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. Introduccién ||

En setiembre del 2019 se promulga la Ley No. 9738 para regular el teletrabajo, la cual tiene como
objeto promover, regular e implementar el teletrabajo como un instrumento para la generacion
de empleo y modernizacion de las organizaciones publicas y privadas, a través de la utilizacion
de tecnologias de la informacion y comunicacién. (Asamblea Legislativa de la Republica de Costa
Rica, 2019).

En dicha normativa se establece que el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social es el ente rector
en esta materia, por ende, formulard y dara seguimiento a la politica publica para el fomento del
teletrabajo, en coordinacion con otras instituciones.

A nivel institucional, el MTSS creé la Comision Institucional de Teletrabajo (CITT), para promover
y regular la implementacién de esta modalidad en la institucion, para lo cual, desde el 2019, viene
implementando acciones especificas en este sentido. Sin embargo, en razén de la emergencia
sanitaria COVID19, y en acatamiento a lo establecido en la directriz 073-S-MTSS vy la directriz
077-S-MTSS, desde el mes de marzo, alrededor del 80% de las personas funcionarias del MTSS
se encuentran en teletrabajo de forma continua.

En virtud de lo anterior, resulta de gran importancia investigar el grado de satisfaccién de los
colaboradores que se encuentran laborando bajo esta modalidad en el MTSS, con el objetivo de
implementar acciones de mejora en lo referente a la implementacion del teletrabajo.

El presente informe detalla los principales resultados obtenidos en diferentes encuestas
aplicadas por la CITT a las personas funcionarias durante el 2019 y 2020, asi como un apartado
de conclusiones y recomendaciones, que le permitan a la Administracién orientar la toma de
decisiones que mejoren la eficiencia y la eficacia de su aplicacion.
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. SobrelaCITT |

La Comision Institucional de Teletrabajo surge en atencién al Decreto Ejecutivo N° 39225-MP-
MTSS-MICITT, Aplicacién del Teletrabajo en las Instituciones Publicas, el cual se publicé en La
Gaceta N° 204 del 21 de octubre del 2015. Esta comision se mantuvo inactiva hasta el 9 de junio
del 2018, cuando se instruyo realizar los respectivos hombramientos de los representantes de
las direcciones de la institucion mediante el oficio MTSS-DMT-OF-808-2018.

La CITT colaboré en la elaboracion e implementacion de las Guias de Teletrabajo, pues es de
su competencia regular esta modalidad para que sea una practica extendida a nivel institucional.
A continuacién, se muestra la misién y vision de la CITT:

Mision de la Comision Institucional de Teletrabajo

Promover y regular en conjunto con las Direcciones, la implementacion del teletrabajo en el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, buscando que sea una practica continua y se amplie
en todas sus dependencias.

Vision de la Comision Institucional de Teletrabajo

Dirigir las acciones para que el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, como ente rector del
teletrabajo, sea la institucion modelo con una sélida implementacion de esta metodologia de
trabajo entre todos sus edificios y sedes a nivel nacional, a través de las direcciones, jefaturas y
personas colaboradoras.

Promocion de la modalidad de teletrabajo

En la actualidad, la CITT se encuentra desarrollando labores especificas para promover en la
institucion el teletrabajo y que se cuente en sus departamentos con la mayor cantidad de
teletrabajadores posibles. En términos generales, algunas actividades que se han desarrollado
son:

e Capacitaciones para informar, incentivar y facilitar la implementacion del teletrabajo en la
institucion.

e Capsulas informativas para divulgar y promover lo concerniente al teletrabajo en el MTSS.

¢ Recopilacion de informacion relevante en lo referente al teletrabajo: condiciones actuales,
ubicacion geografica, edades, sexo, medio de transporte, ahorro mensual, entre otros
aspectos.

Esta informacién se explica en la tabla 1.
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Tabla 1: Costa Rica, MTSS, CITT. Programa de temas tratados por la Comisién Institucional de

Teletrabajo, a junio 2020.

Formulario — Consulta del
Teletrabajo para funcionarios
del MTSS

Capacitacion a asesores legales
de la DNI

Capacitacion a Directores y
Jefaturas

Capsulas informativas

Encuesta de satisfaccion de
teletrabajo

Promocion de la modalidad de
teletrabajo a través de
Seminarios Web

Estudio epidemiolégico y de condiciones
actuales del teletrabajo en personas
funcionarias, jefaturas y directores del MTSS
Generalidades del teletrabajo

Contrato de teletrabajo

Trabajode la CITT

Definicion y ventajas del teletrabajo
Caracteristicas de los puestos
teletrabajables

Caracteristicas esperadas de los
funcionarios y jefaturas para el teletrabajo
Evaluacién de los teletrabajadores

Contrato de teletrabajo en el MTSS
Resultados de la encuesta a funcionarios,
jefaturas y directores

Departamentos que han implementado
teletrabajo de manera exitosa

Charla del Consejo de Salud Ocupacional
sobre las medidas de SSO en teletrabajo
Charla del Instituto Nacional de Seguros
sobre el alcance la Pdliza de Riesgos del
Trabajo en teletrabajo

Teletrabajo y Pdliza de Riesgos del Trabajo
Teletrabajo y acoso laboral

Teletrabajo y Factores Psicosociales (partes
1,2y3)

Invitacion a webinars de teletrabajo durante
la Semana de Salud Ocupacional

Se realiza una encuesta a los funcionarios
sobre la satisfaccion de realizar teletrabajo
especialmente por la crisis del COVID-19,
donde el MTSS adopté medidas establecidas
por el gobierno

Se realiza un trabajo en conjunto con el
Consejo de Salud Ocupacional en la
Campafia  Nacional de  Teletrabajo:
“Balancear la vida y el trabajo es un arte”, en
donde el objetivo es brindar una respuesta
informativa a las personas trabajadoras que
ya sea por tiempo de pandemia o por rutina,
trabajan desde sus casas.

28/01/2020

19/02/2020

12/03/2020

26/03/2020
17/04/2020
11 al 25 mayo
2020
27 al 30 abril
2020

14/05/2020

Del 9 de junio al
3 de julio del
2020

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.
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En el siguiente apartado se explicaran las generalidades de los estudios realizados en diciembre,
enero y febrero, acerca de las condiciones de teletrabajo de las personas funcionarias, jefaturas
y directores del MTSS.

lll.  Evaluaciones aplicadas antes del COVID-19 ||

Como se menciond precedentemente, la Comision Institucional de Teletrabajo del MTSS se
conformé en el afio 2015 con la finalidad de promover la modalidad del teletrabajo en el MTSS.
Recientemente, la CITT evidencié que en la institucion existia un faltante de informacion acerca
de la implementacién del teletrabajo, tanto desde el &mbito de las jefaturas y directores, como de
las personas funcionarias. Asimismo, se comprobé que existia una falta de uniformidad en los
contratos de teletrabajo en cada Direccién, Unidad o Departamento.

Es por lo anterior, que la CITT aplico, a los directores y jefaturas del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, el formulario “Consultas de Teletrabajo para Directores y jefaturas” (Ver Anexo
1) y a todas las personas funcionarias el formulario “Consultas de Teletrabajo para Funcionarios”
(Ver Anexo 2).

Estos cuestionarios se implementaron con el fin de recopilar la informacién necesaria para
determinar el escenario actual de la situacion del teletrabajo a nivel del MTSS y, por ende, disefiar
y proponer soluciones acordes a las necesidades de la institucion.

Jefaturas y Directores

El formulario de consultas a Directores y jefaturas se aplico del 16 de diciembre del 2019 al 7 de
enero del 2020, contando con la participacién de 75 personas funcionarias que ocupan estos
cargos.

Como parte del andlisis, se confeccionaron una serie de preguntas dirigidas a recopilar
informacion en temas como: cantidad de funcionarios a cargo, supervision, personas funcionarias
a cargo laborando bajo la modalidad de teletrabajo, contratos vigentes en teletrabajo,
consentimiento para otorgar teletrabajo a sus colaboradores, tareas realizadas por medios
telematicos, sistemas que requieren un aval para ser utilizados, cantidad de dias de teletrabajo
gue otorgaria a los personas funcionarias, si les gustaria hacer teletrabajo y los impedimentos
gue podian tener. lgualmente, se crearon interrogantes especificas para ahondar en las razones
de estos aspectos mencionados. Seguidamente se exponen los aspectos mas importantes de
esta encuesta.

En primera instancia, se les consulto a las jefaturas cuantas personas tenian a su cargo. Con los
datos obtenidos se determin6 que un 43% tenia a cargo de 1 a 5 personas, el 23% de 6 a 10
personas, el 13% de 11 a 15, el 11% de 16 a 20, y el 11% mas de 21 personas.
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Grafico 1. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de las personas funcionarias que
tienen a cargo las jefaturas, 2020

45% 43%
40%

35%

30%

% 23%

20%

15% 13%

11% 1%
10%

Det1as De6a10 De11a15 De 16a 20 Mas de 21
Cantidad de personas a cargo

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.

Por otro lado, se quiso indagar acerca de los tipos de supervision empleadas: la directa o la
indirecta. En virtud de ello, es preciso aclarar ambos conceptos. La supervisién directa es aquella
en la que la jefatura se ha enfocado mas en la conectividad y el cumplimiento de horarios del
funcionario y en la supervision indirecta la jefatura se enfoca en los resultados o en los productos
resultantes del desarrollo de las funciones o el cumplimiento de metas.

Tomando en cuenta lo anterior, al consultarle a las jefaturas si las personas colaboradoras
requerian supervision directa, el 53% contesté que siy el 47% que no.

Gréfico 2. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de las jefaturas o directores que
manifestaron que las personas funcionarias a su cargo requieren supervision directa, 2020

47%

m Sj
= No

53%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.
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En detalle, entre las funciones que debian ser supervisadas directamente, segun criterio de las
jefaturas se destacan: calculos, asesorias y conciliaciones (18%), todas las funciones que
realizan (18%), elaboracién de estudios, informes y proyectos (18%), atencion al usuario y
labores secretariales (13%), resoluciones, temas legales y jurisprudencia (10%), cobro
administrativo y judicial, financiero (5%) y tramites y organizaciones sociales (5%).

Grafico 3. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de funciones que deben ser
supervisadas directamente, segun criterio de la jefatura o director, 2020

Elaboracién de estudios, informes, o proyectos 18%

Otros 15%

Funciones

Cobro administrativo y judicial, financiero || A NERERINNE s+

Tramites de Convenciones colectivas y organizacicnes sociales 5%

0% 2% 4% 6% 8% 10% 12% 14% 16% 18% 20%
Cantidad

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.

Un dato significativo, al momento de realizar esta encuesta, lo constituyé determinar si existian
personas funcionarias en estas dependencias que se encontraban laborando bajo la modalidad
de teletrabajo y las razones por las cuales no lo estaban implementando. En ese sentido, el 63%
de las jefaturas afirmé que si, mientras que el 37% no lo estaban haciendo.

Gréfico 4. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de personas funcionarias que se
encuentran laborando bajo la modalidad de teletrabajo, 2020

LR

63% *No

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisioén Institucional de Teletrabajo, 2020.
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Las razones por las cuales se manifestdé que no se encontraban realizando teletrabajo fueron
muy diversas, al respecto se puede mencionar que: no es permitido por la naturaleza de sus
funciones (29%), no se pueden acceder los sistemas informaticos desde casa (14%), por falta de
personal (11%), porque a las personas funcionarias no les gusta la modalidad (11%) y porque no
lo han solicitado (11%). Otros datos puntuales se especifican en el grafico 5.

Grafico 5. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de las razones por las cuales las
personas funcionarias no estan laborando bajo la modalidad de teletrabajo, 2020

No es permitido/posible por la naturaleza de sus funcicnes | NNNINIGNG<TNGNGEGEEGEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 02
No se pueden accesar los sistemas informaticos desde casa [N 4%
Falta de personal 1%
No les gusta la modalidad 1%
No lo han solicitado 1%

Las regionales no pueden acceder a la modalidad [N 7%

Razones

La jefatura no aceptd la solicitud I 4%

No se cuenta con las condiciones para ejecutar el trabajo fuera

del MTSS 4%
Oficina unipersonal 4%
No tiene personal a cargo 4%

No hay autorizacién de la Direccion para aplicario [ 4%

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30%
Cantidad

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.

Se requeria conocer si las jefaturas o directores entrevistados se encontraban de acuerdo en
realizar teletrabajo, motivo por el cual se indagé al respecto. Segun resultados de la encuesta
aplicada, se observa que, de la totalidad de los encuestados, el 91% si esta de acuerdo y el 9%
no.

Grafico 6. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de jefaturas o directores que se
encuentran de acuerdo o no en brindar teletrabajo a las personas funcionarias, 2019

=Si
=No

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.
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El siguiente grafico ofrece la especificacion de los motivos por los cuales las jefaturas o
directores, no se encontraban de acuerdo en brindar teletrabajo a las personas funcionarias; esto
se debe principalmente a que consideran que por el tipo de funciones que realizan no es factible
(43%), por la falta de personal (29%), porque es una unidad de atencion al puablico (14%) y porque
los funcionarios no cuentan con conocimientos de los medios telematicos (14%).

Grafico 7. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de las razones por las que la
jefatura o director no esta de acuerdo en brindar teletrabajo a las personas funcionarias, 2020

Por el tipo de funciones que se realizan 43%

Falta de personal 29%

Razones

Unidad de atencion al pablico 14%

Falta de conocimiento de los medios telematicos

14%

0% 5% 10% 15%  20% 25% 30%  35% 40%  45%
Cantidad

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.

Por otra parte, en el gréafico 8 se muestra la distribucion de las personas funcionarias a cargo que
desempefian sus tareas por medios telematicos. En tal sentido, el 91% de ellos lo hacen por
estos medios y sélo el 9% no. Este dato resulta de gran interés porque, la gran mayoria cumple
con este requerimiento fundamental para realizar el teletrabajo, segun lo estipulado en la Ley
9738.

Gréfico 8. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de personas funcionarias a cargo
gue desempefian sus tareas por medios telematicos, 2020

u Sj
= No

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.
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Asimismo, en razén de la informacion anterior, se les consulté a las jefaturas la cantidad maxima
de dias que otorgaria teletrabajo a las personas funcionarias. En términos generales, el 38%
consentiria 2 dias, el 25% un dia, el 23% tres dias, y en menor medida 4 y 5 dias con 11% y 3%
respectivamente.

Gréfico 9. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de la cantidad maxima de dias a la
semana que otorgaria el director o jefatura por persona funcionaria, 2020

3%

38%

m 2 dias
m1dia
3dias
4 dias
m5 dias

23%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.

Segun lo detallado por las jefaturas, esta eleccion de dias se debe principalmente a que las
personas funcionarias deben atender labores que requieren atencion presencial como: la
atencion de usuarios, reuniones, charlas, visitas, coordinacion, trabajo de campo, transporte,
expedientes fisicos (56.34%). Otras razones mencionadas fueron porque se establecié un
maximo de dias o que no se requerian mas que los considerados. En la tabla 2 se pueden
observar estas inferencias con mayor detalle.

Tabla 2. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién absoluta y relativa de la justificacion de la
cantidad méxima de dias a la semana que otorgaria el director o jefatura por persona
funcionaria, 2020

Justificacion de la cantidad maxima de dias que otorgaria el Director o Jefatura

Para atender labores que requieren la atencién presencial 40 56,34%

La direccion establecié un méaximo de dias 5 0,6%
La cantidad indicada es suficiente 5 0,6%
Implementan teletrabajo y se encuentran satisfechos con los resultados 4 0,4%
Falta de personal 4 0,4%
Depende del volumen de trabajo 4 0,4%
Para iniciar con un plan piloto 2 0,2%
En razén de su cargo (jefaturas) 2 0,2%
Las funciones del Departamento son teletrabajables 2 0,2%
Otras 2 0,2%
Es necesario por problemas de infraestructura (cierre Ministerio de salud) 1 0,1%

100%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

[
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Finalmente, se investigo si a las jefaturas o directores les gustaria incorporarse a la modalidad
de teletrabajo. Asi las cosas, el 87% de las jefaturas indico que, si les gustaria, sin embargo, a
un 13% no.

Grafico 10.Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de directores y jefaturas a los que
les gustaria incorporarse en la modalidad del teletrabajo, 2020

13%

u Si
= No

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.

Formulario de consultas teletrabajo para personas funcionarias

El formulario “Consultas de Teletrabajo para Funcionarios” (Ver Anexo 2) se aplico, a las
personas funcionarias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, del 28 de enero al 03 de
febrero del afio 2020. En dicha consulta participaron 492 personas funcionarias pertenecientes
a 21 dependencias del MTSS.

El formulario se integré de 50 preguntas, las cuales abarcan temas como lugar de residencia,
cargo que desempeiia, nombre de la jefatura, dependencia donde labora, medio de transporte
utilizado y tiempo de traslado. De igual forma, se indagé si desempefiaban funciones o tareas
por medios telematicos, si necesitaban un aval para utilizar los sistemas fuera de la institucion,
si habian laborado en la modalidad de teletrabajo o actualmente laboraban en esta modalidad y
en caso de hacerlo, cuantos dias a la semana.

Ademas, se sonde6 el porcentaje de tareas teletrabajables que desempefiaban a la semana, si
le habian solicitado a la jefatura inmediata teletrabajar y en caso de no haberlo hecho, cuédles
eran los motivos, el motivo del porque no deseaban teletrabajar y en el caso de los que solicitaron
la modalidad y la jefatura no lo permitid, cuales fueron las razones para impedirlo, entre otros
aspectos. Como se mencion0 precedentemente, la consulta abarcé muchos temas, sin embargo,
a continuacion, se detallaran los resultados mas significativos para el presente informe:

En cuanto al medio de transporte utilizado (Ver grafico 11) se destaca que mayoritariamente las
personas funcionarias se desplazan en automévil, representado por un 51.4%, seguido del
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autobus con un 41.1% y con una menor representacion la motocicleta, caminando, el tren y la
bicicleta.

Grafico 11. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual del medio de transporte que
utilizan las personas funcionarias para desplazarse al Ministerio, 2020

Automavil

51,4%

Ao N 1%

Motocicleta 3,5%

Caminando - 2,4%

Medio de transporte

Tren . 1,4%

Bicicleta | 0,2%

0,0% 10,0% 20,0% 30,0% 40,0% 50,0% 60,0%
Cantidad

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.

Respecto al tiempo de transporte promedio para ir a laborar y regresar al hogar (Ver grafico 12),
el 30% de las personas sefiala que tarda aproximadamente 2 horas, el 26% indica que tarda 1
hora, el 18% sefiala que tarda alrededor de 3 horas, el 16% indica que tarda 30 minutos y un
10% sefiala que tarda aproximadamente 4 horas. Lo que deja en evidencia que el tiempo de
traslado es una variable significativa al momento de considerar la implementacion de la
modalidad de teletrabajo.

Grafico 12.Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual del tiempo de transporte promedio,
ida y regreso, 2020
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16%

=2 horas
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1/2 hora

=4 horas

18%

26%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.
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En lo referente al desempefio de las tareas y/o funciones por medio teleméaticos (Ver grafico 13),
el 97% de las personas funcionarias manifestd que si desempenfa sus tareas por estos medios
mientras que solamente un 3% sefiala que no. Lo anterior es un dato muy importante a
considerar, ya que indica que la mayoria de las tareas pueden realizarlas virtualmente y por ende
ajustarse a la modalidad de teletrabajo.

Grafico 13. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual del desempenfio de tareas por
medios teleméaticos, 2020

3 D/I!
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= No

97%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Ahora bien, respecto a la modalidad de teletrabajo (Ver grafico 14), del total de personas
funcionarias que completaron la consulta a inicios de este afio, solamente un 26% de estas se
encontraban laborando bajo la modalidad, mientras que el restante 74% no lo estaba haciendo.

Gréfico 14. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de las personas encuestadas que
se encuentran laborando bajo la modalidad de teletrabajo, 2020

= No
n Si

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.
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Del 26% de las personas funcionarias que se encontraban en teletrabajo, un 60% sefialé que
labora en esta modalidad dos dias a la semana, un 29% un dia a la semana, un 9% tres dias a
la semana y solamente un 2% cuatro dias a la semana (Ver gréfico 15).

Grafico 15. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de la cantidad de dias que trabaja
bajo la modalidad de teletrabajo, 2020
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= 2 dias
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3 dias

60% = 4 dias

29%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisidn Institucional de Teletrabajo, 2020.

En cuanto a la preferencia por realizar teletrabajo (Ver grafico 16), el 84% indicé que si le gustaria
realizarlo mientras que el 16% manifestd que no le gustaria. Dentro de las razones por las cuales
no les gustaria hacerlo, sefialaron que la naturaleza del puesto no se los permitia, que no
contaban con condiciones y equipo adecuado para desempefiar sus labores fuera del centro de
trabajo, consideraban necesarias las relaciones personales en el lugar de trabajo, no les gusta
mezclar su vida personal con la laboral o esto les dificulta su adecuado desempefio, entre otras.

Gréfico 16. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de las personas funcionarias
encuestadas a los que les gustaria realizar teletrabajo, 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.
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Otro aspecto importante lo constituye el porcentaje de funciones o tareas teletrabajables (Ver
gréfico 17) que las personas funcionarias tienen asignadas a la semana, en ese sentido un 38%
contesto que el 80% de sus tareas son teletrabajables, un 21% sefalé que el 40% y el 60% de
las tareas son teletrabajables, el 12% manifestd que la totalidad de sus tareas son teletrabajables
y solamente el 7% dijo que el 20% de sus tareas lo son.

Grafico 17. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de las funciones teletrabajables
gue tienen a la semana, 2020

7%

12%

Realiza un 80% de funciones teletrabajables

Realiza un 60% de funciones teletrabajables

= Realiza un 40% de funciones teletrabajables

Realiza un 100% de funciones
teletrabajables

= Realiza un 20% de funciones teletrabajables
21% ‘

21%
Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.
Asimismo, el 78% de las personas funcionarias encuestadas sefialé que no han solicitado a su

jefatura inmediata acceder a la modalidad de teletrabajo, mientras que el 22% indicé que si lo
han solicitado (Ver gréfico 18).

Graéfico 18. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de las personas funcionarias que
han solicitado a su jefatura inmediata acceder a la modalidad del teletrabajo, 2020

= No
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.
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Por otra parte, respecto a la respuesta de la jefatura ante esta solicitud, al 56% de las personas
funcionarias que solicitaron la modalidad fue aceptada, pero al 40% de ellas se las rechazaron
(Ver grafico 19). Dentro de las causas de rechazo se pueden enlistar las siguientes: que por la
naturaleza del puesto es necesaria la asistencia a la oficina, por falta de personal, porque las
jefaturas no pueden acogerse a la modalidad, en las oficinas regionales no puede aplicarse dicha
modalidad, entre otros aspectos.

Grafico 19. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de la respuesta de la jefatura para
aquellas personas funcionarias que solicitaron teletrabajo, 2020

44%
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No
56%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

V. Formulario de satisfaccion en la modalidad de teletrabajo
eneIMTSS"

La aplicacion del presente formulario tiene como objetivo analizar la satisfaccion del proceso de
implementacién y ejecucion del teletrabajo en el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
(MTSS), posterior al otorgamiento de la medida sanitaria; razon por la cual, la mayoria de las
personas funcionarias se encuentran realizando teletrabajo. Dicho andlisis se lleva a cabo
considerando diferentes variables, con la finalidad de llegar a una conclusién mas certera.

El ambito de alcance abarca a todas las personas funcionarias del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social. Cabe sefialar, que actualmente el MTSS cuenta con 727 personas
funcionarias, al 31 de julio, no obstante, solamente se obtuvo respuesta de 572 de ellas.

El formulario se compone de 6 secciones, las cuales se orientaron a recopilar la mayor cantidad
de informacién necesaria para analizar la satisfaccion de la implementacion y ejecucion del
teletrabajo. Ilgualmente, en cada una de ellas se abordaron distintas variables que inciden en el
desarrollo del teletrabajo de cada persona funcionaria. A continuacion, se abarca detalladamente
cada una de las secciones y los resultados obtenidos:

Pagina 21 de 102




COMISION -
INSTITUCIONAL ?

DE TELETRABAJO

TS5

a. Informacion general

La primera secciéon que conforma el formulario es la correspondiente a “Informacion General”, la
cual se constituyd por 3 preguntas enfocadas en conocer el lugar de residencia, segun la
provincia, canton y distrito, de las personas funcionarias del MTSS. Los resultados obtenidos son
los siguientes.

Lugar de residencia

Diariamente se reporta gran congestionamiento en las rutas principales de nuestro pais,
principalmente en las entradas a las provincias de San José, Alajuela, Heredia y Cartago por lo
gue resulta importante conocer los lugares de residencia de los funcionarios.

Segun el gréafico 20, se obtuvo como resultado que del total de personas funcionarias, el 45% de
los encuestados viven en la Ciudad de San José, el 18.5% en Heredia, 15.6% en Alajuela, 9.6%
Cartago, 4,4% Puntarenas, 3.5% Limén y el .3.1 % Guanacaste.

Gréfico 20: Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual del lugar de residencia, por
provincia. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Ademas de esto, en la recopilacion de Datos de la Encuesta se determind la cantidad de
personas funcionarias por canton. En el caso de la Provincia de San José, el lugar con mayor
cantidad de personas colaboradoras se ubica en el cantdn central de San José con 46 personas
seguido por Desamparados con 45 personas funcionarias y Goicochea con 27 personas.
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Grafico 21. Costa Rica, MTSS, CITT: Cantidad de personas funcionarias por lugar de
residencia, segun distrito de San José. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Con respecto a los Cantones de Alajuela, los lugares de residencia de las personas funcionarias
son los siguientes: Alajuela 36 personas, Grecia 15, Atenas 9 funcionarios, Naranjo 7 y San
Carlos, San Ramoén, Palmares, Poas, Valverde Vega, Los Chiles, Orotina y San Mateo con
menos de 6 personas funcionarias por canton.

Grafico 22. Costa Rica, MTSS, CITT: Cantidad de personas funcionarias por lugar de
residencia, segun distrito de Alajuela. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.
En lo referente a los Cantones de Heredia, 36 funcionarios viven en el Canton Central, 17
personas colaboradoras en San Pablo, 15 personas funcionarias en Barva y en San Rafael, San

Isidro, Santo Domingo, Flores, Belén y Santa Barbara menos de 15 personas funcionarias por
canton.
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Grafico 23. Costa Rica, MTSS, CITT: Cantidad de personas funcionarias por lugar de
residencia, segun distrito de Heredia. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

En cuanto a la cantidad de personas funcionarias que viven en Puntarenas, el cantén mas
populoso es el cantén central con 13 personas seguido por el cantén de Aguirre y Corredores
con 2 funcionarios.

Gréfico 24. Costa Rica, MTSS, CITT: Cantidad de personas funcionarias por lugar de
residencia, segun distrito de Puntarenas. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.
En el canton de Guanacaste, el canton mas populoso es Liberia con 11 personas funcionarias

seguido por los cantones Cafias y Nicoya con 2 personas funcionarias y Carrillo, Hojancha y
Santa Cruz con 1 persona.
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Grafico 25. Costa Rica, MTSS, CITT: Cantidad de personas funcionarias por lugar de
residencia, segun distrito de Guanacaste. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

En el caso de la Provincia de Limon, el lugar con mayor cantidad de personas funcionarias se
ubica en el canton central con 13 personas, seguido por Pococi con 6 personas y Siquirres con
1 persona funcionaria.

Gréfico 26. Costa Rica, MTSS, CITT: Cantidad de personas funcionarias por lugar de
residencia, segun distrito de Limon. 2020

14 13

12

10

Limon Pococi Siquirres

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Finalmente, en la provincia de Cartago se registra la mayor cantidad de personas funcionarias
en La Unidn (22), seguido de Cartago (17), El Guarco (8), Paraiso (4), Turrialba (3) y Alvarado
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Grafico 27. Costa Rica, MTSS, CITT: Cantidad de personas funcionarias por lugar de
residencia, segun distrito de Cartago. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Los datos anteriormente mostrados, significan que el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
con la implementacién del Teletrabajo, podria estar ayudando a descongestionar las vias
nacionales que se muestran en la figura 1, donde las rutas principales se especifican en color
rojo, las secundarias en verde, las terciarias en color naranja y las rutas de travesia se definen
en color negro.

Figura 1. Costa Rica: Mapa Red Vial Nacional
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Fuente: Ministerio de Obras Publicas y Transportes, 2020
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Consulta Red Vial Nacional

Analizando los resultados obtenidos en la encuesta del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
con respecto a la informacion recopilada en el Capitulo 6: Transporte y Movilidad del Estado de
la Nacion 2018, se concuerda que el Gran &rea Metropolitana es el punto critico de transporte y
de atascos segun el siguiente parrafo del Informe:

A la fecha de publicacién de este Informe se tenia un primer recuento descriptivo
de los datos de atascos (jams) en 2017, provenientes de los reportes que los usuarios de
Waze hacen desde sus teléfonos celulares. La base utilizada cuenta con 24,8 millones

de registros, y cada uno representa un atasco.

A patrtir de la georreferenciacién de los puntos de atasco, se ordenaron los datos
por distritos y se identificaron aquellos con mayores problemas recurrentes. El mapa
muestra los resultados segun el nivel de congestionamiento. Como era de esperar, los
peores puntos de todo el pais se encuentran en la zona central de la Gran Area
Metropolitana (con partes de San José€, Cartago, Heredia y Alajuela): los 28 distritos con
alto nivel de atasco se ubican alli y abarcan el 41% de todos los embotellamientos

registrados en el afio bajo estudio.

Los atascos son muy distintos en cuanto a su extension y el retraso que generan,
en relacion con el tiempo promedio en el que se haria el mismo recorrido en horas de
flujo libre. La base registra embotellamientos desde 200 metros hasta 20 kilbmetros,

mientras que las demoras adicionan al recorrido entre 1 minuto y 5 horas.

En los distritos identificados los atascos ocurren entre las 6 de la mafiana y las 6
de la tarde entre semana, con momentos criticos entre 7 y 8 de la mafiana y entre 4y 6
de la tarde (Ver figura 3). En esos periodos se contabilizan méas de 200.000
embotellamientos durante el afio, hecho previsible debido a los horarios de traslado de la

poblacion trabajadora (por cierto, con pocas politicas de jornadas escalonadas que
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distribuyan ese movimiento). Los sabados presentan mas congestionamientos entre las

10 de la mafiana y la 1 de la tarde, y los domingos entre las 4 y 6 de la tarde. A lo largo

del afio, hay una alta concentracion de atascos en los meses de noviembre y diciembre.

(Programa Estado de la Nacion, 2018)

Figura 2. Costa Rica: Clasificacion de Distritos segun cantidad de atascos
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Fuente: Informe del Estado de la Nacion, Capitulo 6 Transporte y Movilidad. 2018

Figura 3.Costa Rica: Cantidad de atascos, segun hora y dia de la semana 2017
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Fuente: Informe del Estado de la Nacién, Capitulo 6 Transporte y Movilidad. 2018
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La documentacién del Informe del Estado de la Nacion — Capitulo 6 Transporte y Movilidad 2018
para la ubicacion de atascos explica lo siguiente:

Para determinar el valor explicativo de los datos, se agregaron dos variables: la
densidad poblacional por distrito (cantidad de personas por kildmetro cuadrado) y una
aproximacion de movilidad, calculada como el porcentaje de personas que se trasladan
de un cantdn a otro para trabajar o estudiar. Ambas se obtuvieron de las estadisticas del
altimo censo de poblacion disponible del INEC. Con esta informacion se efectué un
andlisis de conglomerados que permitié caracterizar las zonas de mayor congestion. Se
identificaron tres grupos o conglomerados de atascos, segun caracteristicas como
velocidad, retraso y extension; dia, mes y hora; densidad poblacional del distrito y

porcentaje de personas que se desplazan entre cantones por motivos laborales.

El primer grupo corresponde a los embotellamientos en las autopistas que
conectan los extremos de la GAM: Prospero Fernandez, Bernardo Soto, General Cafias
y Florencio del Castillo. En este conglomerado, que aqui se denomina arterias centro-
periferia, ocurre el 12% de los atascos analizados, y se caracteriza por el menor retraso
promedio y las filas mas extensas. Ademas, alli se registran los congestionamientos con
mayor media de velocidad, es decir, aungue avanzan mas lentamente que lo usual, se

mueven mas rapido en comparacién con los otros grupos.

El segundo conglomerado se asocia a centros de poblacién de la GAM y aglutina
el 28% de los atascos. Abarca distritos como Desamparados, Guadalupe, San Francisco
de Dos Rios, Curridabat, San Juan y Llorente de Tibas, asi como los cascos centrales de
Heredia y Cartago, zonas donde vive una gran cantidad de personas, muchas de las
cuales se trasladan para trabajar o estudiar. En estos lugares los embotellamientos se

dan entre lunes y viernes hacia el final del dia, entre 4 de la tarde y 7 de la noche, cuando
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las personas regresan a sus hogares. Son atascos cortos pero lentos, es decir tienen

poca extension en metros, pero avanzan a velocidades mas bajas.

El tercer y Gltimo grupo corresponde a los embotellamientos que ocurren alrededor
de centros econdémicos de la GAM. Este conglomerado contiene el 60% de los casos
analizados, los cuales se concentran en los distritos del canton central de San José,
Cartago y Heredia, en las cercanias del aeropuerto Juan Santamaria y en las conexiones
entre provincias: la entrada a Heredia por el distrito de Ulloa y la entrada a Cartago por
San Nicolas. Estos lugares se caracterizan por tener poca densidad de habitantes (tienen
menos poblacion que el segundo conglomerado), pero muchas personas llegan para
trabajar, estudiar, realizar trdmites o actividades de comercio, lo que implica un mayor
flujo de vehiculos de transporte publico, privado y comercial. Los atascos se dan
principalmente en las horas laborales, entre 6 de la mafianay 7 de la noche, por ejemplo,
en la via conocida como Circunvalacion (Paseo de la Segunda Republica), la ruta 27 entre
San José, Escazu y Santa Ana, La Uruca y el Paseo Colén. (Programa Estado de la
Nacion, 2018)

Figura 4. Costa Rica: Ubicacién de atascos, segin conglomerado 2017
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Fuente: Informe del Estado de la Nacién, Capitulo 6 Transporte y Movilidad. 2018
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b. Datos laborales

La segunda seccioén que conforma el formulario, corresponde a “Datos Laborales”. Esta se
constituye por preguntas enfocadas en conocer la Direccién y Departamento o Unidad en la cual
laboran. Lo anterior se muestra a continuacion:

En cuanto a la cantidad total de personas funcionarias que respondieron el formulario, el 25 %
pertenece a la Direccién Nacional de Inspeccién General de Trabajo, el 15% a la Direccion
Asuntos Laborales, 13.5% a la Direccion Nacional de Pensiones. El 10% restante se detalla en
la tabla 3.

Tabla 3. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion absoluta y relativa de la direccion institucional,
en la que laboran las personas funcionarias encuestadas. 2020

Direccion institucional en la cual labora

Direccién Nacional de Inspeccion General de Trabajo 143 25,0%
Direccién de Asuntos Laborales 86 15,0%
Direccién Nacional de Pensiones 77 13,5%
Direccioén General Administrativa y Oficialia Mayor 45 7,9%
Direccidén Gral. de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares 36 6.3%
(DESAF)

Direccion de Asuntos Juridicos 26 4,5%
Direccién Nacional de Empleo 23 4,0%
Organos Desconcentrados 19 3,3%
Direccion General de Auditoria 18 3,1%
Direccidn Nacional de Seguridad Social 16 2,8%
Departamento de Tecnologia de Informacion y Comunicacion 15 2,6%
Direccidn General de Planificacién de Trabajo 14 2,4%
Direccién Financiera 12 2,1%
Despacho de Ministra 9 1,6%
Direccién de Economia Social Solidaria y Movilidad Social 9 1,6%
Tribunal Administrativo de la Seguridad Social del Régimen de 9 1 6%
Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional 070
Unidad Asesora de Prensa 4 0,7%
Despacho de Viceministro Area Social Solidaria 3 0,5%
Unidad de Género 3 0,5%
Despacho de Viceministro Area Laboral 2 0,3%
Despacho de Viceministro Area Social 2 0,3%
Contraloria de Servicios 1 0,2%

N

Total general 100%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.
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Esta es la tercera seccion que conforma el formulario, la conforman 5 preguntas enfocadas en
conocer aspectos generales de las personas funcionarias de la institucion. Dentro de los temas
abordados se destaca el sexo, edad, nivel de escolaridad, medio de transporte utilizado, cargo
de jefatura y firma digital. Los resultados obtenidos en esta seccidn, son los siguientes:

c. Sobre usted

Respecto al sexo, del total de personas funcionarias que respondieron el formulario, mas de la
mitad son mujeres, con un 64%, mientras que el 36% son hombres (Ver gréfico 28).

Gréfico 28. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual del sexo de las personas
funcionarias entrevistadas, 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Al analizar la edad de las personas funcionarias (Ver gréafico 29), se observo el grupo mayoritario
se encuentra en el intervalo entre 31-40 afios, el cual representa un 30% de los entrevistados.
Seguidamente con un 25% se encuentran las personas con edad entre los 51-60 afios, el 24%
con una edad entre los 41-50 afios, el 16% corresponde al intervalo entre 21-30 afios y, por
ultimo, el 5% se ubica en el intervalo entre 61-80 afios.
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Grafico 29.Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de la edad de las personas
funcionarias encuestadas, 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Con relacion al nivel de estudio (Ver grafico 30), se observa que el 63% de las personas
funcionarias cuentan con un grado de licenciatura, el 21% cuenta con un grado superior a
licenciatura, el 7% son bachilleres, el 6% tienen un grado técnico y un 4% cuenta con educacion
media.

Gréfico 30. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual del nivel de estudio de las
personas funcionarias encuestadas, 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

En cuanto al medio de transporte utilizado (Ver gréafico 31), el 57% de las personas manifestaron
gue se movilizan en automovil, el 37% utiliza el autobus, el 3% se moviliza en motocicleta,
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mientras que, caminando, en tren y en bicicleta solamente se transporta entre un 1% y 2% de las
personas funcionarias.

Grafico 31. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual del medio de transporte utilizado
por los funcionarios, 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Al preguntarles a los entrevistados si tenian cargo de jefatura (Ver gréfico 32), se observa que
solamente el 16% de las personas ocupan este cargo, mientras el restante 84% no lo tiene.

Grafico 32. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de las personas funcionarias que
tienen cargo de jefatura, 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Por otro lado, el 98% de las personas funcionarias afirm6 que cuenta con firma digital, y
solamente un 2% sefialé que no cuenta con este dispositivo (Ver grafico 33). Se indagé acerca
de las dependencias en las cuales laboraban estas personas que no poseen firma digital y se
determiné que corresponden al Tribunal Administrativo de la Seguridad Social del Régimen de
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Pensiones, la Direccion Nacional de Seguridad Social, a la Direccién Nacional de Inspecciény a
un Organo Desconcentrado del MTSS. En este punto es importante mencionar que, en materia
de teletrabajo, la firma digital es sumamente necesaria ya que es una solucién tecnoldgica
mediante la cual los documentos adquieren valor legal y caracter probatorio. Ademas, mediante
esta herramienta se asegura la “seguridad y confianza a los documentos electrénicos,
independiente del medio en que se envia y comparte la informacion” (Gémez, 2017).

Del mismo modo, gracias al uso de la firma digital se reduce el uso y transporte de papel,
contribuye a una mayor eficiencia, promueve la reduccién de costos operativos, asi como
potencia la simplificacion de tramites.

Gréfico 33.Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de las personas funcionarias que
cuentan con firma digital, 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

d. Implicaciones de la modalidad de teletrabajo

En esta seccion se recopilé informacion referente al ahorro mensual de las personas
funcionarias, habilidades que el teletrabajador considera que puede mejorar, su condicion de
productividad, asi como las ventajas y desventajas que percibe de la modalidad.

Ahorro mensual

Uno de los beneficios del teletrabajo, lo constituye el ahorro econdmico tanto para los
colaboradores y sus familias como para la organizacién. En ese sentido, en esta investigacion
se buscoé determinar si las personas funcionarias del MTSS habian percibido un ahorro mensual
al laborar bajo esta modalidad. Por lo tanto, se determiné que la gran mayoria de ellos si habia
experimentado un ahorro (91.4%), mientras que solamente 8.6% indicd que no.
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Gréfico 34. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de las personas funcionarias que
han experimentado un ahorro al teletrabajar, 2020

8,6%

mSj
= No

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Especificamente, el monto del ahorro asciende en un 44.4% entre 0 y 50 999 colones, el 37%
entre 51 000 y 100 999 colones, el 15.1% entre 101 000 y 200 999 y el 2.9% sefial6 que superaba
los 201 000 o mas. Este dato permite constatar que efectivamente las personas funcionarias han
tenido un ahorro considerable al trabajar en esta modalidad, y que, por ejemplo, para aquellos
casos en donde este monto se ubica entre 0 y 50 999 colones, este ahorro podria representar un
monto de 611 988 colones anualmente, mientras que para aquellos que ahorran 201 000 colones
0 mas, la economia puede alcanzar los 2 412 000 al afio.

Gréfico 35. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual del monto del ahorro, 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisioén Institucional de Teletrabajo, 2020.
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Por otra parte, es de gran interés conocer aquellas habilidades que las personas funcionarias consideran importantes mejorar para
poder desempefiar de una mejor forma sus funciones mientras se encuentran en teletrabajo, esto le permitira a la institucion orientar
futuras capacitaciones en esta materia.

1 3 4

Comunicacion Constancia Compromiso

En virtud de ello, los resultados muestran que las principales habilidades a mejorar son: la comunicacion 28.8%, la organizacion y
planificacion (23.4%), la constancia (5.8%) y el compromiso (3.2%). Es importante resaltar que el 31.8% contestd que no necesita
mejorar ninguna habilidad. La tabla 4 muestra con detalle los resultados.

Tabla 4: Costa Rica, MTSS, CITT. Distribucién absoluta y relativa de las habilidades que requieren mejorar las personas
funcionarias que se encuentran en teletrabajo, 2020.

Habilidades que requiere mejorar
Cantidad

Ninguna 220 31,8%
Comunicacion 199 28,8%
Organizacion y Planificacion 162 23,4%
Constancia 40 5,8%
Compromiso 22 3,2%
Responsabilidad 21 3,0%
Uso de herramientas tecnoldgicas 15 2,2%
Mobiliario adecuado 5 0,7%
Otras 4 0,6%
Manejo del estrés 2 0,3%
Conexion con plataformas del ministerio 2 0,3%

100%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.
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Al consultarles a las personas funcionarias como ha sido su condicion de rendimiento y
productividad, la mayor parte de ellos manifesto que esta habia aumentado (54.2%) o aumentado
considerablemente (24.7%), sélo un 1.2% de los casos determiné que habia disminuido.

Grafico 36: Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de la condicion del rendimiento y
productividad de las personas funcionarias en teletrabajo, 2020

1.2%

= Ha aumentado
= Ha aumentado
considerablemente

Permanece igual

54.2% Ha disminuido

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Por otro lado, se quiso detallar cuales ventajas estaban experimentando los colaboradores al
realizar teletrabajo, tomando en cuenta que la mayoria de ellos no habia laborado bajo esta
modalidad anteriormente. Entre las principales ventajas se puede mencionar la reduccion de
gastos (24.9%), un mayor descanso por traslado (20.5%) y un aumento en la productividad
(18.5%). Esta informacién se muestra en el siguiente grafico.

Gréfico 37: Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de las ventajas percibidas por las
personas funcionarias al realizar teletrabajo, 2020

Aumento en la productividad _ 18,5%

Conciliacion entre vida personal y laboral 17,5%
Flexibilidad para realizar otras actividades 10,5%

Ninguna I 0,6%
0,0% 5,0% 10,0% 15,0% 20,0% 25,0% 30,0%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.
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De igual forma, fue necesario conocer si las personas funcionarias consideraban que existia
alguna desventaja, esto con el objetivo de puntualizar las limitaciones o problematicas que
estaban enfrentando. En este sentido, las principales desventajas mencionadas fueron la
desvinculaciéon emocional (21.7%) la cual se relaciona con la pérdida de contacto presencial con
los compafieros de trabajo, los problemas con la conexién a internet (15.1%) y la imposibilidad
de acceder a sistemas (6.4%). Seguidamente se explica lo citado anteriormente.

Gréfico 38: Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de las desventajas percibidas por
las personas funcionarias al realizar teletrabajo, 2020

15,1%

Ninguna
Desvinculacién emocional

Problemas con la conexién de internet
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e

W s
Falta de suministros de informacién
0,0% 5,0% 10,0% 15,0% 20,0% 25,0% 30,0% 35,0%40,0% 45,0% 50,0%

Imposibilidad de acceder a sistemas

Dificultad para el trabajo en equipo

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

e. Asignacion de tareas, supervision y comunicacion

Esta seccion recopila informacién acerca de la forma en la que se le estan asignando las tareas
a las personas funcionarias en teletrabajo, la supervisién, frecuencia, medios utilizados, métodos
de evaluacion y reuniones virtuales; datos valiosos que coadyuvan la toma de decisiones de la
organizacion y que permiten mejorar la gestion de las personas funcionarias que laboran bajo la
modalidad.

Asignacion de funciones

En lo referente a la asignacion de funciones, los tres principales medios mediante los cuales se
realizan son: el correo institucional (42%), el chat del correo institucional (21.1%) y el Sistema de
Gestion Documental (15.7%). De igual forma, es preciso indicar que en menor medida se utilizan
otros mecanismos como el Google Drive, la asistencia a la oficina una vez por semana o0 por
sistemas internos. Esta informacién se visualiza en la tabla 5.
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Tabla 5. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion absoluta y relativa de la forma en la que se
asignan labores en teletrabajo, 2020.

Manera en que le asignan labores

Opcion
Correo institucional 522 42,1%
Chat del correo institucional 262 21,1%
Sistema de gestion documental 195 15,7%
WhatsApp 108 8,7%
Teléfono 77 6,2%
Videoconferencias 18 1,5%
Sistema interno 17 1,4%
Asignadas con anterioridad 17 1,4%
Asistencia a la oficina una vez a la semana 13 1,0%
Google Drive 6 0,5%
Otro 6 0,5%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.
Supervision

En materia de supervisién es importante destacar la diferencia entre los tipos de supervision que
se estaban realizando en la primera consulta y al momento de la segunda encuesta. Es por lo
anterior que se consulté nuevamente acerca del tipo de supervision que estaban empleando las
jefaturas durante el teletrabajo; los resultados muestran que en el 65% de los casos entrevistados
se emplea una supervision indirecta y el 30.2% supervision directa.

Grafico 39. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual del tipo de supervisiéon empleada
durante el teletrabajo por las jefaturas, 2020

4,7%

30,2%
= [ndirecta

= | as dos anteriores
Directa

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.
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Puntualmente, esta supervision se realiza de forma frecuente, y se encontré que en el 38.8% de
los casos se hace regularmente. Se observa que el 1.6% de los colaboradores encuestados
manifestd que la supervisiéon es nula.

Grafico 40. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de la frecuencia de la supervisiéon
empleada por las jefaturas durante el teletrabajo, 2020

1,6%

38,8%
= Frecuente
= Regular

Nula

59,6%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

En cuanto a los medios utilizados para ejercer esta supervision, los resultados destacan la
remision de los correos electrénicos (29.3%), el envio de mensajes de texto o WhatsApp (26.0%),
las llamadas telefonicas (22.7%) y el chat del correo institucional (17.5%), como los principales
mecanismos para ejercer esta funcién. Otros medios se han estado utilizando en menor medida,
como las videoconferencias o reuniones virtuales, informes diarios 0 semanales, sistemas
internos (SILAC y ARGOS), entre otros. Seguidamente se muestra con detalle lo anteriormente
citado.

Tabla 6. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion absoluta y relativa de los medios utilizados para
ejercer la supervision durante el teletrabajo, 2020.

Medios a través de los cuales se ha ejercido la supervision

Remision de correos electronicos 495 29,3%
Envio de mensajes de texto o WhatsApp 439 26,0%
Llamada telefénica 383 22,7%
Chat del correo institucional 295 17,5%
Videoconferencia 28 1,7%
Informes 21 1,2%
Sistema interno 11 0,7%
Google Drive 8 0,5%
Otros 7 0,4%
Sistema de gestién documental 2 0,1%
Presencial 1 0,1%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.
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En detalle, segun el criterio de las personas funcionarias entrevistadas, la principal forma en la
cual las jefaturas supervisan funciones es mediante el cotejo de labores asignadas y entregadas
(27.9%), la solicitud de elaboracion de informes de labores ya sea diariamente (23.4%),
semanalmente (20.5%) o mensualmente (2.1%); y la remision de productos esperados
semanalmente (18.9%). La tabla 7 sefiala esta informacion.

Tabla 7. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion absoluta y relativa de forma utilizada por la
jefatura para ejercer la supervision durante el teletrabajo, 2020.

Manera en que jefatura o coordinador le supervisa funciones

Cotejo de labores asignadas y entregadas 253 27,9%
Solicitud de elaboracion de Informe de labores realizadas diariamente 212 23,4%
Solicitud de elaboracion de Informe de labores realizadas semanalmente 186 20,5%
Solicitud de remision de productos esperados semanalmente 171 18,9%
Solicitud de elaboracién de Informe de labores realizadas mensualmente 19 2,1%
Sistema interno 18 2,0%
Otra 11 1,2%
Formulario de atencién 9 1,0%
Solicitud de remision de productos esperados diariamente 8 0,9%
Correo electrénico 7 0,8%
Teléfono 5 0,6%
Reuniones 4 0,4%
Chat institucional 4 0,4%

100%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

También se les consulté a los entrevistados sobre la evaluacion de las funciones desarrolladas
durante la jornada de teletrabajo. Segun los resultados de la encuesta aplicada, solo el 51.6%,
de los colaboradores manifestd que estas funciones si eran evaluadas, el 36.6% que no y el
12.4% de ellos no sabe si se le evalia. Estos datos son importantes, porque se implica que, en
buena medida, el seguimiento de las funciones en teletrabajo no se esta efectuando.

Grafico 41. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual la evaluacion de las funciones
durante el teletrabajo, 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Se indag0, para aquellos casos en los que, si se brinda seguimiento durante el teletrabajo, cuél
era el método utilizado por la jefatura para ejercer esta supervision. Al respecto, en primera
instancia se realiza mediante la verificacién del cumplimiento de objetivos o labores asignadas
(39.3%), el 23.4% no precisé un mecanismo y el 19.8% se realiza mediante un informe de
labores. Otras categorias sefialadas en menor porcentaje son el registro de atenciones diarias
(7.5%), sistemas internos (6.5%) y la evaluacion del desempefio (3.6%). La especificacion de
esas respuestas se puede observar en la siguiente tabla.

Tabla 8. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion absoluta y relativa del método de evaluacion
utilizado por la jefatura para ejercer la supervision durante el teletrabajo, 2020.

Método de evaluacion

Cumplimiento de objetivos/labores asignadas 121 39,3%
No indica 72 23,4%
Informe/ Reporte de labores 61 19,8%
Registro de atenciones diarias 23 7,5%
Sistema interno 20 6,5%
Evaluacion de Desempefio 11 3,6%

100%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.
Reuniones virtuales

Un elemento importante que se quiso evaluar, lo constituy6 el tema de las reuniones, las cuales,
por el tema de la emergencia sanitaria, se han estado desarrollando de forma virtual. Es asi como
se les consultd a las personas funcionarias si se les ha convocado a reuniones de equipo, la
plataforma utilizada y como fue la comunicacién por ese canal.
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Grafico 42:Costa Rica, MTSS, CITT. Distribucion porcentual de personas
a las que se les ha convocado a reuniones de equipo. 2020

El 81.1% de los colaboradores
encuestados indicé que si habia sido
convocado a reuniones de equipo,
mientras que el 18.9% manifesto que

= Si no.
= No

Gréfico 43: Costa Rica, MTSS, CITT. Distribucién
porcentual personas que consideraron que la
comunicacion fue fluida. 2020
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encuestadas que si habian sido convocados a
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96,8%

Gréfico 44: Costa Rica, MTSS, CITT. Distribucion
porcentual de la plataforma virtual utilizada en la

reunién de equipo. 2020 _ .
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisidn Institucional de Teletrabajo, 2020.

De igual forma, se consulto si las personas colaboradoras habian participado en reuniones con
funcionarios de otras instituciones. En este sentido se comprobd que la mayoria si lo habia hecho
(60.3%), pero el 39.7% no.

Gréfico 45. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de las personas funcionarias que
han participado en reuniones virtuales con personas ajenas a la institucion, 2020

=5
=No

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.

Las personas funcionarias que, si participaron de estas reuniones virtuales, utilizaron plataformas
virtuales como Meet (29.6%), Zoom (25.2%) y WhatsApp (12.4%). Asimismo, se destaca la
mencion de otras plataformas como Webex, Jitsi Meet y Anydesk, las cuales no habian sido
indicadas en las reuniones dentro del MTSS.

Graéfico 46. Costa Rica, MTSS, CITT. Distribucién porcentual de la plataforma virtual utilizada
en la reunién de equipo con personas ajenas al MTSS. 2020

Meet I, 00,6%
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.
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También se quiso conocer cémo habia sido la comunicacién durante estas reuniones externas
al MTSS, y en su mayoria las personas funcionarias sefialaron que esta habia sido fluida.

Grafico 47. Costa Rica, MTSS, CITT. Distribucion porcentual personas funcionarias que
consideraron que la comunicacién fue fluida durante las reuniones virtuales ajenas al MTSS.
2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.
Comunicacioén con la jefatura

Segun los objetivos de este estudio, un dato significativo lo constituye realizar una comparacion
de la calidad de comunicacidn que existia previo a que las personas funcionarias se incorporaran
al teletrabajo y la que existe actualmente con la implementacion de la modalidad. Por ende, de
la totalidad de los funcionarios entrevistados, el 76.9% de ellos indico que la comunicacién con
la jefatura permanece igual, el 21.5% de ellos ha mejorado y el 1.6% contest6 que ha empeorado.

Gréfico 48. Costa Rica, MTSS, CITT. Distribucién porcentual de la calidad de comunicacién con
la jefatura durante el teletrabajo. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Especificamente, se profundizé en aquellos casos en donde la comunicacién con la jefatura
“‘permanece igual”’, cabe mencionar que el 97.3% es considerada buena, y en menor medida
deficiente (2.5%) y deplorable (0.2%)

Gréfico 49. Costa Rica, MTSS, CITT. Distribucion porcentual de la calidad de comunicacién que
‘permanece igual” con la jefatura durante el teletrabajo. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

f. Satisfaccion

La ultima seccion indaga aspectos varios acerca del grado de satisfaccion que han tenido las
personas funcionarias durante la experiencia del teletrabajo, tomando en cuenta otras variables
como el grado de conciliacion entre la vida familiar y laboral, experiencias con el cuido de
personas y la anuencia para continuar teletrabajando.

Por tanto, en el grafico 50 muestra que, de la totalidad de las personas funcionarias encuestadas,
el 60.3% de ellos indico que si es la primera vez que labora bajo esta modalidad, mientras que
el 39.7% contest6 que no es la primera vez. Esta realidad se encuentra directamente relacionada
con los resultados obtenidos en la encuesta aplicada a los funcionarios a inicios del 2020

Pagina 47 de 102




COMISION S
L~

INSTITUCIONAL
DE TELETRABAJO @

TS5

Grafico 50.Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de las personas funcionarias que
laboran por primera vez en la modalidad de teletrabajo. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.

Al consultarseles por su grado de satisfaccion, el 83.7% manifestd que se encuentran bastante
satisfechos con esta modalidad, el 13% de las personas funcionarias algo satisfechos, el 1.9%
poco satisfechos y el 1% no indicé tener algun grado de satisfaccién.

Gréfico 51. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual del grado de satisfaccion general
al realizar teletrabajo. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

En lo referente al grado de conciliacion entre su vida familiar versus esta modalidad de trabajo,
cuyas variables son bastante, poca o ninguna, el 85.5% de las personas funcionarias indicaron
gue el grado de conciliacién entre su vida familiar y la modalidad de teletrabajo es bastante, un
9.4% considera que tiene poco grado de conciliacion y un 5.1% ningun grado de conciliacion.
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Grafico 52. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual del grado de conciliacion entre la
vida familiar versus la modalidad de teletrabajo. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Al analizar los resultados de la pregunta: ¢ Le gustaria seguir trabajando con la modalidad de
teletrabajo?; es posible denotar que a la gran mayoria si le gustaria seguir trabajando bajo esta
modalidad (92.8%) y sélo al 7,2% no le gustaria.

Gréfico 53. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de las personas funcionarias
entrevistados a los cuales les gustaria continuar laborando bajo la modalidad de teletrabajo.
2020

m S
No

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Un aspecto importante del cual se quiso indagar, se refiere a conocer la realidad de las personas
funcionarias y sus responsabilidades familiares; debido a esto se consultd si estos tenian hijos
menores de edad, con alguna capacidad diferenciada o estaban a cargo del cuido de otras
personas. Tal y como se observa en el gréfico 54, el 60.8% de funcionarios contesté que no
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tienen, mientras que el 39.2% de personas funcionarias indicé que, si tienen hijos menores de
edad, con alguna capacidad diferenciada o estan a cargo del cuido de otros.

Gréfico 54. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucion porcentual de las personas funcionarias estan
a cargo de personas. 2020

= No
= Sf

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Considerando que en el Ministerio hay personas funcionarias con hijos menores de edad, con
alguna capacidad diferenciada o estdn a cargo del cuido, se pregunté: ¢Como ha sido su
experiencia? Con respecto a lo anterior, el 93.8 % indicé que ha sido buena, el 5.4% Regular y
el 0.9% ha tenido una mala experiencia. Esto demuestra que, para las madres, padres o
encargados, trabajar desde la casa considera mdultiples beneficios como garantizar la correcta
alimentacién de sus hijos o personas que cuidan, estar pendientes cuando se enferman, o estar
inclusive atentas del trato que reciben si estan al cuidado de otra persona, como se detalla en el
gréfico 55.

Grafico 55. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de la experiencia en teletrabajo
de las personas funcionarias que estan a cargo de personas. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comisién Institucional de Teletrabajo, 2020.

Para estas personas funcionarias que se encuentran a cargo de personas, se les consulté si
basados en esta experiencia, les gustaria continuar laborando bajo esta modalidad. Segun el
gréfico 56, el 93.3% indica que si le gustaria continuar en teletrabajo, mientras que el 6.7% indica
que no.

Gréfico 56. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién porcentual de la experiencia en teletrabajo las
personas funcionarias que estan a cargo de personas. 2020
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Del 6,7% de personas funcionarias que respondieron que no les gustaria seguir con la modalidad
de Teletrabajo las razones que indicaron son las siguientes:

Tabla 9. Costa Rica, MTSS, CITT: Distribucién absoluta y relativa de las razones por las cuales
no les gustaria continuar en teletrabajo, 2020.

¢Por qué no le gustaria continuar en teletrabajo una vez levantada la

medida?

Desvinculacién con el equipo de trabajo 8 27,6%
Aumento en el cansancio y el estrés 8 27,6%
Debe estar al pendiente de las labores del hogar 3 10,3%
Prefiere 1 o 2 dias a la semana de teletrabajo 3 10,3%
Condiciones para teletrabajar inadecuadas 3 10,3%
Tiempo laboral es mayor en la casa 2 6,9%
El cargo no le permite teletrabajar 1 3,4%

1

No indica 3,4%

100%

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.
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V. Apoyo del Departamento de Tecnologia de Informacion
en la Implementacion del Teletrabajo”

El 10 de Junio del afio 2002 MTSS se crea el Departamento de Sistemas Computadorizados
Mediante Decreto Ejecutivo N°30393-MTSS. Su estructura actual fue aprobada el 5 de octubre
del 2012 cambiando su nombre a Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
para atender las demandas de las personas funcionarias de la Institucion en materia tecnoldgica.

Ante el auge de las Tecnologias a lo largo de todos estos afios el DTIC ha desarrollado diversos
sistemas para dar soporte a los procesos sustantivos del Ministerios entre los que se destacan:
Sistemas Web MTSS la cual es una aplicacién con diferentes médulos entre los cuales estan:
servicios DTIC, Gestion Documental, Voto Secreto, Solicitudes de Servicio, DESAF, DTIC
Servicios Generales, que es utilizada por persona funcionarias del MTSS y dependencias
adscritas. Ademas, cuenta con los modulos para la ciudadania costarricense, las cuales acceden
a servicios que el MTSS presta, como por ejemplo, Agenda de Citas DAL, Ventanilla Electronica
y la ventanilla para las denuncias ante la Auditoria.

Otra de las aplicaciones utilizadas es Patronos morosos, la cual es el Sistema de control y cobro
a patronos que se atrasan en el pago del recargo del 5% a la planilla, asi como Coletillas
Pensionados, que se encarga de la descarga de coletillas, pensionados y mantenimiento de
accesos.

Asi como estas aplicaciones existen, aproximadamente 20 mas que han permitido que los
funcionarios del Ministerio puedan realizar Teletrabajo de forma constante y eficiente sin afectar
los servicios brindados a la ciudadania y la gestion institucional

Adicionalmente este departamento ha tenido una serie de logros en materia de TIC para apoyar
el Teletrabajo, dentro de los que destacan el soporte remoto compra de laptops con tecnologia
mas reciente, compra de software para VPN, Publicacion Web de Servicios entre otros.

Contrato de Teletrabajo

Dada la importancia de contar con un contrato de Teletrabajo, la CTTI en conjunto con el DTIC
desarrollé6 una herramienta que permite que la persona funcionaria, mediante un formulario
automatizado, genere el contrato en formato pdf que incluye la siguiente informacion:

o Datos personales: nhombre, edad, sexo lugar de residencia.

¢ Modalidad bajo la cual va a realizar el teletrabajo segin Articulo N° 3 inciso ¢, d y e de
la Ley para Regular Teletrabajo, Decreto Legislativo N°9738, entre otros.

e Datos laborales: Departamento, Direccién, Unidad a la que pertenece, asi como datos
de la Jefatura inmediata.

e Datos del teletrabajo: hora de ingreso, hora de Salida, nUmero de teléfono, tareas que
va a realizar, entre otros.
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Anteriormente, para la creacion del Contrato, la persona funcionaria recibia en su correo
electrénico un link que la guiaba al Formulario de Contrato de Teletrabajo (Ver Anexo 4).
Posteriormente, a la persona funcionaria le llegaba un correo electronico con el contrato en
formato PDF para firmar, y los pasos a seguir para almacenar el contrato firmado en el sistema
de gestion documental del MTSS, como se detalla a continuacion:

Figura 5. Costa Rica, MTSS, CITT: Pasos para almacenar el contrato de teletrabajo en el
Sistema de Gestion Documental, 2020.

Teletrabajo

"Estimado compafiero(a)

Adjunto encontrara el contrato para incorporarse a la modalidad de teletrabajo, el cual debe ser
firmado por su persona y su jefatura inmediata. Corrobore nuevamente los datos contenidos en
el mismo y proceda a adjuntar el documento en el Sistema de Gestion Documental ejecutando
los siguientes pasos.

1. Ingrese al Sistema de Gestién Documental
2. Escoja la opcién de Gestion Documental.

MENU

Gestion Documental

3. Escoja la opcién Documentos enviados.

Gestion Documental
@ Documentos Enviados

@ Documentacion Externa

@ Documentos Recibidos

4. De click derecho sobre la dependencia en la que labora y escoja documento nuevo.

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.
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Figura 6. Costa Rica, MTSS, CITT: Pasos para almacenar el contrato de teletrabajo en el
Sistema de Gestion Documental, 2020.

Documentos Enviados =

DEPENDENCIAS TOTAL DE REGISTROS

Mombre
(I Departamento de Tecnolooias d Informacién y Comunicaciones
o
9, Busqueda Por Criterios

& Expandir Todo

£ | Colapsar Todo

5. Escoja :

Tipo de documento: Contrato

Sub Tipo de Documento: Contrato de Teletrabajo

Tipo del Documento:  Contratos -

Sub Tipo Documento:  Contrato de Teletrabajo  ~

Asunto:

Contrato de Teletrabajo - Nombre - Fecha de Inicio - Fecha de fin|

Destinatario

Persona o Dependencia a la que se Enviara el documento

6. En la seccién de Destinatario indique
Comision Institucional de Teletrabajo

Departamento de Gestién Institucional de Recurso Humano

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.

Figura 7. Costa Rica, MTSS, CITT: Pasos para almacenar el contrato de teletrabajo en el
Sistema de Gestiébn Documental, 2020.

8. Ingresar a secciéon de Documentos y cargar el contrato firmado

Enviados (C g
(@ [ @
Detalles

Documentos

[+3

] Marcar antes de cargar o Actualizar si el documento es Escaneado.

COMISION

INSTITUCIONAL =¥
DE TELETRABAJO ©

1SS

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Comision Institucional de Teletrabajo, 2020.
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Dado que la aplicacién anterior, al utilizar complementos de uso gratuito, permitia la creacién de
20 contratos diarios; la Unidad de Sistemas procedi6 a desarrollar una nueva herramienta bajo
el mismo concepto, llamada Sistema de Gestion de Formularios, la cual permite que el contrato
sea generado por la cantidad de personas funcionarias que sean necesarias, asi como la
generacion de estadisticas segun los datos recopilados.
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Conclusiones ||

Producto del analisis de la modalidad de teletrabajo en la institucién, es factible enumerar una
serie de aspectos que deben tomarse en cuenta, entre ellos se destacan:

En la primera consulta realizada a las jefaturas, previo a la emergencia sanitaria, se
manifestaron como principales razones por las cuales no se encontraban de acuerdo en
brindar teletrabajo a las personas funcionarias las siguientes: no es posible por el tipo de
funciones, por la falta de personal, por atender al publico o porque no contaban con
conocimientos en medios teleméticos. En contraposicion, el 97% las personas
funcionarias indicaron que sus funciones se realizaban por este tipo de medios, y que la
mayor parte de sus tareas son teletrabajables.

Entre los motivos por los cuales algunas solicitudes de teletrabajo fueron rechazadas,
previo a la emergencia sanitaria, se pueden enumerar los siguientes: la naturaleza del
puesto requiere la asistencia a la oficina, por falta de personal, porque las jefaturas no
pueden acogerse a la modalidad, o porque en las oficinas regionales no puede aplicarse
dicha modalidad. En virtud de ello, se debe tener en cuenta que, si a futuro existiera una
oposicién en el otorgamiento de teletrabajo, las razones manifestadas por las jefaturas
no justifican la labor presencial.

En las valoraciones previas, algunas personas funcionarias expresaron que no les
gustaria aplicar al teletrabajo puesto que no contaban con condiciones y equipo adecuado
para desempefiar sus labores fuera de la institucion o que consideraban necesarias las
interacciones personales.

La implementacion del teletrabajo a nivel institucional ha contribuido al
descongestionamiento de las principales rutas nacionales en el Gran Area Metropolitana.
Este descongestionamiento ha implicado una disminucién importante en los tiempos de
traslado, los cuales, durante la primera evaluacion, oscilaban principalmente entre 1y 2
horas. Asimismo, ha impactado positivamente en la contribucién del MTSS al Plan
Institucional de Movilidad Sostenible, en apoyo a la consecucion de la Piramide de la
Movilidad, segun el decreto ejecutivo N° 41427-MOPT, del 7 de noviembre del 2018,
emitido por la Presidencia de la Republica y el Ministerio de Obras Publicas y Transportes,
puesto que, antes del teletrabajo, el 57% de las personas funcionarias se movilizaban en
automovil y el 37% en autobus.

Un aspecto importante a resaltar, se refiere al uso extendido de la firma digital en el
MTSS, alcanzando un 98% de los funcionarios encuestados. La firma digital constituye
una herramienta vital para implementar la modalidad del teletrabajo, no s6lo por la
seguridad y valor legal que tienen los documentos firmados digitalmente, sino también
por las multiples ventajas que se obtienen gracias a su uso, como el impacto positivo en
la proteccién del medio ambiente por la reduccién del papel, esto como parte del apoyo
a la labor que realiza la Comision Institucional de Gestién Ambiental (CIGA).
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El 91.4% de las personas funcionarias que se encuentran en teletrabajo, estan
experimentando ahorros financieros importantes, los cuales pueden ascender, en un afio,
a 1.200.000 colones, para aquellos que estan ahorrando entre 51 000 y 100 999 colones
mensualmente, y 2 412 000 a los que ahorran 201 000 colones 0 mas.

Segun lo indicado por las personas funcionarias, existen una serie de habilidades que es
necesario mejorar, entre ellas se encuentran: la comunicacién, la organizacion y
planificacion, la constancia y el compromiso, estos aspectos deben ser tomados en
cuenta para plantear futuras capacitaciones a estos colaboradores.

La mayoria de personas funcionarias en teletrabajo ha experimentado un aumento en su
rendimiento y productividad laboral, lo cual se traduce en una mayor eficiencia y eficacia
en el cumplimiento de los objetivos institucionales. Este aspecto también es sefialado
entre las principales ventajas mencionadas, junto con reduccion de gastos y un mayor
descanso por traslado.

Las principales limitaciones o problematicas que han enfrentado las personas
funcionarias durante la implementacién de la modalidad, se relacionan con la
desvinculacién emocional con los compafieros, los problemas con la conexion a internet
y la imposibilidad de acceder a los sistemas institucionales.

Los resultados tanto en la primera evaluacion a las jefaturas y directores, como en la
segunda evaluacién de satisfaccion, evidencian que un gran porcentaje de las jefaturas,
han enfocado la supervision en la revisién de la conectividad y el cumplimiento de horarios
del funcionario (directa), mas no en la supervision basada en el cumplimiento de metas
(indirecta). Los encuestados justifican el no otorgamiento de la modalidad de teletrabajo,
toda vez que se ejerce una supervision directa, sin embargo, al ejemplificar dicha
supervision, se denota un desconocimiento en lo que consiste la misma.

Durante el teletrabajo se han aprovechado las herramientas con las que cuenta la
institucion para la asignacion de funciones, la verificacion del cumplimiento de las tareas
asignadas y para efectuar reuniones virtuales, por lo que existen suficientes medios en la
institucion para desempefiar a futuro el teletrabajo de una forma mas extendida. Es
importante destacar que, a criterio de los teletrabajadores la comunicacion ha sido fluida
en estas herramientas informaticas.

La mayoria de personas funcionarias manifestaron que la comunicacion con su jefatura,
posterior a la implementacion de la modalidad, permanecia igual a la que existia de forma
presencial y que esta es “buena’, e inclusive ha mejorado. Es decir, a pesar de que las
personas funcionarias se encuentran fueran de los centros de trabajo, con la
implementacion del teletrabajo no se ha visto afectada esta comunicacion.

Se resalta el hecho de que, aunque para la mayor cantidad de personas funcionarias de
la institucion es la primera vez que realizan teletrabajo, la gran mayoria ha tenido una
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experiencia positiva con la misma, incluso, manifiestan querer continuar laborando bajo
esta modalidad (92.8%). De igual manera, la experiencia del teletrabajo para aquellos
colaboradores que tienen a su cargo hijos menores de edad, con alguna capacidad
diferenciada o estan a cargo del cuido de otras personas, ha sido positiva, por lo cual a
la mayoria (93.3%) también le gustaria continuar en teletrabajo a pesar de las
circunstancias.

Recomendadones”

A partir de la informacion recopilada y presentada en el presente informe, la Comisién
Institucional de Teletrabajo plantea una serie de recomendaciones a la Administracion Superior,
las cuales pueden coadyuvar a una mejor gestién y desempefio en la implementacion de la
modalidad de teletrabajo.

® La Administracién a través del departamento de Recursos Humanos y de los Directores,

debe implementar capacitaciones a las personas funcionarias del MTSS enfocadas en
reforzar y mejorar la comunicacion, la organizacion y planificacion, la constancia y el
compromiso, habilidades importantes que permiten un mejor desempefio de funciones
durante el teletrabajo. De igual modo, es importante reforzar estos conocimientos para
aqguellos funcionarios que indicaron que no tienen ninguna habilidad a mejorar.

Es preciso brindar una capacitacion a las diversas jefaturas de la institucion, la cual
permita otorgar informacion y herramientas a estos funcionarios para ejercer de una forma
efectiva la supervision indirecta basada en los resultados, debido a que el teletrabajo en
razén de la medida sanitaria vino a demostrar que laborar bajo esta modalidad es
perfectamente posible.

En razén de que algunas personas funcionarias han manifestado que no cuentan con el
equipo idoéneo para realizar sus funciones en teletrabajo, y que requieren mayor
interaccién con sus compafieras(os) de trabajo; se recomienda analizar la posibilidad de
mejorar las condiciones de estos equipos, asi como reforzar la comunicacion e interaccién
entre los mismos por medios virtuales.

Resulta necesario que la administracion migre los servicios y procesos internos a
herramientas tecnoldgicas, apoyandose en los mecanismos que actualmente tiene, como
la firma digital para efectos de una mejor implementacién de la modalidad de teletrabajo
y un servicio expedito.

Identificar las personas funcionarias que no cuentan con la firma digital y valorar si

requieren de este dispositivo; de ser asi, realizar las gestiones necesarias para que
tengan acceso a este mecanismo.
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Coordinar con el DTIC un soporte técnico-remoto que garantice una colaboracion y
solucion inmediata de los incidentes que presenten las personas funcionarias durante el
teletrabajo.

Valorar el teletrabajo como una modalidad permanente y no excepcional, con el fin de
gue las personas funcionarias se sientan motivadas en razén del ahorro que les genera
en tiempo por el desplazamiento a los centros de trabajo y en recursos financieros tales
como ropa, alimentacion, transporte, entre otros. Aunado a lo anterior, debe contemplarse
el resto de beneficios que conlleva el teletrabajo y que fueron identificados por las
personas funcionarias.

Es recomendable crear protocolos para la atenciébn de las reuniones virtuales,
especificamente que se brinden lineamientos acerca del espacio fisico, el uso de
micréfono, camara, vestimenta, entre otros aspectos.

Ante la ausencia de lineamientos especificos en materia de teletrabajo se dificulta la
aplicacion del régimen disciplinario en los casos que correspondan, por consiguiente, es
necesario reglamentar la modalidad de teletrabajo a lo interno de la institucion.

Dadas las situaciones personales que enfrentan las personas funcionarias que se
encuentran a cargo de personas menores de edad, adultos mayores o personas con
alguna capacidad diferenciada, se debe analizar la posibilidad de laborar bajo un
esquema de objetivos y no en razén del cumplimiento de horario y jornada.

Profundizar en futuras evaluaciones de teletrabajo en aspectos relacionados con: tareas
realizadas por medios telematicos, la asignacion de actividades, supervision,
comunicacion y reuniones virtuales, los cuales pueden proveer informacién valiosa para
la toma de decisiones en esta materia.

Mediante el estudio se evidencié que en la institucion se utilizan diferentes herramientas
y formas para asignar funciones, supervision y comunicacion, por ende, es necesario que
en el MTSS se cuente con una herramienta estandarizada que les permita a las personas
funcionarias y a las jefaturas registrar las actividades y el cumplimiento de metas que
realizan mediante la modalidad.
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IX.  Anexos "

Anexo 1. Formulario Consultas de Teletrabajo para Directores y Jefaturas

Formulario de Consultas Teletrabajo -
Directores y Jefes

*Obligatorio

—_

Direccion de correo electrénico *

2. Nombre *

3. Numero de cédula *

4, Cargo*

5. Dependencia donde labora *
Marca solo un dvalo.

',‘ Direccidn General de Auditornia (staff) ir a la pregunta &

) Unidad de Génere ir @ la pregunta 20

f_-j Contraleria de Servicios ir a la pregunta 20

) Direccidn de Asuntos Juridicos Ir & la pregunta 7

) Unidad Asesora de Prensa Ir & la preguata 20

) Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicacidn Ir & ls pregunta 20
() Direccidn General de Planificacion de Trabajo Ir a fa pregunta 8

() Direcclan Mecional de Inspeccidn General de Trabajo ir a la pregunta 9
: Direccidn de Asuntos Laborales Ir a la pregunta 10

) Direceidn Macional de Emplea ir & o pregunta 12

Direccian MNecional de Seguridad Social Ir 2 la pregunta 13

Direccion General Administrativa y Oficialia Mayor Ir @ la pregunta 74
Direccidn Financlera ir & la pregunfa 15

Direccidn Macional de Pensicnes ira la pregunta 16

Direccian de Desarrolle Social y Asignaciones Familiares (DESAF)
fr & la pregunta 17

) Direcclan de Econemia Social Solidaria y Movilidad Social ira la pregunta 18

) Grganos Desconcentrados Ir & la pregunta 19

s

) Tribunal Administrative de la Seguridad Social del Régimen de Pensiones v
Jubilacienes del Magisteric Macional fr @ fa pregurnta 20

(—__: Conzejo Macional de Penslones con Discapacidad (CONAPDIE) Ir & fa pregunia 70
{7 Despacho Ministra Ir @ la pregunta 20

) Despache VieeMinistro Ares Laboral Ir @ la pregunta 20

{7 Despacho ViceMinistro Ares Social Ira la pregunta 20

) Despacho ViceMinistro Area Social Solidaria Ir a fa pregunta 20

Direccign General de Auditoria (staff)
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6. Seleccione el Departamento donde labora *

Marca solo un dvalo.

, Departamento de Auditoria DESAF-FODESAF
() Departamenta de Auditoria Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
() Departamento de Auditoria Transferencias y Organos Adscritos

) Departamente Auditoria Seguimiento y Recomendaciones
() Direccién General de Auditoria (staff)

) SubDireccién General de auditoria

Ir a la pregunta 20

Direccion de Asuntos Juridicos (staff)

7. Seleccione el Departamento donde labora *

Marca solo un dvalo.

(::': Departamento de Asesoria Interna y Resoluciones

) Departamento de A ia Externa y Regl t

() Departamentao de Asuntos Intemacionales

() Direccién de Asuntos Juridicos (staff)

) Subdireccion de Asuntos Juridicos

Ir a la pregunta 20

Direccién General de Planificacién de Trabajo

&  Seleccione el Departamento donde labora *

Marca solo un dvalo.

(i pep del i6n de do Laberal (DIMEL)
([ de Estudios ;

() Departamento de Desarrollo Organizacional
() Departamento de Asesoria y Apoyo al Control Interno

() Direceién General de Flanificacién de Trabajo

Ir a la pregunta 20

Direccion Nacional de Inspeccion General de Trabajo

9. Seleccione el Departamento o Region donde labora *

Marca solo un dvalg.

() Regién central

() Regién Huetar Norte

() Regién Huetar Caribe

() Regién Chorotega

() Regién Brunca

() Regién Pacifico Central

() Departamenta de Gestion

() Departamento de Asesoria Legal

() Direccién Nacional de Inspeccién General de Trabajo

2 i ional de i6n General de Trabajo

Ir & la pregunts 20

Direccion de Asuntos Laborales
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10, Seleccione el Departamento donde lsbora *

Marca solo un dvalo.

() Departamento de Releciones de trabaje  Ir s la pregunta 17

() Departamento de Organizaciones Sociales  Ir @ la pregunta 20

) Departamento de Evaluacién y Andlisis Ir & la pregunta 20
() Departamente de Coordinacin Técnica  Ir a la pregunta 20
() Direccitn de Asunios Laborales  Ir a la pregunta 20

() Subdireccidn de Asuntos Laborales
() Subjefe del Departamento de Relaciones de trabajo

() Subjefe del Cepartamento de Organizaciones Sociales

Ir a i pregunta 20

Departamento de Relaciones de Trabajo

11, Seleccione la Unidad donde labora *

Marca solo un dvalo.

() Unidad de Resclucién Alterna de Conflictos San José
() Unidad de Resolucién Alterna de Conflictos Alajuela
() Unidad de Resclucién Alterna de Conflictos Cartago
T i Unidad de Resolucién Alterna de Conflictos Heredia
() Unidad de Resclucién Alterna de Conflictos Liberia
() Unidad de Resclucién Alterna de Conflictos Limén

7 Unidad de Resolucién Alterna de Conflictos F

() Unidad de Resolucién Alterna de Conflictos Pérez Zeledan

() Departamento de Relaciones de Trabajo

:I Subjefe del Departamento de Relacicones de Trabajo

12, Seleccione el Departamento donde labora *

Marea solo un dvalo.

() Departamento de Intermediacién, Grientacion y Prospeccitn de Empleo

_) Departamento de Migraciones Laborales

() Departamento de Generacién de Emples

-~

) Direccidn Macional de Emplea

Ira la pregunta 20

Direccidn Nacional de Seguridad Social

13, Seleccione el Departamento donde labora *

Marca solo un dvalo.

[ Departamento de Proteccidn Especial al Trabajador
() Departamento de Equiparacion e lgualdad de Oportunidades para la Persona con
Discapacidad

() Departamento de Recreacidn Laboral

() Direccion Macional de Seguridad Social

Ir 5 la pregunta 20

Direceldn General Administrativa y Oficlalla Mayor

14.  Seleccione el Departamento donde labora *

Marca solo un dvalo.

M
W

()b de Geatién| lde R Hurmanes

) Dep de Servicios I

~
-

() Depantamento de Proveeduria

{ ) Departamento de Archivo Central

 Direccitn General Administrativa y Oficialia Maysr
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Direccion Financiera

15.

Ira

Selkeccione el Departamento donde labora *
Marca solo un dvalo.
) Departamentso de Presupuesto
_':: Departamento de Tesoreria
() Departamento de Contabilidad
() Departamento de Transferencias
() Direccién Financiera
() Subdireccién Financiera
la pregunta 20

Direccion Nacional de Pensiones

16.

17

Seleccione el Departamento donde labora *

Marca solo un dvalo.

") Departamento de Asesoria Legal
| Departamento de Asesoria Econdmica Actuarial

) Departamento de Declaracidn de Derechos

") Departaments de Gestian de Pagos
() Departamento de Investigacién v Desarrollo

() Departamento de Gestién de la Informacién

Y

| de P

| SubDireccién Nacional de Pensiones

Seleccione el Departamento donde labora *
Marca solo un dvalo,

() Departamento de Asesoria Legal

() Departamenta de Gestién

() Departamento de Presupuests

() Departemento de Gestign de Cobro

e de Fusluacion, Control y

() Direccitn de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares (DESAF)
C )

D ign de Social y Asignaciones Familiares (DESAF)

Ir a la pregunta 20

Direccion de Economia Social Solidaria y Movilidad Social

18

Seleccione el Departamento donde lbora *

Marca solo un dvalo.

() Unidad de Politicas = Froyectos y Programas

() Departamento PROMANYPE y Maovilidad Sociel

() Direccién de Ecanamia Social Salidaria y Movilidad Social

() Subbireceidn de Economia Social Solidaria y Movilidad Social

Ira la pregunta 20

Grganos Desconcentrados

15,

Seleccione el Departamento donde bbora *
Marca solo un dvalo

() Canseje Nacional de Selarics

() Departamento de Salarios Minimaos

() consejo de Sakid Ocupasional
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Sobre gl personal a su cargo

20, jCudntas personas tiene a su carga? ©

21, jlosfuncionarios a su cargo requieren supervision directa? =

Marea solo un dvalo.

(18 iralapregunta 22
(Mo irals pregunts 23

Supervision

22, jCuslkes sonlas funciones en su Departamento gue tienen que ser supervisadas? *

Implementacion zctual del teletrabajo

23, jActualmente tiene funcionarios laborando bajo la modalidad de teletrabajo? *
Marca solo un dvalo.

(s iralapregunta 25

[l Ir & la pregunta 24

Mativos de no utilizacion de teletrabajo

24, jCudles son las razones por las cuales sus funcionarios no estan laborando bajo la

modalidad de teletrabajo? *

Contratos

25, jladireccion / departamento a su cargo tiene funcionarios con contratos vigentes

que no se estén implementando? *

Marca solo un dvalo.

sl ralapregunta 26

(_JNo  Iralspregunts 27

Contratos Vigentes

26,  Indique por gué los funcionarios con contratos vigentes de Teletrabajo no |o estan

aplicando. *

Dispenibilidad para implementar Teletrabajo
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27.  ;Estd de acuerdo en brindar teletrabajo a sus funcionarios? *

Marca solo un dvalo,

()8l Iralapregunia 26
(Mo iralapregunta 28

Ira la pregunta 15
Teletrabajo

28.  ;Por qué no esta de acuerde en brindar teletrabajo a sus funcionarios? *

Sobre los Sistemas Informaticos
249, Los funcionarios a su cargoe desempenan sus tareas por medios telematicos
(Computadora, correo, sistemas) *
Marca solo un dvalo.

1‘__,' Si Ir a la pregunta 30

_INe

Aval para utilizar Sistemas o Datos fuera de la Institucion
30.  ;Los sisternas o datos que utilizan sus funcionarios dependen de un aval para ser
utilizados fuera de la Institucion? *

Marca solo un dvalo.

(8 Iralapregunta 31

I/ No Ir & la pregunta 33

Sistemas

31.  ;Cuales son los sisternas o datos y ante quien se gestiona el aval? *

32, Indigue el procedimiento para gestionar ese aval. *

Dias
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33.  ;Cudlesla cantidad méxima de dias a la semana que otorgaria por funcionario? *

todas las opci que cor d.

7]

["]1dia
[]2dias
D!dfas
[ 4dias
[[] 5dias

34.  Justifigue su respuesta. *

Sobre la Jefatura

35 ;A usted le gustaria hacer Teletrabajo? *
Marca solo un 6valo.

(8l Iralapregunta 37

_'_: Mo Ir & la pregunta 36

Razon por la que no le gustaria hacer Teletrabajo

36. ;Cuales el motivo por el que no le gustaria hacer teletrabajo? *

Teletrabajo Jefatura

37.  Tienen algun impedimento para hacerlo? *

Marca solo un dvalo.

()8 ralapregunta 38
( JNo

Impedimento para realizar teletrabajo

38. ;Cualimpedimento tiene para realizar teletrabajo? *
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Anexo 2. Formulario Consultas de Teletrabajo para Funcionarios

Formulario de Consultas Teletrabajo para
funcionarios

*Obligatorio

1. Direccion de correo electronico *

2. Nombre completo *
3. Numero de cédula ™

4. Clase de puesto segln servicio civil {Profesional Servicio Civil 1, Jefe Servicio Civil 2,
Secretaria..) *

5. Cargo que desempena (abogado, administrador....) *

6. Nombre de su jefatura inmediata (Jefe o Director) *

Lugar de Residencia

7. Provincia *

Marca solo un dvalo.

! San José Salta a la pregunts &
U Mlajusla  Salta ala pregunta 9
- Cartago Salta a la pregunta 17
. Heredia Salta a la pregunta 10
_ ) Guanacaste Salta a la pregunta 12
 Puntarenas Salta a la pregunta 13

_ Limén Salta a la pregunta 14

Salta a la pregunta 15

Cantones y Distritos de San Jose
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Cantones de San José: *
Marca solo un dvalo.

7 San José

' Escazd

_ Desamparados
! Puriscal

J Tarrazd

Aserri

Mora

_ Gaicoechea

! Santa Ana

 Alajuelita

| Visquer de Coronado
J Acosta

 Tibas

! Maravia

’ Montes de Oca

Turrubares

 Dota
| Curridabat
 Perez Zeledén

) Ledn Cartes Castro

Salta ala pregunta 15

Cantones y Distritos de Alajuela

9. Cantones Alajuela: *

Marca solo un évalo.

Alajuela

_ San Ramdn

_ Grecia

! San Mateo

/ Atenas
MNaranjo

) Palmares

CPads

! Oretina

/ San Carlos

) Zarcero

! Valverde vega
Upala

! Les Chiles

| Guatusa

Salta & la pregunta 15

Cantones y Distritos de Heredia
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10.  Cantones Heredia: *

Marca solo un dvalo.

Heredia
Barva
Santo Domingo
Santa Bérbara
San Rafael

! San Isidro
Selén

| Flores

_ §an Pablo

) Sarapiqui

Saita a la pregunta 15

Cantonas y Distritos de Cartage

11.  Cantones de Cartago: *

Marca solo un dvalo.

Cartago
Paraizo
La Unidn
Jiménez

! Tumialba

! Mvarado

| Greamuno

| El Guarca

Salta a la pregunta 15

COMISION
INSTITUCIONAL
DE TELETRAEAJO

Cantones y Distritos de Guanacaste

12.  Cantones de Guanacaste: *

Marca selo un valo.

J Liberia

! Hicoya
Santa Cruz

| Bagaces

) carillo
Cafias,

| Abangares

! Tilardn
Nandayure

JLaCruz

! Hojancha

Salta & fa pregunta 15

Cantones y Distritos de Puntarenas

13, Cantones Puntarenas: *

Marca solo un dvalo.

Puntarenas

| Esparza

) Buenos Aires
Mantes de Ora

) osa

| Aguirre
Golfita

| Cota Brus

| Pariita
Carredares

J Garabito

°
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Salta a la pregunta 75

Cantones y Distritos de Liman

14. Cantones de Limon: *
Marca solo un dvalo.
J Limén
 Pococi
) Siquirres
',3 Talamanca
) Matina

| Gudcimo

Salta a la pregunta 15

Dependencia donde labara

15,  Dependencia donde labora *
Marea solo un dvalo.

_ Despacha de Ministra Salta a la pregunts 30
 Despacho de ViceMinistro Area Social  Salta a /a pregunta 30
 Despache de ViceMinisiro Area Social Solidaria  Salta & la pregunta 30
 Despacho de ViceMinistro Area Laboral  Salta a la pregunta 30
 Direccién General de Auditoria (staff]  Safta a la pregunta 16
7 Unidad de Géners  Salfa a la pregunta 30
) Contralaria de Servicios Saita a la pregunta 30

Direccién de Asunios Juridicos  Salla a la pregunta 17

Unidad Asesora de Frensa Salta a la pregunta 20

Departamanto de gia do ion y G I Salta a la pragunta 30
_ Direccian General de Flanificacién de Trabajo  Salta ala pregunta 18
Direccion de Asunios laborales Salta a la pregunta 20
| Direccion Macional de Emples  Salta a la pregunta 22
_ Direceidn Nacional de Seguridad Social Salta 2 ia pregunta 23
 Direcein General Administrativa y Oficialia Mayer  Salta a la pregunta 24
| Direceidn Financiers  Salta a la pregunta 75
_ Direceién Nacional de Pensiones  Salta a [a pregunta 26

| Direccién de Soclal y Asig amiliares (DESAF)  Salta a la pregunta 27
' Direccitn de Foonomia Secial Solidaria y Movilidad Social — Salte a fa pregunia 78
 frganos Descancentrados  Salta a fa pregunta 29

 Tribunal Administrative de la Seguridad Social del Régimen de Penslenes y Jubllaciones del
Magisterio Nacional Salta a la pregunta 30

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad (CONAPDIS)  Salta a la progunta 30
Consejo Superior de Trabaje  Salta a la pregunta 30
_ Consejo de Intermediacian de Emplec (Stalf) Salta ala pregunta 30

Direccidn General de Auditoria (staff)
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16.  Seleccione el Departamento donde labora *

Departaments de Auditoria Tr

Marca solo un dvalo.

) Departamente de Auditoria DESAF-FODESAF

y Organos Ad

°

) Departamento de Auditoria Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

_ Depar Auditoria frmi ¥ Ry d

| Direccién General de Auditoria (staff)

General de

Salta a la pregunta 30

Direccion de Asuntos Juridicos (staff)

17.

| Depar de fa Interna y Ry

Seleccione el Departamento donde labora *

Marca solo un dvalo.

) Departamento de Asesoria Externa y Reglamento
| Departamento de Asuntos Internacionales
| Direccién de Asuntos Juridicos (staff)

) Subdireccion de Asuntos Juridicos

Salta a la pregunta 30

Direccion General de Planificacion de Trabajo

Seleccione el Departamento donde labora ©
Marca solo un dvalo.

Departamento de Investigacion de Mercado Labaral (DIMEL)

Departamento de Estudios Socioecondmicos
Departamento de Desarrollo Organizacional
Departamente de Asesoria y Apoyo al Contrel Interng

_ Direccign General de Planificacion de Trabajo

Salta a la pregunta 30

Direccion Nacional de Inspeccion General de Trabajo

Seleccione el Departamento o Region donde labora *

Marca solo un dvalo.

Region central
Region Huetar Norte
Region Huetar Caribe
Region Chorotega
Region Brunca
Region Pacifico Central
Departamento de Gestidn
. Departamento de Asesoria Legal
_ Direccign Nacional de Inspeccion General de Trabajo

Subdireccién Nacienal de Inspeccitn General de Trabajo

Salta a la pregunta 30

Direccion de Asuntos Laborales
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20. Saleccione el Departamento donde labora *

Marca solo un dvalo.

Departamento de Relaciones de trabajo  Saita a Js pregunta 27
Departamento de Organizaciones Socigles  Salta a fa pregunta 30
Departamento de Evaluacién y Andlisis  $alta a Is pregunta 30
Departamento de Coordinacién Técnica  Salts a la pregunta 30
Direccién de Asuntos Laborales  Salta 2 la pregunta 30

| Subdireceidn de Asuntos Laborales Saita a la pregunta 30

del Dep de Relaciones de trabajo  Salta a la pregunta 3¢

del de i Sociales Salta a la pregunta 30

Saita a la pregunta 30

Departamento de Relaciones de Trabajo

21.  Seleccione la Unidad donde labora *
Marca solo un dvalo.

Unidad de Resolucian Alterna de Conflictos San José
Unidad de Resolucién Alterna de Conflictos Alajuela
Unidad de Resoluclén Alterna de Conflictos Cartago
Unidad de Reselucidn Alterme de Conflictos Heradia
Unided de Resclucidn Alterna de Conflictos Liberia
Unidad de Reselucidn Alterne de Conflictos Limén

| Unided de Resolucidn Alterna de Canfl P

! Unidad de Resolucién Alterna de Conflictos Pérez Zeledén

| Departementa de Releciones de Trabajo

del Dep de de Trabajo

Salta a la pregunta 30

Direccion Nacional de Empleo

22, Seleccione el Departamento donde labora *

Marca solo un dvalo.

\ b de diacién. Or P 6n de Empleo
_ Departamento de Migraciones Laborales
) Departamento de Generacion de Emplea

Direccidn Necional de Empleo

Salta a la pregunta 30

Direccion Nacional de Seguridad Social

Seleccione el Departaments donde labora *

Marca solo un dvalo.

) Departamento de Proteccién Especial al Trabajadar
() Departamenta de Equiparacién e Igualdad de Oportunidades para ls Persona con Discapacidad
Departamento de Recreacién Laboral

! Direccign Macional de Seguridad Social

Ssita a la pregunta 30

Dirgccion General Administrativa y Oficialia Mayor

24, Seleccione el Departamento donde labora *

Marca solo un dvalo.

de Gestidn ional de Recursos

] de Servicios I
' Departamento de Proveaduria
) Depanamento de Archivo Central

Direccidn General Administrativa y Oficialia Mayor

Pagina 73 de 102




COMISION S
wrss INSTITUCIONAL “¥m®
i DE TELETRABAJO @

Direccién Financiara

25, Seleccione el Departamento donde labora *

Marca solo un dvalo.

 Departamenta de Presupuesto

/ Departamento de Tesoreria

_ Departamento de Contabilidad

_ Departamento de Transferencias
_ Direceién Financiers

 Subdireccién Flnanclera

Salta a la pregunta 30

Direccion Nacional de Pensiones

26.  Seleccione el Departamento donde labora *
Marca solo un dvalo.

| Departamento de Asesoria Legal

! Departamentn de Asesorfa EconSmica Actuarial
! Departamento de Declaracién de Derechos

© Departaments de Gestian de Pagos

_ Departamento de Investigacisn y Desarrollo

_ Departamento de Gestidn de la Informacian

_ Diteccién Nacional de Pensiones

_ SubDireccion Nacional de Pensiones

Salta a la pregunta 30

Direccion de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares (DESAF)

27, Seleccione el Departamento donde labora *
Marca solo un dvalo.
Departamento de Asesors Legal
Departamento de Gestitn

Departamento de Presupuesto

Departamento de Gestidn de Cobro

Depar d in, Contraly
 Direccién de Desarollo Social y Asignaciones Familiares (DESAF)
bDi ion de Social y Asiy i Familiares (DESAF)
Saita a la progunta 30

Direccién de Economia Social Solidaria y Movilidad Social

28. Seleccione el Departamento donde labora *

Marca solo un dvalo.

unided de Foliticas - Proyecios y Programas
Departamento PRONAMYPE y Movilidad Social
Direccidén de Economia Sacial Selidaria y Movilidad Social

SubDireccidn de Economia Soclal Soldaria y Movilidad Soclal

Saita ala pregunta 30

Organos Desconcentradas

29, Seleccione el Departamento donde labora *
Marca solo un dvalo.

) consejo Nacional de Salarios
) Departament de Salarios Minimos

) Consejo de Salud Ocupacional
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Medio de Transperte

30. Indigue el medio de transporte por el cusl se desplaza al Ministerio *

Marca solo un dvalo.

. Automadvil Salta a la pregunta 31
Autobuis Saifs a la pregunts 32
Maotecicleta Salta a la pregunta 32
Tren Salta a la pregunta 32
Bicicleta Salta a la pregunta 32

Caminande  Salta 2 s pregunta 32

Restriccion Vehicular

31, Indique que dia tiene restriccion vehicular *

Marca solo un dvala.

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viermnes

Ninguno segon Articulo &~ Excepclones a la restricelan para circular entre las 06:00 y 19:00
horas del Decreto Ejecutivo Mo. 36547-MOPT de 28 de abril del 2011

Ninguna segln Articulo 4.- Area de regulacian del Decreto Ejecutivo No. 36547-MOPT de 28 de
abril del 2011

Salta 8 la pregunts 32

Horario

32, Indigue su horario de trabajo *

Marca solo un dvalo.

1630 amaZ:30 pm  Salta a ls pregunta 33
. 7:00 am & 3:00 pm Salta a la pregunta 33
8:00 am & 4:00 pm Salta & ls pregunta 33
9:30 am a 5:30 pm Salta a la pregunta 33

Tiempo de Transporte

33.  Tiempo de Transporte Promedio (considerando ida y regreso) *

Marca solo un dvalo.

1142 hora
1 hora
2 horas
3 haras

4 horas

Sobre los Sistemas Informaticos

34, ;Desempena sus tareas por medios telemiticos (Computadora, correo, sistemas)? *

Marca solo un dvalo.

S0 Salte a la pregunts 35
No

Awal para utilizar Sisternas o Datos fuera de la Institucian
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35 jLossisternas o datos gue utifza dependen de un aval para ser utiizados fuera de la
Institucion? *

Megres solo un dvale.

SI Salta a fa pregunta 36

No  Saltaals pregunta 38

Sistemas

36, ;Cuales son los sistemas o datos y ante guien se gestiona ¢l aval? *

37, Indique el procedimiento para gestionar ese aval, *

an anterior de

38, JEn el pasado labord bajo la medaldad de teletrabajo? *
Marca solo un dvale.

'8l Sslta & ls pregunts 59
Mo Salta s ls pregunta 40

Fecha y Tiempe que labord anteriormente bajo la modatidad de teletrabajo

39. Indigue cuanto tiempo y en fechas laboro bajo la medalidad de teletrabajo *

Salta a la pregunta 40

Implementacion actual del teletrabajo

40, ;Hoy en dia se encuentra laborando bajo la modalidad de teletrabajo? *

Marca solo un dvalo.

JSi Salta ala pregunta 41

N Salta a la pregunta 44

Dias de Teletrabajo

41, jCuantos dias trabaja bajo la modalidad de Teletrabajo? *

Marca solo un dvalo.
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42, ;Cuales dias realiza teletrabajo? *

I tados los que d:

T JLunes
_|Martes
_|Miércoles
J Jueves
[ ] wiernes

Salta a la pregunta 43

Ahorro Mensual Fromedio Actual

43, ;Cuanto es su ahorro promedio mensual? *
Marca solo un dvalo.
Minguno
Entre 0y 50 mil celanes
Entre 50 mil colones y 100 mil colones

Entre 100 mil colones y 200 mil colones

300 mil colones o mas

Disponibilidad para implementar Teletrabajo

44, ;A usted le gustaria hacer teletrabajo? *

Marca solo un dvalo.

Si Saltas la pregunta 45

No Salta a la pregunta 54

Impedimento para realizar teletrabajo

45.  jTiene algun impedimento para realizar teletrabajo? *

Marca solo un dvalo.

'si Saltaala pregunta 45
. Na Salta a la pregunta 47

Detalle de Impedimentos para realizar teletrabajo

46, jCualimpedimento tiene para realizar teletrabajo? *

Funciones

47, Seleccione el porcentaje de tareas o funciones teletrabajables gue tiene a la semana *

Marca solo un dvalo.

20%
! 40%
U 60%

B80%

' 100%
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48, Indique las funciones que desempefia y que son teletrabajables *

Cantidad méxima de Dias gue podria teletrabajar

49, ;Cudl esla cantidad maxima de dias a la semana que podria teletrabajar? *
Marca solo un dvalo.
1 din
)2 dias
D adias
|4 dias
! 5 dias

50. Justifique su respuesta*

Ahorro Promedio Mensual - Posible

51, ;80 tuviera teletrabajo cuanto seria su ahorro promedio mensual? =
Marca solo un dvalo.
! Ninguno
J Entre 0y 50 mil colones.

Entre 50 y 100 mil colenes

Entre 100 y 200 mil colones

Entre 200 y 300 mil

Salta a la pregunta 52

Saolicitud a Jefatura

52, jle hasolicitado a su jefatura inmediata teletrabajar? *
Marca solo un dvals.

S0 Salta a la pregunta 55
Mo Zalta s s pregunta 53

Teletrabajo sin solicitar

53 jPor qué no ha solicitado el teletrabajo y si quiere trabajar bajo esa modalidad? *

Razan por la que no le gustaria hacer Teletrabajo
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54, ;Cusl es el motivo por el que no le gustaria hacer teletrabajo? *

Fecha de solicitud

55.  ;Enque fecha (mes, afio) hizo |a solicitud? *

Respuesta de Jefatura

56. ;Cual fue la respuesta de su jefatura? *
Marca solo un dvala.

Si

Mo Zalta a la pregunta 57

Zalta a la pregunia 47

Permiso de teletrabajo

57, jCuales son las razones que le dio su jefatura para no permitirle laborar bajo la modalidad de
teletrabajo? *

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Geagle.
1 m dl
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Anexo 3. Formulario de satisfaccion de la modalidad de Teletrabajo en el
MTSS

FORMULARIO DE SATISFACCION DE LA
MODALIDAD DE TELETRABAJO EN EL MTSS

*Obligatorio

1. Direccién de correo electronico *

mss Teletrabap{b(osta Rica

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL

LINFORMACION GENERAL

2. LUGAR DE RESIDENCIA POR PROVINCIA: *
Marca solo un évalo.

SanJosé  Saita als pregunta 3
Algjuela  Saita aIa pregunta §
Cartage Saita ala pregunta 15
Heredia Salta a la pregunta 7
Guanacaste  Salta ala pregunta 13
Puntarenas Salta a la pregunta ¢

Limén  Saita a la pregunta 11

Cantones y Distritos de San Jose

3. Cantones San José: *

Marca solo un dvale.

San José

J Escazu

/) Desamparados
Puriscal
Tarrazu
Aserrl
Mora
Goicohecha
Santa Ana
Alajuelilta
Vasquez de Coronado
Acosta
Tibas
Maoravia
Montes de Oca
Turrubares
Dota

) Curridabet
Perez Zeledon

Leén Cortes Castro

4, Distrito San José: *

Digite el distrite de su residencia

Salta @ la pregunta 17

Cartones y Distritos de Alajuela
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5. Cantones Alajuela: *
Marca solo un dvalo.
) Alajuela
_ San Ramén
Grecia
| San Mateo
| Atenas
| Maranjo
) Palmares
| Poas
Orotina
San Carlos
| Zarcero
I Valverde Vega
Upala
Los Chiles

Guatuso

6. Distrito Alajuela: *

Digite el distrito de su residencia

Salta a la pregunia 17

Cantones y Distritos de Heredia

7. Cantones Heredia: *

Marca solo un dvalo.
) Heredia
Barva
| Sante Domingo
| Santa Barbara
| San Rafael
) San Isidro
Belen
| Flores
San Pablo

| Sarapiqui

8. Distrito Heredia: *

Digite el distrite de su residencia

Salta a la pregunta 17

Cantones y Distritos de Puntarenas
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9. Cantones Puntarenas: *
Marca salo un dvalo.

| Puntarenas
Esparza
) Buenos Awes

| Montes de Oro
L Dza

| Aguirrs

| Golfito

J Coto Brus

Parrita
| Corredores

| Garabito

10, Distrite Puntarenas: *

bigite el distrta de su resicencia

Salta a la pregunta 17

Cantones y Distritos de Liman

11.  CantonesLimén: *
Marca solo un dvalo.
) Limén
Pacoel
Siquirres
Talamanca
Mating

Guacimo

12, Distrito Limén: *

Wigite =l distrito de su residencla

Salta a la pregunta 17

Cantones y Distritos de Guanacaste

13,  Cantones Guanacaste: *
Marca solo un évalo.

 Liberia
Nicoya

 Santa Cruz
) Bagaces
| carrille

[ cafias
| Abangares
| Tilardn
") Nandayure
JLacrnz

' Hejancha

14.  Distrito Guanacaste: *

Digite ol distrilo de sy residencia

Salta @ la pregunta 17

Cantones y Distritos de Cartago
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15. Cantones de Cartago: ™

Marca solo un dvalo.

! Cartago

::: Paraiso
 La Unién
Jiménez
() Turrialba
() Alvarado
! Oreamuno

 El Guarco

16. Distrito Cartago: *
Digite el distrito de su residencia

Salta a la pregunta 17

DATOS LABORALES

17, Direccion institucional en la cual labora *
Marca solo un dvalo.

Despacho de Ministra Salts & fa pregunts 32
Despacho de VieeMinistra Area Social Salta & la pragunta 32
Despacho de ViceMinistre Area Social Solidaria Salta & la pragunta 32
Despacho de ViceMinistra Area Laboral Salta als pregunta 32
Direccidm General de Auditoria Salta a la pregunta 18
Unidad de Género  Salta & la pregunia 32
Contraloria de Servicios Salfta ala pregunta 32
) Direccidn de Asuntos Juridicos Salta a Iz pregunta 27
' Unided Asesora de Prensa Salta a ls pregunta 32
_ Departamento de Tecnologia de Informacicn y Comunicacidn Salta a la pregunis 32
| Direccidn General de Planificacidn de Trabajo Salita a ls pregunta 79
| Direccign Nacienal de Inspeccidn General de Trabajo Salta a fa pregunta 25
| Direccidn de Azuntos Laborales Salta & la pragunta 28
| Direccidn Nacional de Emplec  Salta a la pragunta 20
_ Direccidn Nacional de Seguridad Social Salta a fa pregunta 27
| Direccidn General Administrativa y oficialia mayor Salta a la pregunta 31
| Direccidn Financiera  Salts a la pregunta 22
| Direccién Macional de Pensiones  Salta a fa pregunta 23
J Direccign Gral. de Desarrolle Social y Asignaciones Familiares (DESAF)  Salta a la pregunta 26
) Direcsign de Econamia Social Salidaria y Mavilidad Social Salta a la pregunta 32
| drganos Desconcentrados Salta a la pregunta 24

I Tribunal Administrative de la Seguridad Social del Régimen de Pensionas y Jubilaciones del
Magisterio Nacianal Saita a la pregunts 32

| Consejo Nacional de Personas con Discapacidad (CONAPDIS) Salta a la pregunts 32
. Consejo Superior de Trabajo Salta a la pregunta 32

', Consejo de Intermediacion de Empleo (stalf) Salta # la pregunta 32

Direccion General de Auditoria
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18. Departamento o Unidad de la Direccion General de Auditoria en el cual labora *

Marca solo un dvalo.

| Departamento de Auditorla DESAF-FODESAF

' Departamento de Auditaria Ministerio de Trabajo y Seguridad Sacial

' Departamenta de Auditari y Grganos Ad

. Departamento i Guimi ¥

. Direceidn General de Auditoria (staff)

_ SubDireceién General de auditoria

Salta a la pregunta 32

Cireccion General de Planificacion de Trabajo

19. Departamento o Unidad de la Direccion General de Planificacion de Trabajo en el cual labora

=

Marca solo un dvale.

) Depar del 6n de Mercado Laboral (DIMEL)

! Depar de fios Socioeconémico

! Departamento de Desamrollo Organizacional

| Departamento de Asesoria y Apoyo al Control Intermne

D iGn General de Planificacian de Trabajo
Salta a ia pregunia 32

Direccion Nacional de Empleo

20.  Departamento o Unidad de la Direccidn Nacional de Emplec en el cual labora *

Marca solo un dvalo.

Departamento de d o &n y Pr in de Empleo
Departamento de Migraciones Laborales
Departamento de Generacion de Empleo

Direccidn Nacional de Emplec

Salta a la pregunta 32

Direccion Macional de Seguridad Social

21.  Departamento o Unidad de la Direccion Nacional de Seguridad Social en el cual labora *

Marca solo un dvalo.

Departamenta de Proteccién Especial al Trabajador

Departamento de & lgualdad de O dades para la Persana con Discapacidad
Departamento de Recreacidn Laboral

Direceldn Macional de Seguridad Social

Salta a la pregunta 52

Direccion Financiera

22.  Departamento ¢ Unidad de |a Direceién Financiera en el cual labora *

Marca solo un dvalo.

Departamento di Presupuesto
) Departamento de Tesorerla
Departamento de Contabilidad
) Departamento de Transferencias
) Diteceidn Financiera

) Subdireccian Financiera
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Direccion Nacional de Pensiones

23. Departamento o Unidad de la Direccion Nacional de Pensiones en el cual labora *

Marca solo un dvalo.

:. bl Departamento de Asesoria Legal
| Departamento de Asesoria Econdmica Actuarial
| Departamento de Declaracién de Derechos

)] Departamento de Gestidn de Pagos

I Depar de igacion y D

| Departamento de Gestian de (a Informacion

-] fonal de F

| SubDireccié ional de P

Salta a la pregunta 32

Organos Desconcentrados

24, Seleccione el drgano desconcentrado en el cual labora *

Marca solo un dvalo.

| Consejo Nacional de Salarios
b} Departamento de Salarios Minimos

) Consejo de Salud Ocupacional

Salta a la pregunta 32

Direccion Nacional de Inspeccion General de Trabajo

25, Departamento o Unidad de la Direccidn Nacional de Inspeccidn General de Trabajo en el
cual labora *

Marca solo un dvalo.

| Region central
! Regién Huetar Norte
| Reglén Huetar Carlbe
Regitn Charatega
! Regién Brunca
| Reglén Paclfloo Central
| Departamento de Gestidn
! Departaments de Asesoria Legal
| Direccidn Necional de inspecsidn General de Trabejo

| Subdireccibn Nacional de Inspeccién General de Trabajo

Salta a la pregunta 32

Direccidn Gral. de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares (DESAF)

26.  Departamento o Unidad de la Direccion Gral, de Desarrollo Social y Asignaciones Familares
(DESAF) en el cusl labora

Marca solo un dvale.
Depertamento de Asesoria Legal
I Departaments de Gestidn

! Departamanto do Fresupuesto

| Departemento de Cestidn de Cobro

de Contral y

! Direccidn de Desarralls Social y Asignacianes Familiares (DESAF)

o Social y Familigres (DESAF)

Salta a la pregunta 32

Direccion de Asurtos Juridicos
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27, Seleccione el Departamento o Unidad de la Direccion de Asuntos Juridicos donde labora

Marca solo un évalo.

! Departamento de Asesoria Interna y Resoluciones

| Departamento de Asesoria Externa y Reglaments

Depar to de Asuntes Internacional
| Direccion de Asuntos Juridicos

) Subdireccian de Asuntas Juridicos

Salta a la pregunta 32

Direccion de Asuntos Laborales

28, Seleccione el Departamento de la Direccion de Asuntos Laborales donde labora *
Marca solo un dvalo.

! Departamento de Relaciones de trabajo Salta a la pregunta 29

) Depar de Organizaciones Sociales
| Departamento de Evaluacidn y Andlisis

_ Departamento de Coordinacién Técnica

' Direccidn de Asuntos Laborales

| Subdireccién de Asuntos Laborales

Salta a la pregunta 32

Departamento de Relaciones de trabsjo

29, Seleccione la Unidad del Departamento de Relaciones de trabajo donde labora

Marca solo un dvalo.

 Unidad de Resclucién Alterna de Conflictes San José
Unidad de Resolucidn Alterna de Conflictos Alajuela

/Unidad de Resclucién Alterna de Cenflictos Cartago

| Unidad de Resclucién Alterna de Conflictes Heredia

! Unidad de Resolucidn Alterna de Conflictos Liberia

! Unidad de Resolucién Alterna de Conflictos Limén

Unidad de lucian Alterna de Confl P
) Unidad de Resolucién Alterma de Conflictos Pérez Zeledén

! Departamente de Relaciones de Trabajo

Salta a la pregunta 32

Direccicn de Ecenomnia Social Solidaria y Movilidad Social

30. Seleccione el Departamento o Unidad de la Direccion de Economia Social Solidaria y
Movilidad Social donde labora

Marca solo un dvalo.

 Unidad de Politicas - Proyectos y Programas
. Departamente PRONAMYPE vy Movilidad Social
_ Direccién de Economia Social Solidaria y Movilidad Social

SubDireccion de Economia Secial Solidaria y Movilidad Social

Salta a la pregunta 32

Direccion General Administrativa y Oficialia Mayor
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31, Seleccions sl Departamento de la Direcsidn General Administrativa y Oficialia Mayor donde
labora

Marea solo un dvalo.
Departamenta de Gestidn Institucional de Recursos Humanos
Departemento de Serviclos Generales
Departamenta de Proveeduria

| Departementa de Archive Central

| Direccién General Administrativa y Oficialia Mayor

Saita a la pregunta 32

Sobre usted

32 MEDIO DE TRANSPORTE: *
Marca soio un dvalo.
) Automevil
) Autobiis
J Matocicleta
) Tren
) Biicleta

 Gaminandes

33, NIVELDE ESTUDIO *
Marca solo un dvalo,

J Educacién Media

| Téenica
Bachiller
Licenclade

Grado superior & Licenciatura

34, SEXO*
Marca solo un dvalo.

' Maszuling
| Femening

! Intessex

35 EDAD™
Marca solo un dvalo.

115-20
2130
1 31-40
1 41-50

51-60

J 61-80

36, TIENE CARGO DE JEFATURA?*
Marca solo un dvala.

Si
No

37, GCUENTA CON FIRMA DIGITAL? *
Marca solo un dvale.

! si

1L IMPLICACICNES DE LA MODALIDAD BE TELETRABAJD
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38, DESDE LA IMPLEMENTACION DE ESTA MODALIDAD, HA NOTADO UN AHORRO MENSUAL
(combustible, comidas, entre otros) *

Marea solo un dvalo.

U8l Salta ala pregunta 39
/Mo Saltaals pregunta 40

Il IMPLICACIONES DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

39, INDIQUE EL MONTO DE AHORRO APROXIMADO GUE HA TENIDO MENSUALMENTE
{combustible, comidas, entre otras)

Marca solo un dvalo.

' Entre 0 y 50.999 mil colones
 Entre 51.000 mil colones ¥ 100 998 mil colones
 Entre 101,000 mil colones v 200.999 mil colones

201000 mil colones o mds

Il IMPLICACIONES DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

40, HABILIDADES QUE REQUIERE MEJORAR O FORTALECER PARA TELETRABAJAR (Puede
seleccionar varias opciones) ©

Selecciona todos los que correspondan,
] Gomunicacin

__| compromiso

| constancia

_| responsabilidad

| organizacian y Flanificacian

| Ninguna

Otro: u

41, INDIQUE SU CONDICION DE RENDIMIENTO ¥ PRODUCTIVIDAD COMO TELETRABAJADOR *
Marca solo un dvalo.
' Ha disminuida
| Permanece Iqual
Ha aumentada

! Ha aumentada considerablemente

47, SELECCIONE LAS VENTAJAS OBTENIDAS CON LA APLICACION DE LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO (Puede seleccionar varias opciones) *

Sefecsions lodos 108 que correspandan,
[] Hebbies (ejemplo: lecturs, deporte, videojuegos, television)
|| Meyor descanso por traslads.

|| Mejora en ta conciliacior de Ia vida personal y Iaboral, (Ejemplo incremento de interaceidn con la
familia )

gastos (elempla: ke, Tempe de transporte y/etras),

|| Flexizilidad para realizar otras actividades u obligaciones (tareas con los hijos, compras de
supermercado

J Aumento en |a productividad
[[] Ninguna

43, SELECCIONE LAS DESVENTAJAS OBTENIDAS CON LA APLICACION DE LA MODALIDAD DE
TELETRABAJC (Fuede seleccionar varias opciones) *

Sefecciona lodos los que correspandan.

["] Problemas frecuentes con conexidn de internat

'_I Impasibilidad de acceder a los sistemas informiticos de la institucion, durante la jomada y que le
imgide labarar

|| Dificultad en la adaptacién inicial de la modslidad

|| o le brindan los suministros de informacisn suficientes para realizar sus funciones
|| bificultad para el trabajo en equipo

|| mislamiento o Desvinculacion emacianal con el equips fe trabajo

|| Minguna

111, ASIGNACION DE TAREAS, SUPERVISION ¥ COMUNICACION
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INDIGUE LA MANERA EN QUE LE ASIGNAN LAS LABORES (Puede seleccionar varias
opciones) *
Seleceions todos los que correspondan.

[[] sisterna de gestién
|| carres institusional
|| chat del carrea institucional

Ol ||

TIPO DE SUPERVISION *

Marcs zolo un dvalo.
Divecta: Su jefatura se ha enfocsds mds en su conectividad y cumplimients de horaria sentadas
fronte & su computadas ¥ que cumplan wn horaria estrict

Indirecta: a su jefatura e ha interesado un resultade o un producto resultante del desarrollo de
suz funciones o cumplimients de metas.

Las dos anteriores

FRECUEMCIA DE LA SUPERVISION =
Marca solo un dvalo.

Nula
Regular

Frecuente

MEDIOS A TRAVES DE LOS CUALES SE HA EJERCIDO LA SUPERVISION DE LAS FUNCIONES
GUE DESEMPENA EN TELETRABAJO (Puede seleccionar varias opciones) *

Sefeceions todos los que correspondan.

[7] chat del comea institucional

|| Remisién de comaos electrénicos

|| Envic de mansajes de toxto o whatsapp
[ Llamasta teleférica

Otro: [

48,

48,

50,

51.

SERALE LA MANERA EN QUE SE SU JEFATURA © COORDINADOR LE SUPERVISA LAS
FUNCICMES (Puede seleccionar varias apciones) *

todes los que }

" solicitud de elaboracién de Informe de labores realizadas diariamente
_I Solicitud de elaboracién de Informe de labores realizadas semanalmente

|| solieitug de remisién de pi

_| Cotejo de labores asignadas y entregadas

Otro: u

SE LE EVALUA LAS FUNCIONES DESARROLLADAS DURANTE LA MODALIDAD *

Marca solo un dvals,

S Salteals pregunts 50
Mo Salta a la pregunta 51
No sé Salta a la pregunta 51

Indigue el método de evaluacion *

LE HAN CONVOCADD A REUNIONES DE EQUIPQ (DIRECCION / DEPARTAMENTCY UNIDAD)

VIRTUALES *

Marca solo un dvalo.

Si Salta a la pregunta 52

Mo Salta & la pregunta 54

PLATAFORMA DIGITAL UTILIZADA
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52, QUE PLATAFORMA DIGITAL UTILIZADA? (PUEDE SELECCIONAR VARIAS OPCIONES) *

Sefecciana tedas 03 que corfespondan,

] Meet

|| Hengouts meet
[]zoom

|| siype

|| Whatsapp

Ctre u

53.  DURANTE LA SESION HA LOGRADO UNA COMUNICACION FLUIDA *

Mares zolo un dvalo.

'8
I No

54, HA PARTICIPADO EN REUNIONES VIRTUALES CON PERSOMAS AJENAS A SU EQUIPC DE
TRABAJD (OTROS DEPARTAMENTOS, INSTITUCIONES, ETC)

Marca solo un dvalo.

Si Salts als pregunts 55

No Salta a la pregunta 57

PLATAFORMA DIGITAL UTILIZADA

55, GUE PLATAFORMA DIGITAL HA UTILIZADO? (PUEDE SELECCIONAR VARIAS GPCIONES) *

Seleceiona lodos los que correspandan.

[ Meet

|| Hangauts meet
| zoom

|| skype

| Whatsapp
Dl.ro.l |

56.  DURANTE LA SESION HA LOGRADO UNA COMUNICACION FLUIDA *
Marca solo un dvalo.

sl
I Ne

57. COMO ES LA COMUNICACION DIRECTA CON LA JEFATURA *

Marca solo un dvalo.

',1 Ha mejorado Sslts a ls pregunts 59
| Permanece igual

I Ha empeorado  Salta & Ja pregunts 59

58.  Lacomunicacion gue permanece igual es:
Marca solo un dvalo.

 Buena

) Deficiente

IV. SATISFACCION CON LA EJECUCION DE DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

59, ES LA PRIMERA VEZ QUE LABORA BAJO LA MODALIDAD DE TELETRABAJO *

Marca solo un dvalo.
sl
Mo

Pagina 90 de 102




COMISION S
wrss INSTITUCIONAL ‘:—?
i DE TELETRABAJO @

60, GRADD DE SATISFACCION GENERAL *
Marca solo un dvalo.

Hingunz
Poco satisfecha
Algo Satisfecha

Bastante satislecha

61, UNAVEZ FINALIZADA LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJC POR LA MEDIDA SANITARIA,
LE GUSTARIA CONTINUAR LABORANDO CON LA MODALIDAD? *

Marca solo un dvalo.

i

No

62, GRADO DE CONCILIACION (refacisn familiar, unidn familiar) ENTRE SU VIDA FAMILIAR
VERSUS ESTAMODALIDAD DE TRABAJD *

Marca solo un dvalo,

Hingune
Poca

Bastante

RELACION FAMILIAR

63 TIENE HIJOS QUE SEAN MENORES DE EDAD YiO CON ALGUNA CAPACIDAD DIFERENCIADA
O A CARGO EL CUIDO DE ADULTOS MAYORES *

Marca solo un dvalo.

S0
No

RELACION FAMILIAR

64, ;COMO HA SIDO SU EXPERIENCIAT *

Marca solo un évalo.

Buena
. Regular

) Mala

TELETRABAJO

65. LE GUSTARIA CONTINUAR EN TELETRABAJO UNA VEZ LEVANTADA LA MEDIDA SANITARIA
{Ejernpla: Una vez que los Colegios, Escuelas y Kinder trabajan con normalidad, las personas
que les ayudan a ustedes en el cuido de nifios o adultos mayores retornan a su labor, o
cualguier condicion previa a la emergencia) *

Marca solo un dvalo.
) si
! Na

TELETRABAJO

66. 3 POR QUE NO LE GUSTARIA CONTINUAR EN TELETRABAJO UNA VEZ LEVANTADA LA
MEDIDA SANITARIAT *
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Anexo 4. Formulario de contrato de Teletrabajo del MTSS

Respuestas de Formulario para Contrato
de Teletrabajo

DATOS DE LA PERSONA FUNCIONARIA {(Persona funcionaria que aplica al teletrabajo)
*Obligatorio

1. Direccién de correo electrénico *

2. Nombre completo de la persona funcionaria: *

3. Edad (afos cumplidos): *

4, Sexo:r*
Marca solo un dvalo.

7 Mujer
) Hombre

(_lIntersex

5. Profesion: *

6. Mimero de cédula; *

7. Provincia: *
Marca solo un dvalo.

(__)sanJosé  Iralapregunta 8
[ Majuela  irals pregunta 12
(" Jcartage  iralapregunts 32
([ JHeredia  irala pregunta 16
[ ) Guanacaste  Iralapregunta 28
() Puntarenas  Irala pregunta 20

JLimén I ala pregunta 24

Cantones y Distritos de San Jose
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Cantones San José: *
Marca solo un dvalo.

() san José

() Eseazy

| Desamparados

| Purigeal

) Tarrazu
() Asenr
() Mora

() Golcohecha
() Santa Ana
) Alajuelitia
") Vasquez de Coronado
) Acasta
) Tinas
) Moravia
) Mantes de Oca

() Turrubares

) Curridabat

| Perez Zeledon

| Ledin Cortes Castro

Distrito San José: *
Digite el distrite de su residencia

Indigue la direccidn exacta en el cual va a reakzar o teletrabajo *

Indique ks modalidad bajo la cualva a realizar el teletrabajo seqin Articula N° 3
inciso ¢, d y e de |a Ley para Regular Teletrabajo - Decreto Legislative N*9738 *

Marca solo un dvalo.

() Telecentro

) Teletrabajo domicilario

() Teletrabejo mévl

Ir & ls pregunta 38

Cantones y Distritos de Alajuela

12

Cantones Alajuela: *

Marea solo un dvalo.

) Mejuelz

() san Ramén

() Grecia

() san Mateo
‘_') Mtenas
) Maranjo
() Palmares
() Poas
() orotina
() san Carlos
() Zarcero
() walverde Vega
 Upala

( JLosChiles
() Guatuss
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13.  Distrito Alajuela:

Digite el distrito de su residencia

14, Indigue la direccion exacta en el cual va a realizar el teletrabajo *

15, Indique la modalidad bajo |a cual va a realizar el teletrabajo segun Articulo N*3
inciso ¢, d y e de la Ley para Regular Teletrabajo - Decreto Legislative N*9738 *

Marca solo un dvalo,

() Telecentro
I Teletrabajo domiciliaria

() Teletrabajo mavil

fr a la pregunta 36

Cantones v Distritos de Heredia

16. Cantones Heredia: *

Marca solo un dvalo.

) Samlo Dominge

) Sania Barbara

) san Rafae]

17, Distrito Heredia: *
Digite o disirita de su residencia

18,  Indigue la direccion exacta en el cual va a realizar d teletracajo *

19.  Indique la medaldad bajo ks cual va a realizar €l teletrabajo segan Articulo MN°3
inciso e, dy e dela Ley para Regular Teletrabajo - Decreto Legislstiveo N°9738 ©

Marca solo un dvalo.

) Tekecentro

O Teletrabaje domiciliaria

) Teletrabaje mévil

ir a la pregunta 36
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Cantones y Distritos de Puntarenas

Cantones Puntarenas: *

Marca solo un dvalo.

\
-

e

) Puntarenas
) Esparza

) Buenas Aires
| Mantes de Oro

| Osa

™y

) Aguirre

)

s

| Galfito
) Colo Brus
" Parrita

| Corredores

) Garabito

Distrito Puntarenas: *

Digl

ite el cistrito de su residencia

Indigue la direccion exacta en el cual va a realizar el teletrabajo *
Digite el distrito de su residencia

Ind

ique la modalidad bajo la cual va a realizar el teletrabajo segun Articulo N°3

incise ¢, d y e dela Ley para Regular Teletrabajo - Decreto Legislative N'9738 *

Marca solo un dvalo,

() Telecentro

() Teletrabajo domiciliario

() Teletrabajo mévil

Ir a la pregunta 36

Cantones y Distritos de Limén

24,

25,

26.

Cantones Liman: *

Marea solo un dvalo.

\
C
8

C

) Limén

| Pococi
) Siquirres

) Talamanca

) Matina

) Guacima

Distrito Limon:

Digite

el distrita de su residencia

Indique la direccion exacta en el cual va a realzar el teletrabajo *
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27, Indigue I modalidad bajo la cual va a realizar el teletrabajo segin Articulo N°3
inciso ¢, dy & de la Ley para Regular Tel, jo = Decreto Legislative N°9738 *

Marca solo un dvalo.

| Telecentro

) Telecentro domiciliario

e

) Teletrabajo mévl

Ir a la pregunta 26

Cantones y Distritos de Guanacaste

28 Cantones Guanacaste: *

Marca solo un dvalo.

() Mandayure

 JlaCuz

() Hojancha

9. Distrito Guanacaste: *
Digite ] distrita de su residencia

30, Indigue la direccion exacta en el cual va a realizar el teletrabajo *

Digite el distrito de su residencia

31, Indigue la modaldad bajo la cual va a realizar el teletrabajo segin Articua N°3
inciso ¢, d y e dela Ley para Regular Teletrabajo - Decreto Legislativo N/9738 *

Marca solo un dvalo.

) Tebecentre
() Teletrasajo domiciliario
() Teletrabajo mévil

I a la pregunta 36

Cantones y Distritos de Cartage

32 Cantones de Cartago: *

Marca solo un dvalo.

() carlago
() Paraiso
() LaUnién
() Jiménez
) Turriaka
() Alarade
() Oreamuno

() ElGuarco

33 Distrito Cartago: ™~

Digite o distrito de s residencia
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34.  Indigue la direccion exacta en el cual va a realizar el teletrabajo *

35, Indigue la modalidad bajo |a cual va a realizar €l teletrabajo segun Articulo N*3
inciso ¢, d v e de la Ley para Regular Teletrabajo - Decreto Legislative N"9738 *

Marca solo un dvalo,

iy

I Telecentro
) Teletrabajo domiciliario

| Teletrabaje mévil

DATOS LABORALES

36,

Direccidn institucional 2n la cual labora *

Marca solo un dvalo.

() Despache de Ministra  Ir a Ja pregunta 51

() Despache de ViceMinistro Area Sociel - IFa la preguata 57

| Despacho de ViceMinistro Area Social Solidaria Ira la pregunta 51
) Despache de ViceMinistro Area Laboral — ira fa pregunia 57

i Diseccidn General de Auditoria Ir a la pregunta 37

Y ey

" Unidad de Género ir a la pregunta 51

[ contraleria de Servizios Ir & la pregunts 57

() Direccign de Asuntes Jurldicos Ir a ls pregunta 45

) Unidad Asesora de Prensa Ir a la pregunta 51

() pepartamentn de Tecnologia de Informacisn y Comunicacisn ir & la pregunta 51
) Direccidn Genaral de Manificacidn de Trabajo Ir & la pregunta 38

[ ) Direccion Nacional de lhspeesitn Ganeral de Trabajo Ir a la pregunta 44

-

_':' Direceidn de Asunlos Laborales ir a Ia pregunta 47
[ ) Direscidn Nacional de Empleo i a fa pregunia 39
() pireccian Nacional de Seguridad Sacial I a la pregunta 40
() Direccidn General Administrativa v oficialia mayor Ir a la pregunta 50
() Direccidn Financiera  Ir & fa pregunta 41
() Direccidn Nacional de Pensiones  Ir a la preguata 47
[ ) Direceldn Gral, de Desarrslla Socialy Asignaciones Familaces (DESAF)
ir & la pregunta 45
) Direccidn de Economia Social Solidaria y Movilidad Social ir 8 [a pregunta 49
O (rganos Desconcentrados v @ o pregunta 43
() Tribunsl Administrativo de la Seguridad Social del Régimen de Pensiones y
Jubrlaciones de| Magisterio Naciaaal Ir & la pregunta 5T
() cansela Naclonal de Personas con Discapacidad {CONAPDIS) Ir a la pregunta 51
() Conseo Superlor de Trabaje  Ir & la pragunta 51

) Conseo de [mermediacidn de Empleo {staff) Ir a ls pregunta 57

Direccidn General de Auditoria

Pagina 97 de 102




37.

COMISION S
wrss INSTITUCIONAL ?
A

DE TELETRABAJO

Departamento o Unidad de la Direccion General de Auditoria en el cual labora *
Marca solo un dvalo.
() Departamento de Auditoria DESAF-FODESAF

() Departamento de Auditoria Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

) Departamerito de Auditoria Transferencias y Organos Adscritos
'j Departaments Auditoria Seguimiento y Recomendaciones
() Direccign General de Auditoria (staff)

() SubDireceion General de auditoria

Ir a g pregunta 51

Direccian General de Flanificacion de Trabajo

38,

Departamento o Unidad de la Direccion General de Manificacion de Trabajo en el
cual labora *

Marca solo un dvalo,

() Departamente de Investigacidn de Mercado Laboral (DIMEL)

() Departamenteo de Estudios Socloecondmicos
() Departamento de Desarrallo Organizacional

() Departamento de Asesoria y Apoya al Control Interno

[ ) Direcelén General de Planificacién de Trabajo

Ira la pregunta 51

Direccién Nacional de Empleo

39.

Departamento o Unidad de la Direccidn Nacional de Empleo en el cual labora *

Marca solo un dvalo.

[ ) Departamente de Intermediaciin, Orlentacldn y Prospeceitn de Emplea

i

_-\1 Departamento de Migraciones Laborales

() Departamento de Generacion de Empleo

) Direceldn Naclonal de Ermplec

Ir a fa pregunta 51

Direccién Nacional de Seguridad Social

40,  Departamento o Unidad de la Direccion Nacional de Seguridad Social en el cual

labora *

Marca solo un dvalo.

() bepariamento de Proteccién Especial al Trabajador

(

) Departamente de Equiparacidn e lgualdad de Oportunidades para la Persona con

Discapacidad

() Departamento de Recreacian Laboral

[ ) Direccién Nacional de Seguridad Social

Ir a [a pregunta 40

Direccién Financiera
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41,  Departamento o Unidad de la Direccion Financiera en el cual labora *

Marca solo un dvalo,

() bepartamento de Presupuesto
’__: Departamento de Tesoreria

() Departamento de Contabilidad

() Departamento de Transferencias

() Direccidn Finan

() Subdireccidn Financiera

Ir & la pregunta 51

Direccion Nacional de Pensiones

42. Departamento o Unidad de la Direccion Nacional de Pensiones en el cual labora *

Marca solo un dvalo.

) pepartamento de Asesoria Legal
__: Departamento de Asesoria Econdmica Actuarial

() Departamento de Declaracién de Derechos

() Departamente de Gestién de Pagos

() Departamento de Investigacién y Desarrollo
([ bepartamento de Gestidn de la Informacién
() bireccién Nacional de Pensiones

() SubDireccién Nacional de Pensiones

Ir & la pregunta 57

Organos Desconcentrados

43. Departamento o Unidad en el cual labora (Grganos Desconcentrados) *

Marca solo un dvalo.

([ tonsejo Nacional de Salarios

() Departamento de Saarios Minimos
'

) Consejo de Salud Ocupacional

Ir a la pregunta 57

Direceion Nacional de Inspeccién General de Trabajo

44, Departamento o Unidad de la Direccion Macional de Inspeccion General de Trabajo
en el cual labora *

Marca solo un dvalo.

() Regién central

() Reglon Huetar Norte
() Regién Huetar Caribe
() Regién Chorotega
() Reglén Brunca

Regian Pacifice Central

L
() Departamento de Gestion

() Departamento de Asesoria Legal

:: Direccién Macional de Inspeccién General de Trabajo

() Subdireccién Macional de Inspeccién General de Trabajo

Ir & la pregunta 51

Direccion Gral. de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares (DESAF)
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Departamento o Unidad de la Direccion Gral de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares (DESAF) en el cual labora

Marca solo un dvalo,

() Departamento de Asesoria Legal

) Departamento de Gesticn

() bepartamento de Presupuesto

() Departamento de Gestidn de Cobro

() Departamento de Eval Contrel y

() Direccién de D llo Social y Asignaciones Familiares (DESAF)

) SubDireccidn de Desarrolle Social y Asignaciones Familiares (DESAF)

Ir & la pregunta 51

Direccion de Asuntos Juridicos

46.

Seleccione el Departamento o Unidad de la Direccién de Asuntos Juridicos donde
labora

Marca solo un dvalo.

() Departamento de Asesorla Interna y Resoluciones

’:: Departamente de Asesoria Externa y Reglamento
() Departamento de Asuntos Interacionales
() Direccin de Asuntos Juridicos

de Asuntos

Ir a la pregunta 51

Direccién de Asuntos Laborales

47,

Seleccione el Departamento dela Direccidn de Asuntos Laborales donde labora

Marca solo un dvalo.

() Deparamento de Relacianes de trabajo I a la pregunta 48

() Departamento de Drganizaciones Sociales Ira la pregunta 51

() mepanamento de Fveluacion v Anaksis i a fa pregunia 57

:_'j Depanamento de Coordinacidn Técnica Ir @ 2 pregumta 57

() Direcelén de Asunies Labarales I & ls pregunta 51

() subdireceitn de Asuntos Laborales  Ir a s pregunta 51

() subjefe del Departamento de Relaciones de trabajo  Ira s pregunta 57

() Subjefe del Departamento de Organizeciones Sociales Ir & ls pregunta 51

Ir a la pregunta 51

Departamento de Relaciones de trabajo

48,

Seleccione la Unidad del Departamento de Relaciones de trabajo donde labora

Marca solo un dvalo.

() Unidad de Resclucién Altera de Conflictos San José
(" Unidad de Resclucién Altema de Conflictos Alajusla
() Unidad de Resolucién Altema de Conflietos Cartage

() Unidad de Resolucién Altema de Conflictos Heredia

() Unidad de Resolucién Altema de Conflictos Liveria

() Unidad de Resalucién Alterna de Conflictos Limén

") Unidad de Resolucitn Alterna de Conflictos Puntarenas

*) Unidad de Resolucién Altama de Conflictos Pérez Zeledén

:' Departamento de Relaciones de Trabajs

Ir & la pregunta 51

Direccion de Economia Social Solidaria y Movilidad Social
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45, Seleccione el Departamento o Unidad de b Direccidn de Economia Social Sclidaria
y Movilidad Social donde labora

Marca solo un dvalo.

() Unidad de Peliticas - Proyectos y Programas
() Departaments PRONAMYPE y Movilidad Social
(7 Direccién de Economia Social Solidaria y Movilidad Social

() Subbireccidn de Economia Socisl Solidaria y Movilidad Socisl

Ira la pregunta 57

i idn General Admini Iva y Oficialia Mayor
50. Seleccione el Departamento de |a Direccion General Administrativa y Oficialia
Mayor donde labora
Marca solo un dvalo.

() Departamento de Gestidn lstitucional de Recursos Humanos

| Departamento de Servicios Generales
() Departaments de Proveeduria
() Departamento de Archivo Central

() Direccién Ganeral Administrativa y Oficialia Mayor

Ira la pregunta 57

DATOS DE LAS JEFATURAS

51, Nombre de la jefatura inmediata *

52.  Cargo de la jefatura inmediata *

CONDICIONES DE t:':ﬂlr:::;n'rwe::: ks hora de salida se debe indicar segdn o sistema
TELETRABAJO

53.  Horario de ingreso en el que labora *
Ejemplo: 8:30 a. m.

54.  Horario de salida en el que labora =
Ejemplo: £:30 8. m.

55, Indigue un nimera de teléfono al cual pueda ser contacto durante su tiempo en
teletrabajo *

56. Otro numera de teléfono

57.  Sefale detalladamente ks labores que va a realizar en la modalidad de teletrabajo *

58 Sefale los dias en bos que va estar en teletrabajo (Lunes, Martes, Midreoles, Jueves,
Viernes) *
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59,

a0,

61.

62,

63,

64,

Fecha de Inicio del teletrabajo *
Ejemplo: 7 de enero de 2079

Fecha de Fin del teletrabajo *
Ejemplo: 7 de enero de 2018

Adicionalmente las parte acuerdan: (Observaciones)

En caso de inchuir cbeervaciones, iniciar la oracién con la sigulente frase: Adicienalmente las partes
acuerdan

Ciudad en la que se firma el contrato *
Ejempla: San Cados, Guiples, Turrialba

Fecha de firma *
Ejemplo: 7 de ensro de 20719

Hora de firma *
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