momento por cualquiera de
las partes.

i) Ellugar o lugares especificos donde se desempefiard el teletrabajo.

j) Los criterios y deberes de ambas partes.

ACUERDO AD HOC

1)

2)

3)

Un acuerdo de teletrabajo temporal puede ser aprobado para circunstancias
tales como, pero sin limitarse, declaracion de emergencia o inclemencias
del clima que provoquen el cierre o que el empleado no puede llegar hasta
las instalaciones gubernamentales, proyectos especiales o viajes de
negocios. Estas disposiciones se aprueban solo segin sea necesario, sin
expectativas de continuidad.

Se pueden hacer otros arreglos informales a corto plazo para los empleados
con licencia médico familiar en la medida en que sea practico para el
empleado y la agencia y con el consentimiento del médico de cabecera del
empleado, si corresponde.

Todos los arreglos informales de teletrabajo se hacen caso por caso,
enfocandose primero en las necesidades de la agencia.

ADIESTRAMIENTO PARA TELETRABAJO

Los teletrabajadores tendran el mismo acceso a adiestramientos y oportunidades de
desarrollo profesional que los trabajadores presenciales que laboran en las instalaciones de
la entidad gubernamental. Sin embargo, los teletrabajadores deberan tomar y recibir un
adiestramiento sobre las caracteristicas que distinguen la modalidad del teletrabajo
coordinado a través de la OATRH, en alianza con la Universidad de Puerto Rico, u otras
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instituciones educativas, o preparado en la entidad gubernamental, conforme la normativa
vigente y recursos disponibles.

1) El Area de Recursos Humanos y Asuntos Laborales proveera la lista de los
candidatos cualificados para el Programa, quienes deberdn recibir un
adiestramiento compulsorio. También gestionara con la OATRH para que
los candidatos tomen los adiestramientos necesarios.

2) De acuerdo con el puesto que ocupe, participara en un curso en linea sobre
fundamentos del teletrabajo, asi como en adiestramientos sobre
herramientas tecnolégicas. El candidato debera tomar una pre y post prueba
y recibir un certificado de cumplimiento para ser elegible al Programa. Los
teletrabajadores estaran sujetos a adiestramientos de educacién continua.

3) Los adiestramientos seran en linea e incluiran:

(i Administracidon de pre y post prueba para medir el conocimiento.

(ii) Sesiones de trabajo de transmisién simultanea (Foros de discusion en
tiempo real utilizando las plataformas aprobadas por PRITS).

(iii) Material de lectura discutido por unidad tematica.

(iv)Ejercicios practicos de aplicabilidad de conocimientos adquiridos por
cada unidad temética.

Al finalizar el curso, el participante debera realizar una prueba de seleccion multiple
donde cada premisa reflejard situaciones que un teletrabajador o un supervisor de un
teletrabajador, segln sea el caso, debe tener la capacidad de resolver de conformidad con
las unidades tematicas propuestas. Se requiere de una aprobacion minima porcentual para
que se pueda emitir el certificado.

El Teletrabajador, como empleado:

1) Debera conocer los conceptos fundamentales del teletrabajo, los procesos y
las herramientas que se requieren para su implementacion efectiva y las
buenas préicticas a seguir en esta modalidad de trabajo. A través de ejercicios
practicos (recreacion de situaciones) para sensibilizarse y decidir si esta
modalidad resulta o no adecuada en funcion de su perfil profesional,
expectativas laborales, competencias que se requieren para ser un
teletrabajador y la evaluacion de factores criticos desde el lngar de teletrabajo.
La ejecucion de una prueba o examen le permitira a la entidad gubernamental
determinar la idoneidad del candidato para participar en el Programa.

El Supervisor del Teletrabajador:

1) Deberd conocer los conceptos fundamentales del teletrabajo, procesos,
herramientas que se requieren para su implementacion efectiva y las buenas
practicas que debe establecer en el ejercicio de supervisiébn de un
teletrabajador. El supervisor deberd estudiar, conocer y aplicar las
herramientas necesarias para dirigir 'y supervisar efectivamente a
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teletrabajadores bajo su responsabilidad; como medir su productividad y
desempefio, entre otros. Debera completar ejercicios practicos (recreacion de
situaciones) para identificar aquellos habitos de trabajo y tareas adecuadas
que se pueden realizar a través del teletrabajo. Ademds, adquirir conocimiento
para identificar y canalizar, de manera efectiva, eventos criticos o riesgos
potenciales.

XHI. EVALUACIONES Y METRICAS

1) En general, la evaluacién de los teletrabajadores estard enmarcada en los
criterios aplicables a los emipleados presenciales. Se requiere igualdad de
condiciones para el empleado teletrabajador en todas las 4reas y derechos
que cubre al capital humano de la entidad gubernamental.

2) El plan de trabajo serd distribuido una vez el teletrabajador comience a
trabajar de manera remota. Este deberd incluir métricas claras, metas y
objetivos a corto y largo plazo y como se alcanzaran las mismas, a los fines
de permitir una evaluacidn justa del desempefio del teletrabajador. Cada
gestion debe incidir en el plan de trabajo de la unidad a la que pertenece y
el Plan Estratégico de la entidad gubernamental.

3) Para fines de la evaluacion y métricas, el plan de trabajo del supervisor
debera incluir, entre otros:

a) Modo de comunicacion virtual y frecuencia de comunicaciones enfre
supervisor y teletrabajador.

b) Fechas de entregas de trabajos (diario, semanal y mensual).

¢) Forma de revision de los trabajos.

d) Proceso de evaluacion (méfricas y criterios de evaluacion de
desempeiio), bajo requisitos minimos de desempefio y considerando la
eficiencia y productividad del empleado de acuerdo con el puesto que
ocupa y el trabajo asignado.

e} Modo y frecuencia de reuniones de seguimiento para procesos de
evaluacion.

4) El supervisor deberd llevar a cabo reuniones telefonicas o por
videoconferencia que sean necesarias como método de supervision del
desempeiio y ejecutoria del empleado.

5) El supervisor en cumplimiento con su responsabilidad validara
semanalmente que el empleado realizé y completé las tareas y funciones
de forma remota, segin asignadas. Si el teletrabajador incumpliere con las
metas, objetivos y la productividad del trabajo a distancia correspondiente
a su posicion y asignacion de trabajo, o si demostrare poco desempefio o
evasion de deberes, entre otros, se Hevaran reuniones virtuales para discutir
el progreso del teletrabajador y se podran imponer sanciones conforme a
lo dispuesto en ¢l Reglamento de Normas de Conducta de la entidad
gubernamental.

6) El supervisor debera comunicarse con el OTD para aclarar cualquier duda
que tenga en torno al Programa.
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X1V. RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES Y LOS
TELETRABAJADORES

1)

2)

Los supervisores deberdn, previo al comienzo del teletrabajo y durante el
transcurso de éste, informar a los teletrabajadores sobre:

2)
b)

¢)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
3

)

)

El plan de trabajo establecido por unidad.

Las responsabilidades como teletrabajador, incluyendo los impactos y
las consideraciones précticas de la situacion del trabajo a distancia.
Los medios de comunicacion y los recursos digitales a utilizar por los
teletrabajadores y los supervisores de éstos.

Identificar con el empleado las necesidades de equipos y programas para
teletrabajar.

El uso autorizado del equipo, organizar el trabajo remoto, asignar las
tareas y revisar el trabajo realizado.

Comunicar e impartir las instrucciones cortespondientes sobre las tarcas
del empleado. Esta comunicacion puede establecerse via telefonica,
virtual, por teleconferencia o mediante correo electrénico o utilizando
uno de los medios digitales de comunicacion oficial establecidos por la
entidad gubernamental.

Informar las fechas en que se espera el recibo del trabajo completado.
El cumplimiento con las normas sobre asistencia y licencias.

El horario que debera cumplir el teletrabajador.

Llevar a cabo reuniones telefonicas o por videoconferencia que sean
necesarias como método de supervision del desempeiio y ejecutoria del
empleado.

Imponer las medidas correctivas cuando el empleado incurra en una
infraccion a las normas de conducta.

Asegurarse de gue el empleado no se extienda de la jornada diaria y de
que tome sus espacios de descanso diarios. Incluyendo el periodo de
tomar alimentos.

m) Fomentar y mantener un ambiente de trabajo que promueva y aliente el

1)

equilibrio entre la vida laboral y personal, mediante la implementacidn
de practicas efectivas y eficientes de recursos humanos.

Evaluar aquellas situaciones o dificultades que impiden al empleado
cumplir con su trabajo a distancia.

Los teletrabajadores deberan:

a)

b)

¢)
d)

Cumplir con las normas de conducta, ética, leyes, reglamentos, reglas,
deberes y obligaciones como empleado de la entidad gubernamental.
Cumplir con el horario de trabajo y la jornada laboral establecida.
Informar Ia necesidad del uso de licencias a su supervisor.
Comunicarse diariamente con su supervisor utilizando los medios
disponibles establecidos.
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¢) Mantener la confidencialidad de informacion, documentos vy
expedientes para cuya divulgacion se requerira autorizacion expresa de
la Autoridad Nominadora o conforme se disponga por ley, reglamento
o autoridad con facultad para asi hacerlo o por los foros judiciales de
Puerto Rico y Federal.

f) Proteger el equipo tecnoldgico o bienes muebles bajo su custodia.

g) Cumplir con los deberes y responsabilidades del puesto que ocupa.

h) Custodiar y preservar el trabajo, documentos, expedientes, la
informacion escrita o digital y los datos electrdénicos almacenados y en
su poder o a los cuales tenga acceso digital o electronico.

1) Cumplir con las fechas limites acordadas con su supervisor para
entregar sus trabajos.

i) Enviar los trabajos ¢ informes en formato y archivo electronico o digital.

k) Registrar su asistencia y cumplir fielmente con el horario y la
jornada regular diaria o semanal, segin aplique, conforme a lo
dispuesto en las normativas; cumplir con la prohibicion de realizar
gestiones personales durante su horario de trabajo.

1) Informar al supervisor cualquier situacién fuera del control del
teletrabajador que le impida realizar una tarea a tiempo (entiéndase,
falta de servicio eléctrico o problemas con los equipos, entre otros).

m) Comunicarle al supervisor si surge alguna situacion que le impida o
dificulte cumplir con el trabajo a distancia.

n) Cualquier otra consignada en este Reglamento.

XV. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS

Area de Tecnologia de Informacién

1)

2)

3)

4)

Identificar y poseer un inventario de programas, licencias u otros recursos
para viabilizar el trabajo a distancia.

Implementar la utilizacidon de Multi-factor authentication (MFA) para
acceder las cuentas de Microsoft Office 365. Teams, SharePoint, OneDrive,
Forms y Microsoft Outlook, para que cada empleado pueda acceder de manera
remota, con los estindares de seguridad correspondientes, archivos
compartidos y documentos electronicos desde un lugar que, aunque distante,
se mantenga seguro. Ello para que los empleados puedan laborar desde sus
hogares con los permisos y la seguridad que debe imperar en el desempefio
de sus labores correspondientes.

Coordinat con los directores y supervisores para crear [os grupos en las
plataformas (como TEAMS en el Tenant Office 365), para que puedan
conectarse remoto con sus empleados, entre otros métodos disponibles.
Colaborar con el Area de Recursos Humanos y Asuntos Laborales en la
coordinacién, orientacidén y adiestramiento a los empleados sobre como
acceder a la informacion de manera remota, a través de las plataformas
disponibles.
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5)
6)
7

8)

9)
10)

i)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

Configurar las reglas de seguridad para proteger los datos digitales para los
empleados que laboren remotamente a través del VPN.

Diseiiar, desarrollar, implementar y administrar los sistemas de informacién
para el manejo de datos e informacion del trabajo a distancia.

Autorizar el uso de los sistemas electronicos, computadoras y equipo de
telecomunicaciones propiedad de la entidad gubernamental.

Autorizar el uso de dispositivos electrénicos personales, asegurando e
implantando las medidas de seguridad como por ejemplo Firewalls, software
antivirus actualizado, etc.

Determinar el correo electronico del empleado y la herramienta digital de
contunicacion oficial.

Iniciar las aplicaciones de Office 365 en los equipos personales utilizadas
para ¢l teletrabajo.

Orientar a los empleados sobre cdmo acceder a su cuenta de Office 365
y obtener ¢ instalar el programa en su(s) dispositivo(s). En la alternativa,
informarle que tiene acceso a las aplicaciones en linea, a través de su
navegador, para trabajar directamente en una nube, sin necesidad de
instalar {os programas en su ordenador. Solicitar asistencia de PRITS, en
caso de que sea necesario.

Informar al empleado que ios beneficios de accesos son mientras esté
activo en el teletrabajo. Tan pronto cese su trabajo virtual o por renuncia,
el beneficio serd desactivado.

Habilitar archivos digitales que pueden ser accedidos mediante las
aplicaciones de OneDrive o Sharepoint, lo que hace innecesario guardar los
archivos en el dispositivo personal.

Proveer a los empleados las aplicaciones necesarias para [levar a cabo sus
tareas virtuales.

Recomendar la compra, adquisicion, configuracion y distribucion de equipo
y programas para trabajo a distancia.

Coordinar con el Area de Recursos Humanos y Asuntos Laborales los
adjestramientos y seminarios para los empleados y el personal gerencial sobre
uso de equipo, programas y trabajo a distancia.

Recalcar a los usuarios las politicas de seguridad de la informacién
interna y la politica de trabajo a distancia.

Orilentar al personal sobre los correos sospechosos (Phishing) o alertas
en su equipo informatico.

Area de Administracion

D
2)

3)

Comprar, adquirir y distribuir materiales, equipo y programas para trabajo a
distancia, sujeto a fondos disponibles.

Establecer mitigacion de pérdida o dafios de equipo de la entidad
gubernamental.

Desinfectar y embalar el equipo y materiales que se entregard a los teletrabajadores.
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4)
5)
6)

7)

Coordinar las citaciones y entrega del equipo en dia y hora especifico tomando
las medidas de proteccion a la salud y seguridad de los empleados y gerenciales.
Proveer la transportacion y el personal que trasladara el equipo y materiales
hasta el vehiculo del empleado.

Preparar informes de gastos y estadisticas por la incorporacion de la fuerza
teletrabajadora.

Identificar v poseer un inventaric del equipo y computadoras portatiles
asignados.

Area de Recursos Humanos y Asuntos Laborales

)

2)

3)

4
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

Responsable de analizar y determinar con la Autoridad Nominadora de la
entidad gubernamental y las unidades componentes, los puestos que
cualifican para el trabajo a distancia y la elegibilidad del empleado.
Facultado para interrumpir o dar de baja a un empleado participante del
Programa, por incumplir con las normas, reglas o criterios, segtin establecido
en este Reglamento.

Orientar al empleado sobre el trabajo remoto. Informar al empleado, entre
otras consideraciones, que el teletrabajo es una alternativa de trabajo
presentada por la entidad gubernamental, que se considera una prerrogativa
de administracion de capital humano y no un derecho o beneficio a los
empleados por lo que nunca sera un derecho adquirido.

Responsable de coordinar los adiestramientos y seminarios para el trabajo
virtual.

Orientar al personal gerencial de sus obligaciones, responsabilidades y
COMPromisos.

Desarrollar procesos y procedimientos para facilitar el trabajo a distancia en
colaboracion con la Oficina de Gerencia.

Identificar las necesidades de la entidad gubernamental y definir los procesos
para atender las necesidades de los empleados y el personal gerencial.
Atender las circunstancias que requieran la itervencion del area con los
directores, supervisores inmediatos y el personal gerencial.

Mantener comunicacioén efectiva con las uniones obreras y el personal
gerencial, garantizando siempre los derechos de los empleados.

Supervisar y requerir a los empleados y personal gerencial cumplir con el
horario de trabajo establecido y determinado con su supervisor inmediato
cuya jornada diaria no excedera siete y media (7.5) horas. Se prohibe el
tiempo extra excepto cuando medie autorizacion escrita del supervisor y del
Area de Recursos Humanos y Asuntos Laborales.

Asesorar y orientar al personal gerencial sobre el “Continuous Work Rule”
(29 CFR 790.6) la cual dispone que, a todo empleado no exento, se le tiene
que compensar el tiempo transcurrido entre la primera y la Gltima tarea que
realiza el empleado. Ademas, orientarlos para que en ninguna circunstancia
se exija trabajo en la hora de almuerzo o en los espacios de descanso de los
teletrabajadores.
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XVL

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

Orientar al empleado que ejecutara su jornada de trabajo en horario regular y
que para flexibilizar o establecer un horario distinto deberd tener la
autorizacion expresa y escrita del supervisor y del Area de Recursos Humanos
y Asuntos Laborales. Esto debera reflejarse en el Acuerdo firmado por el
empleado o cualquier modificacion a éste.

Notificar al personal de supervision y a los empleados las normas de
evaluacién y métricas para medir su eficiencia y productividad.

Declarar que los derechos y obligaciones de la entidad gubernamental y las
uniones, conforme los convenios colectivos vigentes contintian y se aplican a
los empleados participantes del trabajo a distancia, incluyendo el
Procedimiento de Quejas y Agravios.

Informar a los empleados participantes que les aplican las normas de
conducta, de ética, leyes, reglamentos, reglas, deberes y obligaciones de los
empleados de la entidad gubernamental.

Determinar y tramitar la designacidon y reubicacién del capital humano en
puestos de igual o similar clasificacion, en las dreas, oficina, o programas de
la entidad gubernamental por necesidad del servicio.

Readiestramiento de los empleados mediante el mecanismo de movilidad para
ejercer funciones en otra area dentro de la entidad gubernamental para
participar en el trabajo a distancia.

Evaluacidn, capacitacion y desarrollo de las ejecutorias de los empleados en sus
arcas, para determinar segin sus funciones, si pueden realizar sus labores mediante
la modalidad de trabajo a distancia.

JORNADA LABORAL

D

2)

3)

4)

Los teletrabajadores registraran su jornada desde un sistema electronico
conforme al Reglamento de Asistencia y Licencias de la entidad
gubernamental; salvo que la entidad gubernamental establezca otras reglas
para el teletrabajo. En todo caso, deberan informar con precision todas las
horas trabajadas utilizando el sistema de registro de tiempo y asistencia que
determine la agencia u otro método confiable que establezca la agencia.
Para registros electronicos, al comenzar su jornada de trabajo, el
teletrabajador activara la pantalla inicial de Kronos. En la pantalla inicial
ingresard su nombre de usuario y contrasefia y registrara electrénicamente
su hora de entrada. Los empleados deberdn repetir este proceso al registrar
su periodo de alimento y la hora en que concluyen sus labores, segun
aplique. De no contar con el sistema Kronos, debera seguir las instrucciones
que se le impartan para registrar su hora de entrada y salida y periodo de
alimento.

El proceso para validar la asistencia de este personal se manejara de la
misma manera que los supervisores refrendan la asistencia de los empleados
presenciales.

Los empleados llevaran un Registro de Asistencia Quincenal Manual
simultdneamente con el registro electronico que se utilizard en los casos de




Carta Normativa Especial Num. 2 — 2020
12 de noviembre de 2020

Pagina 21

5)

6)

7)

8)

interrupcién de servicios para que Su supervisor tenga acceso a esta
informacion.

Se le recomienda al teletrabajador tomar al menos dos espacios diarios de
descanso de quince (15) minutos cada uno.

Si un empleado tiene que salir durante su jornada regular diaria para atender
una situacion personal u oficial, registrara su salida. Igualmente, registrara
su llegada para que el supervisor pueda descontar este tiempo de sus
balances de licencia. En estos casos, debe notificar con anticipacion a su
supervisor las razones por las cuales no comparecera a laborar toda o parte
de la jormada y completar la solicitud de permiso para ausentarse
(Autorizacion para Ausentarse de la Oficina).

Los empleados informaran a su supervisor inmediato sobre cualquier ajuste
que haya que realizar a su asistencia dentro del periodo establecido para
ello. De no informar su asistencia o ajustes, le sera descontado del salario
del empleado en el proximo periodo de pago.

Para poder reembolsar cualquier descuento en salario que se entienda ha
sido procesado indebidamente, el supervisor debe completar el formulario
correspondiente, segiin la entidad, para que se realice el ajuste en sistema
de licencias y/o némina. No se procesard ninguna reclamacion ni procesara
ningin reembolso s1 no estd aprobado por el supervisor del empleado.

XVII. ACOMODO RAZONABLLE

La participacion en la modalidad de teletrabajo no se garantizara como un acomodo
razonable en el empleo, seghin definido por la legislacion y reglamentacion aplicable. Toda
solicitud de acomodo razonable debe someterse al supervisor directo con copia al Area de
Recursos Humanos para que se efectiie la evaluacion correspondiente, al amparo de los
requisitos legales establecidos para el referido proceso.

XVIIL. OFICIAL DE TRABAJO A DISTANCIA (OTD)

El OTD sera un empleado de carrera designado por la Autoridad Nominadora y
debe estar adscrito a la Oficina de Recursos Humanos. Las funciones del OTD seran:

1)

2)

3)
4

3)

Desarrollo e implementar las guias y procedimientos de la modalidad del
trabajo a distancia, con el consejo y direccion del Director de la Oficina de
Recursos Humanos y Asuntos Laborales.

Orientar a los empleados y funcionarios de la entidad gubernamental en
torno al funcionamiento del Programa.

Supervisar y auditar el cumplinuento de este Reglamento.

Rendir los informes que le requiera el Director de la Oficina de Recuisos
Humanos y Asuntos Laborales.

Ejecutar cualquier otra tarea que le asigne el Director de la Oficina de
Recursos Humanos y Asuntos Laborales.
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6) El OTD no tendrd autoridad para aprobar, modificar o finalizar la
participacion de empleados dentro del Programa. Esta autoridad recae
exclusivamente en el Director de 1a Oficina de Recursos Humanos. Se podra
designar un OTD interino o alterno, en caso de que el OTD se encuentre
fuera de la oficina por licencia de vacaciones, enfermedad o no esté
disponible por otra razon. Este OTD interino o alterno sera un empleado de
carrera designado por la Autoridad Nominadora bajo la autoridad del
Director de Recursos Humanos.

XIX. MEDIDA TRANSITORIA

La entidad gubernamental estara evaluando la implantacién de este programa
mientras sea necesario, para auscultar las medidas que deban ser tomadas e implementadas
en la entidad gubernamental. El resultado, podrd dar lugar a que este Reglamento sea
enmendado para mejorar sus disposiciones y alcance.

XX. INFORMES
Para octubre de 2021 la OATRH deberd presentar a la Asamblea Legislativa un

informe en torno a los resultados de la implementacion de la Ley Nim. 36. Por disposicion
del citado estatuto el informe abarcara, como minimo, los siguientes aspectos:

1) El grado de participacion de los empleados de cada agencia en el Programa.

2) El nimero total de empleados participantes por agencia.

3) El nimero y porciento de empleados por agencia que son elegibles para el
Programa.

4) El mlmero y porciento de empleados por agencia que estdn acogidos al

Programa; incluyendo el detalle de la cantidad de dias por mes que trabajan
a través del Programa.

5) El método utilizado para obtener la informacidn provista en el informe.

6) Las razones para los cambios positivos o negativos en la participacion del
Programa.

7 El estatus de la agencia en la implementacion del Programa y los ahorros,

si alguno, que han obtenido.

Luego de dicho primer informe, la Oficina continuara presentando el mismo en o
antes del 1 de marzo de cada aiio.

Por su parte el Articulo 4, seccion 4.3, inciso (2) (j) de [a Ley Num. 8-2017, seglin
enmendada, autoriza a la OATRH a requerir a todos los componentes gubernamentales de
las tres (3) Ramas de Gobierno la informacidén necesaria para desarrollar y mantener
actualizado un Sistema de Informacién sobre el estado del sistema de administracién de
recursos humanos y la composicion de la fuerza laboral del sector pablico.
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A tales efectos, la OATRH estara requiriendo, oportunamente, las Agencias, ¢l
detalle de los esfuerzos y resultados concernientes a la implementacion de [a Ley Num. 36.

XXI. SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente Reglamento fuese
declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabara
o invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se
limitara a la palabra, inciso, articulo, seccion o parte especifica declarada inconstitucional
o nula y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte de
algiin caso, no se entendera que afecta o petjudica en sentido alguno su aplicacion o validez
en cualquier otro caso.

XXII. VIGENCIA
Las disposiciones de este Reglamento tienen vigencia inmediata.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy { A~ de noviembre de 2020.




HOJA DE AUTOEVALUACION

Un buen arreglo de teletrabajo comienza con una buena autoevaluacion. Se Alienta a los

empleados a considerar los siguientes factores para tomar una determinacion honesta sobre sus

capacidades de teletrabajar. Documente cualquier inquietud que pueda tener y como las abordara

para realizar el teletrabajo.

A. Consideraciones Generales

JTiene tareas suficientes como para ejercer el teletrabajo?

LSe siente comodo teletrabajando? ; Te perderas la interaccion social?

(Afectara su teletrabajo a sus compafieros de trabajo? ;Te necesitan en la oficina
para completar el trabajo? ;Haran trabajo extra porque estds teletrabajando?

(Bsta dispuesto a ser flexible sobre el acuerdo de teletrabajo para responder a Jas

necesidades del gerente, el grupo de trabajo y el trabajo?

B. Consideraciones de Autogestion

JTiene la capacidad de hacer el trabajo con una supervision directa minima?
i Tiene practicas de trabajo organizadas?

(Tienes buenas destrezas de planificacion?

i Tienes buenas destrezas de manejo de tiempo?

. Es capaz de cumplir con los horarios y términos?

C. Consideraciones Tecnoldgicas

. Se siente comodo con la tecnologia que sera necesaria para el teletrabajo?
(Conoces lo suficiente sobre las aplicaciones o programas de computadoras que te
permitiran teletrabajar de manera eficiente?  necesitas adiestramientos para
reforzar los conocimientos?

(Haces buen uso del equipo tecnologico y la informacion que utilizas para realizar
tus funciones?

(Esta dispuesto a aprender sobre sistemas de mformacidn, programas o tecnologia

necesarias para el teletrabajo?




D. Consideraciones de Comunicacion
e ;Tiene la capacidad de garantizar una buena comunicacidn con su Supervisor,
compatiieros de trabajo y personas a quiencs se les ofrece el servicio dela agencia?
¢ ;Devolvera correos electronicos, llamadas y otros mensajes de manera oportuna?
E. Consideraciones de espacio apropiado
o ;Ellugar considerado para teletrabajar es propicio para hacer su trabajo?
o ;Esseguro para el teletrabajo?
¢ ;Ha tomado medidas o ha hecho los arreglos necesarios para el cuidado de
dependientes {es decir, cuidado de nifios, cuidado de ancianos o cuidado de otros
adultos dependientes)?
e ;Sc distraerd en el espacio de la oficina de teletrabajo (por ejemplo, por nifios,
amigos, television u otras responsabilidades)?
He leido, comprendido y discutido con mi Supervisor el documento de Autoevaluacion. Entiendo
que tengo la capacidad de realizar adecuadamente mis funciones a través de la metodologia de
Teletrabajo y tengo la disposicion para obrar conforme a los deberes y responsabilidades

establecidas en el Reglamento y el Acuerdo de Teletrabajo.

Nombre del Empleado Nombre del Supervisor

Firma Empleado (Fecha) Firma Supervisor (Fecha)




ACUERDO DE TRABAJO A DISTANCIA

El empleado(a) <NOMBRE DEL. EMPLEADOQO>, con niimero de empleado < >, ha
solicitado voluntariamente o se le ha identificado por razén de emergencia, participar en el
Programa de Teletrabajo establecido por <NOMBRE DE AGENCIA> en virtud de la Ley
Nam. 36-2020, segin enmendada, conocida como “Ley de Trabajo a Distancia del
Gobierno de Puerto Rico" (en adelante, Ley 36) y de la Carta Normativa Nam. XX -2020,
intitulada “REGLAMENTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
TELETRABAJO O TRABAJO A DISTANCIA EN LOS ORGANISMOS PUBLICOS,
CONFORME A LA LEY NUM. 36-2020, SEGUN ENMENDADA v

Conforme a lo anterior, el empleado ha convemdo con la <ageucla> de manera
voluntaria, aceptar las condiciones del presente Acuerdo:de Trabajo g Distancia (en
adelante, el Acuerdo), para continuar ejerciendo las funcmnes y debeles de su puesto
eficientemente. - =

La Agencia manifiesta que, de manera excepcxonal ha detelmmado establecel esta
modalidad laboral y entrar en este Acueldo Tuego de haber realizado la evaluacion de los
criterios de eleg1b111dad del Reglamento del Programa de Teletlabajo y haber determinado
que puede ejercer las funciones del puesto que ocupa de manela remota sin afectar la
operacion y los servicios que oflece la agencm R

Este Acuerdo esta smeto a 1as SIgmentes
CLAUSULAS Y CONDICIONES

PRIMERA: Para efectos del plesente Acueldo el empleado(a) desempefiara las
funciones propias'de su puesto de tlabajo bajo la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, desde el lugar de teletrabajo autorizado, segin notificada a la Oficina de
Recursos Humanos.de la <agen01a> En dicho lugar, como norma general, el empleado
realizard su trabajo’ de lunes a viernes, a razon de un periodo no menor de siete horas y
media (7.5) diarias, para un total de un periodo no menor de treinta y siete horas y media
(37.5) semanales. Esto, seglin el horario que haya sido autorizado por su supervisor y
conforme a la normativa y la reglamentacién aplicable. Nada de lo anterior limita la
facultad de la <agencia> para establecer jornadas de trabajo parciales o limitadas en
consideracion al estado de emergencia y las consecuencias imprevisibles.

En este caso individual, el empleado tendra la siguiente jornada:
o Lunes a viernes de 8:30 am hasta las 5:00 pm
o Su horario de almuerzo sera de 12:00 — 1:00 pm
o Susdias libres serdn sabado y domingo.

El participante en la modalidad de teletrabajo debera continuar realizando sus
labores y ejecutorias en forma efectiva y eficientemente. Este deberd cumplir con el horario
establecido para cumplir sus labores.




SEGUNDA: El empleado notificara diariamente, por correo electronico, Sistema
Kronos o el método establecido por la Agencia para registrar tiempo y asistencia, la hora
en que comenzd y culming las labores, dentro del periodo de trabajo acordado con su
supervisor. Ademas, debera acompafiar dicho correo electrénico con un informe de las
tareas realizadas., La Oficina de Recursos Humanos de la <agencia> se encargara de
registrar las horas en el Sistema Kronos o del sistema de tiempo vy asistencia que utiliza la
Agencia. En caso de que el empleado no pueda prestar servicios por razon de enfermedad
0 asunto personal, debera notificar a la Agencia y llenard los formularios correspondientes.
La Oficina de Recursos Humanos procederd a cargar las ausencias a las licencias
correspondientes.

TERCERA: El lugar de trabajo autorizado serd el siguiente:

<DIRECCION FISICA>

Del empleado fener la intencién o necesidad de camb1a1 el lugeu de trabajo
autorizado, deberd comunicatlo, a su supervisor de: forma escrita: 'y con cluco (5) dias de
anticipacion, salvo circunstancias excepcmnales No obstante, el lugar de trabajo
autorizado no podrd ser en otro lugar que no cumplan con las condiciones de seguridad e
higiene adecuadas. El empleado deberd llenal .el For mula; m-d_e Segw idad para estos fines.

CUARTA: El empleado. certlﬁca que, su lugm de ttabajo autonzado €S Uno Seguiro
y estd libre de riesgos. Fl empleado gjercera  sus funcmnes ‘tomando todas las medidas
prudentes y razonables, para prevenir dafios personales o a terceros, dafios a la propiedad
publica, materiales, expedientes o documentos de Ja <agencia>, bajo su custodia, para lo
cual seguira estrictamente las normas y pohtlcas sobre el uso y custodia de la propiedad,
proteccion de eqmpos tecnologlcos y las normas; de salud y seguridad ocupacional.

QUINTA Pala galautlzal la segundad del empleado la proteccién de la propiedad
publica, y evitar riesgos o 1eclama010nes previsibles o imprevistas se prohibe
terminantemente que el empleado se 1euna o atienda presencialmente a otros empleados o
funmonanos de la <agencia> o de una entidad gubernamental en gestiones oficiales en su
domicilio ] lugal de tlaba_]o 1em0t0 o a cualquier otra persona.

SEXTA El empleado se asegurara, que mientras ejerza sus funciones oficiales,
guardaré distancia. y protegerd la confidencialidad de los trabajos ante terceros que se
encuentren presentes en su domicilio o espacio utilizado para el trabajo remoto, de modo
que, no se afecte la productividad, el desempefio, la proteccion de la informacion y los
planes de trabajo. Esta medida también es vital para evitar reclamaciones de terceros, por
las cuales el empleado reconoce que la <agencia> no responderd, constituyendo esto Gltimo
un relevo absoluto de responsabilidad de la <agencia>.

SEPTIMA: En caso de que el empleado alegue que ha sufrido un dafio personal
mientras estid ejerciendo las funciones oficiales del puesto, en el horario oficial, el
empleado presta por este medio su consentimiento expreso y voluntario para que la
<agencia>, sus aseguradores y las agencias con la competencia y jurisdiccién sobre la
reclamacién realicen una inspeccién documentada del lugar de trabajo temporero o




requieran informacion o documentos como parte del analisis o investigacion de la
reclamacién.

OCTAVA: Si por motivos relacionados a una reclamacion de accidente, a la
aprobacidn del lugar de teletrabajo autorizado, a la inspeccion del fugar por cualquier otro
asunto relacionado al Teletrabajo o a entrega de materiales y equipo, es necesaria la visita
de funcionarios o empleados de la Agencia al lugar de teletrabajo autorizado, y este lugar
fuere la residencia del empleado, se hara siempre con previa notificacion y consentimiento
de este, salvo en casos de emergencia.

NOVENA: El supervisor inmediato notificard por escrito al empleado las labores
a ser realizadas, asi como las expectativas del trabajo asignado, Este le dard seguimiento al
empleado mediante los distintos medios de comunicacién. El- empleado acuerda,
libremente, realizar reuniones a través de teleconferencias con ‘su supervisor o
representante autorizado. En casos de las video conferencias, debe  haber previa
notificacién y en ningin caso se entender4 como una violacion al derecho a la. intimidad o
privacidad. En tal caso, ¢l teletr abajadm debera cumplir con los criterios establecidas en
la normativa de vestimenta de la agencia, de: 1a misma forma que lo haria ‘si- tlabajala de
manera presencial en las instalaciones de Ia agencia. De:ser necesario, la agencia podra
solicitarle al empleado que periédicamente, pamclpe de aiguna leumon presencial en las
instalaciones de la agencia. o W,

DECIMA: Las comunicaciones con la <agencia> son confidenciales, por lo cual ¢l
empleado realizaré las mismas asegurando que terceros no tendran acceso al audio, imagen
e informacion que se discuta, Se advierte que bajo circunstancia alguna se podran grabar
las conversaciones ni imagenes, y en caso contrario, serd causa suficiente para el despido,
por constituir una crasa violaciéon al derecho a la intimidad, a la confidencialidad de la
informacion, a-la 1magen y ser una: v1ola(:10n a las garantfas constitucionales y las
disposiciones de caxacter pcnal estatal y fedelal

UNDECIMA Los deiechos de pmptedad intelectual e industrial que se generen en
virtud del presente Acueldq__le pertenecen a la <agencia>. El Teletrabajador no tendr4 las
facultades. ni podra realizar- actividad alguna de uso, reproduccion, comercializacion,
comunicacioén publlca o: transformacién sobre el producto de trabajo, como resultado de
sus funciones, ni tendr4 derecho a utilizar la informacién, ploducto de su trabajo para otros
asuntos ajenos a las funciones que le corresponde ejercer, sin la previa autorizacion expresa
del Jefe de Agencia o-su representante autorizado.

DECIMA SEGUNDA: La Agencia autorizara la utilizacién de computadoras y
ofro equipo de telecomunicaciones (en el caso que sea necesario) propiedad del Gobierno
en el lugar de teletrabajo autorizado. No obstante, la Agencia como custodio de dicha
propiedad del Gobierno, retiene todo el control y la fiscalizacion de todo el equipo. El
mismo se debera utilizar Unicamente para asuntos oficiales y no se podra prestar el equipo
a terceras personas bajo ninguna circunstancia. En el caso en que la <agencia> proporcione
el equipo como: laptops, escaner e impresora, entre otros, el empleado tendra el deber de
mantener en buen estado los equipos que Ie fueron entregados. Se compromete a utilizarlos
exclusivamente para los fines laborales definidos por la <Agencia>. En caso de que se
utilicen los equipos de la Agencia para otros fines no autorizados, en términos de seguridad,

3




accesos y usos autorizados contempladas en las ordenes, reglamentos, guias y cualquier
otra instruccion al efecto, la responsabilidad por el dafio o pérdida de los equipos e
informacion de los mismos sera trasladada al teletrabajador.

No obstante, en caso de que el empleado desee utilizar su equipo personal, deberd
contar con la aprobacion previa de la <agencia> y estard sujeto a las normas de
confidencialidad vigentes. La <agencia> no sera responsable por los dafios o gastos de
reparacion que tenga que incurrir el empleado respecto a su equipo personal.

DILCIMA TERCERA: El empleado se compromete a mantener bajo estricta
confidencialidad todo asunto relacionado con el trabajo y las funciones que desempefia
como empleado de la <agencia>, a vigilar, conservar y salvaguardar todos los documentos
e informacidn confidencial o privilegiada, segiin requerido.” Asimismo, el empleado se
compromete a tomar las precauciones y medidas cautelares necesarias y apropiadas para
mantener la confidencialidad de todo asunto que se ha deiegado o divulgado, incluyendo,
mas no limitado, el informar a los compafieros. de trabajo que dicha mfonnacmn es
confidencial y que no deberd ser divulgada a terceras partes. Pata efectos de este acuerdo,
“Informacion Confidencial” comprende toda la 1nf01ma010n divulgada por. cualesquxela de
las partes ya sea en forma oral, visual, escrita, grabada o en cuaiquzel otra forma tangible,
o ast declarada o dispuesta por la <agenoxa> '

Se dispone, sin embargo, 'qu"e" "dada esta modalidad de trabajo, toda la informacién
en poder o bajo cusiodia del empleado o transmitida a remoto, de forma virtual o
electronica, es confidencial, sin excepeidn. Vease ademas; el Articulo 1.2, inciso (s) de la
Ley Nam. 1-2012, segun enmendada, conocida como la “Ley Orgdnica de la Oficina de
Etica Guber namental "y, el Articulo 3.1, mmso (i) de la Ley Nam. 2-2018, segun
enmendada, conocida como el “Cod:go Anncor l'upcron de Puerto Rico”.

DECIMA CUARTA El empieado cstaia sujeto y debera cumplir con las normas
y reglamentacion de pmsonal de la <agen01a> asi como cualquier legislacion o normativa
aplicable plospectivamente En caso de incumplimiento podra estar sujeto a medidas
correctivas.o acciones d1sc:1phnauas También, se podria descontinuar la participacién del
empleado al Ploglama de Teleuabajo segun dispone la Ley 36 y el Reglamento.

DECIMA QUINTI_‘_A: Ninguna de las partes practicard o propiciara el discrimen
por motivo de raza, color, sexo, orientacion sexual, identidad de género, nacimiento, edad,
matrimonio, origen o condicion social, ni ideas politicas y religiosas, por ser victima o ser
percibida como victima de violencia doméstica o agresién sexual o acecho, condicion de
veterano, por impedimento o por la informacién genética.

DECIMA SEXTA: La <agencia> ha designado como Oficial de Trabajo a
Distancia a <NOMBRE>, <TITULO>. Podra comunicarse con el Oficial via cotreo
electronico a o al numero de teléfono R
extension.

DECIMO SEPTIMA: El empleado se compromete a participar en los
adiestramientos necesarios para comenzar en el Programa de Teletrabajo, al igual que los
adiestramientos subsiguientes para continuar en el Programa. A su vez, conforme a los
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requerimientos de adiestramiento de su agencia, de la Oficina de Administracién ¥
Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico y la Oficina de
Ftica Gubcrnamental, el empleado debera participar en todos los talleres, adiestramientos,
cursos de capacitacion y profesionalizacion que le sean requeridos, ya sea de manera
presencial o virtual. De no cumplir con dichos adiestramientos, se podré descontinuar su
participacion en el Programa de Teletrabajo.

DECIMO OCTAVA: Las palabras o frases usadas se interpretaran segin el
contexto y significado aceptado por el uso comiin y coriente. Las voces usadas en el
tiempo presente incluyen también el futuro; las usadas en singular, incluyen el plural y el
plural, incluye el singular; y las usadas en el género masculino, incluyen el femenino, salvo
los casos en que la distincién de sexos sea relevante en el contexto.

DECIMO NOVENO: El presente Acuerdo entrard en vigor a partir de su firma, y
estard vigente hasta que cese el estado de emergencia. No obstante la <agencia> se reserva
la facultad de descontinuar, en cualquier momento, la pamc:lpacwn del empleado en la
modalidad de Trabajo a Distancia. Dicha notiﬁcacmn se ha1a por escuto o

VIGESIMA: La participacion en ¢l PlogIama de Telen abajo es una altematlva que
se le concede a los empleados de la <Agenc1a> por lo que se considera un privilegio y no
derecho o beneficio adicional a éstos. En ningin momento este ‘Acuerdo reemplaza las
obligaciones y condiciones como servidor publico, del empleado o funcionario participante
de esta modalidad. El teletrabajo no esta dlsenado para-subsanar las condiciones o
situaciones personales e individuales de los empleados Si bien el horario de un empleado
puede modificarse para acomodalse a ciertas necesidades individuales, el enfoque del
Acuerdo debe pelmanecel en el desempeno lab01al y en satisfacer los objetivos de la
agencia. s 2 -

VIGESIMA PRIMERA: La <Agencia> se reserva la facultad de descontinuar en
cualquier momento la. pa1t101pac1on de un empleado en la modalidad de teletrabajo, si se
encuentra que se han Vlolado leyes leglamentos 6rdenes administrativas y/o cldusulas de
este Acuexdo '




LECTURA Y ACEPTACION

CERTIFICO que, recibi la debida notificacion y orientacién relacionado al
Programa de Teletrabajo. AFIRMO que he leido el presente Acuerdo, que se me ha
provisto la oportunidad de aclarar dudas al respecto y me comprometo a cumplir con todos
sus términos, como condicién para prestar servicios mediante el trabajo a distancia en la
<agencia>, hoy de de 2020.

Firma del Empleado Firma del Jefe de Agencia o
representante autorizado

Nombre del Supervisor .Fi_‘r'ma del Sup:éifv_isg_r___;-_:-::_.:_'_:_




Modelo de Formulario de Seguridad que se debe completar al comienzo del programa y posteriormente, cada seis (6] meses.

FORMULARIO DE SEGURIDAD PARA ACOGERSE AL PROGRAMA DE TELETRABAJO

Agencia: Fecha:

Nombre del empleado: # de empleado:

Direccién Residencial: Puesto que ocupa:

Supervisor:

# [Sequridad en General St NO Comentario
4 ¢+ El espacic de trabajo esta lejos del ruide, las distracciones v se dedica a sus necesidades

de trabajo?
2 & El espacic de frabajo permite acomodar estacicnes de trabajo, equipos y material

relacionado?

3 1ilos pisos estdn despejados y libres de peligros?

+Los cajones de archivos no son pesades, no se abren selos y no estan obstaculizando el
paso de algin pasillo?

LLas lineas telefdnicas y los cables eléctricos estdn asegurados debajo de un escritorio o a
lo largo de la pared v lzjos de fuentes de caior?

& |ilatemperatura, ventilacidn e iluminacion son adecuadas?

7 |iHay escaieras?

8 |iTodas las escaleras con cuatre o mas escalones estan equipadas con pasamanocs?

LEn el espacio identificado: hay afombras o algiin obstaculo que dificulte el acceso y que
$ |pudiese causar un accidente? Ej; aifombras no aseguradas al piso o descotidas,
deshilachadas o gastadas, elc?

# |Seguridad contra fuegos St NQ Comentario

10 |¢Hay un detector de humo en funcionamiento en el espacio de trabajo?

AHay un extintor de incendios de uscs miliples para e hogar, gue sepa cémo usar,
dispenible?

12 |LEn el espacio de trabajo, los pasillos v las puerias estan despejados?

13 | El espacic de trabajo se mantiene fibre de basura, desorden y/o liquidos flamables?

¢ Tiene un plan de evacuacién para saber qué hacer en case de incendic, terremctos o
inundaciones en su area?

# |Seguridad Eléctrica St NO Comentario

15 |;Tiene una conexidn estable de energla eléctrica?

4 Cuenta con sistema de apoyc en caso de que no tenga energia? Planta, Placas solares?
Baterias de apoyo?

17 |aHay suficientes enchufes eléctricos accesibles?

LEl equipo infarmdatico (computaderas, modems vy otros) estén conectados a un protector
contra sobrecargas o bajones eléctricos?

19 |, El sistema eléctrico es adecuado para el equipo de cficina?

L Todos los enchufes, cables y paneles eléctricos estan en buenas condiciones? ¢ No hay

2 cableado expuesto / dafiado?

21 |LEl equipo esté cerca de enchufes eléctiicos?

Si utilizar extensiones, jLos cables de extensién y extensiones con enchufes no estan

2 conectados en cadena vy no se estd usande ningdn cable de extensidn permanente?

23 | LBl equipo estd apagado cuando no esta en uso?

# |La estacién para el equipo de trabajo (computadoras, teléfono, internet, otros} 8l NO Comentario

24 |, Cuenta con una conexién estable al internet?

25 | Tiene un sisterna de apoyo en caso de que no pueda acceder a internet?

26 |;Cusnta con una silla apropiada para espacio de oficina?

27 |ilas ruedas de la silla estan seguras y los peldafios y las patas de la silla son resistentes?

28 | Es ajustable? ;o0 ergondmica?

29 |:5u espalda, estd adecuadamente soportada por el espaldar de dicha sila?

30 |.Tiene los pies en el suele o estén apeoyados adecuadamente por un repesapies?

31 |¢Tiene suficiente espacio para las piernas en su escriteric o mesa de trabajo?

52 |cLa pantalia de la computadora esta fibre de reflejos perceptibles?

33 |iLa parte superior de la pantalila de su computadora o laptop estd al nivel de los ojos?

34 |¢Hay espacio para descansar los brazos cuando no estd usando e teclado?

35 |iCuenta con sufigiente iluminacidn para poder leer y trabajar?

# |Otras medidas de seguridad pertinentes a Teletrabajo Si No Comentario

36 |;Sirequiere almacenar datos?

37 |zLos archivos y los datos estan seguros?

38 |:Su agencia utiliza alguna plataforma para el archive de datos confidenciales?

¢Los materiales y equipos estan en un lugar seguro que pueda protegerse contra dafios y

38 mal uso?

40 |4 Tiene un inventario de todos los equipos de [a oficing, incluidos los nlimeros de serie?

Si corresponde, usted o la agencia ¢ utiliza software antivirus actualizade, mantiene

4 actualizadas [as definiciones de virus y realiza andlisis periédicos?

Firma del empleado
Con mi firma certifico que fo anterior es corracto.




