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REGLAMENTOS

OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTES

CONSEJO DE SEGURIDAD VIAL

La Junta Directiva del Consejo de Seguridad Vial. En el uso
de las facultades que le confiere la Ley de Administracion Vial N°
6324 y sus reformas, el Codigo de Trabajo, Ley N° 2 y sus reformas,
el Estatuto de Servicio Civil, Ley N° 1581 y su reglamento, Decreto
Ejecutivo N° 21, la Ley General de la Administracién Publica N°
6227 y sus reformas, la Ley de Riesgos del Trabajo N° 6727, la
Ley General de Control Interno N° 8292, el Decreto Ejecutivo N°
37695-MP-MTSS denominado Promociéon del Teletrabajo en las
Instituciones Publicas, el Reglamento Auténomo de Organizacion
y Servicio del Consejo de Seguridad Vial, Decreto Ejecutivo
N°33126-MOPT y el Manual Integral de Politicas de la Seguridad
de la Informacion del Consejo de Seguridad Vial.

Considerando:

[—Que con la gestion de teletrabajo, en el marco de las
acciones estratégicas de la modernizacion del Estado, se pretende
que el Consejo de Seguridad Vial sea mas competitivo y en
consecuencia se logre la mision y vision organizacional, en el tanto
su implementacion contribuye directamente con el cumplimiento de
los objetivos generales.

II.—Que los enfoques modernos de gestion humana buscan
articular ambientes de trabajo colaborativos, basados en el uso
intensivo de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion,
donde el mejoramiento del desempefio organizacional conlleva el
maximo desarrollo de sus trabajadores, mejorando el servicio al
cliente y la optimizacion de los recursos humanos, tecnologicos y
materiales.

II.—Que el teletrabajo forma parte de dicho enfoque, ya
que brinda beneficios tangibles para el Cosevi, los usuarios, y el
teletrabajador; entre los cuales se destacan, el mejoramiento de
la gestion institucional, la optimizacién de las tecnologias de la
informacioén, la reduccidn de costos por concepto de espacio fisico,
servicios publicos, insumos y materiales de oficina, la mejoria de
los tiempos de respuesta de los servicios, la satisfaccion laboral
del tele trabajador y la disminucion de costos en tiempo por no
desplazamiento a la sede laboral institucional.

IV.—Que la gestion de teletrabajo permite el fortalecimiento
de una cultura de mejoramiento continuo amigable con el ambiente,
en la medida que contribuye a disminuir el congestionamiento vial,
la polucion (CO2) y el consumo de combustibles.

V.—Que la gestion de teletrabajo posibilita la igualdad de
oportunidades laborales en diversos ambitos de la sociedad, que
de la mano de la normativa vigente, entre ella la Ley de Inclusion
y Proteccion Laboral de las Personas con Discapacidad N° 8862,
permite al Consejo una mejor inclusion laboral de las personas que
presentan dicha condicion.

VI.—Que mediante el oficio N° DE-2013-519(9) del 11 de
febrero de 2013, la Direccion Ejecutiva del Consejo de Seguridad
Vial, aprobo la Carta Constitutiva del proyecto de teletrabajo.

VII.—De acuerdo con lo establecido en el articulo nueve del
decreto ejecutivo N° 37695-MP-MTSS, corresponde a los jerarcas
de las instituciones publicas desarrollar programas de teletrabajo en
el contexto de su estrategia de modernizacion de la gestion.

VII.—Que de conformidad con dicha normativa
reglamentaria, para el disefio de los programas de teletrabajo,
las instituciones publicas deben contemplar como minimo: a) la
conformaciéon de una Comision Institucional de Teletrabajo, b)
objetivos del programa de teletrabajo, ¢) definicion de las areas y
puestos teletrabajables, d) determinacion del drgano responsable
del programa, asi como la elaboracion de herramientas y sistemas
de control y medicién de la productividad, costos, entre otras
variables de gestion, e) determinacion de las aplicaciones y sistemas
informaticos que le permitan a las personas teletrabajar haciendo
uso de herramientas colaborativas; y f) lo referente a la capacitacion
y formacion de los funcionarios de las instituciones que participan.

IX.—Que el presente Reglamento Interno de Teletrabajo fue
aprobado por la Junta Directiva del Consejo de Seguridad Vial, en
la Sesion ordinaria N° 2782-14, mediante el Acuerdo N° J.D.-0635-
2014, del diez de noviembre del afio 2014.

CAPITULO 1
Disposiciones generales

Articulo 1°—Objeto: El presente reglamento tiene por objeto,
promover y regular el teletrabajo en el Consejo de Seguridad
Vial, como instrumento para promover la modernizaciéon de sus
organizaciones, la insercion laboral, reducir el gasto institucional,
incrementar el rendimiento del funcionario, el ahorro de
combustibles, la proteccion del ambiente, fortalecer la conciliacion
de la vida personal y laboral mediante la utilizacion de las
tecnologias de informaciéon y comunicacion. Asimismo regular y
establecer los lineamientos técnicos y administrativos necesarios
para la promocion, implementacion, ejecucion y el control de la
prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo.

Articulo 2°—Objetivos de la gestion de teletrabajo.
Respondera prioritariamente a la modernizacion de la gestion,
al aumento y medicion de la productividad, a la incorporacion
y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y
comunicacion, al mejoramiento en la prestacion de servicios a la
ciudadania, mediante una mayor eficiencia en el uso de los fondos
publicos.

Articulo 3°—Ambito de aplicaciéon: Las disposiciones del
presente reglamento son aplicables y de acatamiento obligatorio,
para todos los funcionarios que ejecutan actividades tele trabajables,
asi como a las jefaturas, a los 6rganos institucionales y funcionarios
que de manera directa o indirecta, en el ejercicio de sus obligaciones
y competencias, se vinculan con esta modalidad de prestacion de
servicio.

Articulo 4°—Definiciones: Para la correcta interpretacion
y aplicacion del presente reglamento, se establecen las siguientes
definiciones:

1-. Actividades teletrabajables: El conjunto de tareas que pueden
ser realizadas por medios telematicos desde el domicilio
del funcionario u otro lugar, distinto del centro de trabajo
ordinario destinado para tal fin, por lo que no requieren la
presencia fisica del trabajador en su oficina.

2-.Addendum al contrato de trabajo: Documento adicional
al contrato de trabajo original, en el cual se consignan los
derechos y obligaciones de las partes de la relacion laboral
con respecto a la prestacion de servicios bajo la modalidad de
teletrabajo que se ha acogido el funcionario.

3-.Asistencia técnica: Recurso al que puede acudir el
teletrabajador, cuando los medios tecnologicos o las
telecomunicaciones brindadas por el Cosevi, no satisfagan los
requerimientos necesarios para realizar el teletrabajo.

4-.Comisién Institucional de Teletrabajo (CITT): Organo
asesor de la Direccion Ejecutiva, responsable de velar por
el cumplimiento oportuno y efectivo de los objetivos de la
gestion del teletrabajo.

5-.Cosevi o Consejo: El Consejo de Seguridad Vial.

6-.Jornada de teletrabajo: Tiempo establecido por el Cosevi, para
la ejecucion de las actividades teletrabajables.

7-.Perfil del tele trabajador: Requerimientos y atributos minimos
con los que debe contar la persona que aspira a acogerse a la
modalidad de teletrabajo.

8-. Telecentros: Centros de trabajo autorizados por el Consejo
para el desarrollo de las actividades teletrabajables.

9-.Teletrabajo: Prestacion de servicios de caracter no presencial
que se realiza fuera de las instalaciones del Consejo, mediante
la cual un trabajador desarrolla su jornada laboral de forma
parcial, flexible o total, bajo la modalidad hogar o movil que
se destine para tal fin, mediante el uso de medios telematicos.

10-.Teletrabajo hogar: Actividad laboral que desarrolla el
teletrabajador desde su domicilio.

11-.Teletrabajo movil: Actividad laboral que desarrolla el
teletrabajador, en el campo o fuera del lugar habitual de
trabajo, mediante el uso de medios telematicos.

12-.Teletrabajo en telecentros: Actividad desarrollada por el
teletrabajador, en espacios fisicos autorizados por el Cosevi,
acondicionados para el acceso y con el uso de las tecnologias
de informacion.

13-.Tele trabajador: Funcionario del Cosevi que realiza sus
actividades laborales bajo la modalidad del teletrabajo.
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14-.Tele presencia: Participacion virtual mediante el uso de las
tecnologias de informacion.

15-.Video comunicaciones: Conjunto de tecnologias de
informaciéon que permiten la comunicacion mediante
video de alta calidad, audio y datos entre dos o mas puntos
geograficamente distantes en tiempo real; soportadas en
plataformas de las comunicaciones unificadas integrando
salas de videoconferencia y sistemas portatiles.

Articulo 5°—Modalidades de teletrabajo: Sin perjuicio de
otras modalidades que se lleguen a implementar de acuerdo con las
necesidades institucionales y para la satisfaccion cabal del servicio
publico, se establecen las siguientes modalidades de teletrabajo:

1. Teletrabajo movil
2. Teletrabajo en telecentros
3. Teletrabajo hogar

La modalidad de teletrabajo a ejecutarse por el teletrabajador
sera unicamente la que establezca unilateralmente la administracion.

Articulo 6°—Ejecucion de las modalidades de teletrabajo:
Las modalidades de teletrabajo moévil, telecentros y hogar podran
ejecutarse de manera parcial, flexible o total, respecto de la jornada
laboral o la cantidad de dias asignados y de acuerdo con las
necesidades, conveniencia institucional y de servicio publico.

Articulo 7°—Pago de viaticos, transporte u otros: El
teletrabajador mantendra como su sede o centro de trabajo el mismo
en el cual ha sido contratado, independientemente del lugar donde
realice las actividades. En consecuencia, el Cosevi no debe sufragar
algun tipo de pago por concepto viaticos, transporte u otros, salvo
en caso de teletrabajadores que por la naturaleza de sus funciones
realizan actividades de campo.

Articulo 8°—Deber de colaboracion: Todas las jefaturas
y los funcionarios relacionados directa o indirectamente con las
personas que teletrabajen, estan obligados a colaborar, dentro de sus
posibilidades y ambitos de competencia, en la gestion y en funcién
del cumplimiento de los objetivos del programa de teletrabajo.

Articulo  9°—Caracter permanente: Las actividades
teletrabajables deben tener en principio un caracter permanente.
No obstante, si por conveniencia institucional se decide realizar
actividades teletrabajables de forma parcial o temporal, el tiempo
y los recursos deberan ser consensuados entre el teletrabajador y su
jefatura inmediata.

Articulo 10.—Seleccion de teletrabajadores: El Cosevi se
reserva la facultad de incorporar o no a sus funcionarios en esta
modalidad de trabajo, dependiendo de las funciones que desempefien
y de los requisitos establecidos en el presente reglamento, segtn el
analisis de la Comision Institucional de Teletrabajo.

Articulo 11.—Recision de la adenda al contrato de trabajo:
El Consejo previa justificacion de la jefatura o de la administracion
superior, puede dejar sin efecto la aplicacion del teletrabajo
en aquellos casos en que lo estime necesario por razones de
conveniencia institucional; en cuyo caso las personas que estén
teletrabajando, deberan reintegrarse a su centro de trabajo original.

Articulo 12.—Procedimiento disciplinario: Cuando se
demuestre que el teletrabajador incumple con las disposiciones
establecidas en este reglamento, la Comision Institucional de
Teletrabajo dara por finalizada su participacion en este programa, y
podra recomendar a la Direccion Ejecutiva que determine el inicio de
un proceso disciplinario para aplicar las medidas correspondientes
de acuerdo con lo sefialado en el Cddigo de Trabajo, el Estatuto
del Servicio Civil y su reglamento, y el Reglamento Auténomo de
Organizacion y Servicio del Cosevi.

Articulo 13.—Suplencia del teletrabajador: Cuando un puesto
teletrabajable quede vacante, se procedera a valorar el ocupar la
plaza correspondiente bajo la misma condicion. Si el teletrabajador
se acoge a vacaciones, permisos, o incapacidades por mas de
tres meses, la jefatura con asesoria del Departamento de Gestion
y Desarrollo Humano y la Comision Institucional de Teletrabajo,
analizaran el caso para determinar si amerita la suplencia bajo las
condiciones de teletrabajo.

Articulo 14.—Pago del tiempo extraordinario: En la
modalidad de teletrabajo cuando surjan necesidades excepcionales
de trabajar tiempo extraordinario, el Cosevi aplicara lo establecido
en el ordenamiento juridico, las politicas institucionales y las
disposiciones de la Direccion General de Servicio Civil.

CAPITULO II
Direccion Ejecutiva

Articulo 15.—Actividades de la Direccion Ejecutiva: A esta
le correspondera:

1. Presentar la reglamentacion interna en materia de teletrabajo a
la Junta Directiva para su conocimiento y aprobacion.

2. Solicitar y dar seguimiento a los informes presentados por la
Comision Institucional de Teletrabajo.

3. Promover la capacitacion permanente y la actualizacion de los
miembros de la comision y el personal.

4. Aprobar y firmar los addendum al Contrato de Trabajo bajo la
modalidad de teletrabajo que cumplan con los procedimientos
y requisitos establecidos en el presente reglamento.

5. Avalar la existencia, modificacion o eliminacion de la
Comision Institucional de Teletrabajo.

6. Conocer y aprobar el plan de accion y cronograma de trabajo
de la Comision Institucional de Teletrabajo.

7. Aprobar cualquier solicitud o necesidad de ajustes en el
desarrollo del proyecto.

8. Remitir a la Comision Interinstitucional de Teletrabajo
bimensualmente un informe estadistico y semestralmente un
informe de gestion, segliin los estandares que al efecto ésta
determine.

9. Remitir a la Comision Interinstitucional de Teletrabajo, en los
plazos y por los medios que ésta establezca, los resultados de
la evaluacion de los programas de teletrabajo institucional.

CAPITULO III
Comision institucional de teletrabajo

Articulo 16.—Comision Institucional de Teletrabajo: Organo
asesor de la Direccion Ejecutiva, responsable de la implementacion
de la gestion de teletrabajo institucional e interlocutor oficial
con la Comisiéon Interinstitucional de Teletrabajo. Lo anterior,
de conformidad con el inciso a) del articulo nueve del Decreto
Ejecutivo N° 37695-MP-MTSS.

Articulo 17.—Integracion de la Comision Institucional de
Teletrabajo: Estara integrada de la siguiente forma:

. Director Ejecutivo o su representante,

. Director de Logistica o su representante,

. Director Financiero o su representante,

. Director de Proyectos o su representante,

. Asesor Legal institucional o su representante.

. Director de la Asesoria en Tecnologias de la Informacién o su
representante,

7. Jefe del Departamento de Gestion y Desarrollo Humano o su

representante.

AN N AW

Le correspondera al Director Ejecutivo designar a uno de los
anteriores miembros en calidad de coordinador de la Comision
Institucional de Teletrabajo, nombramiento por periodo de un afio,
que podra ser prorrogado hasta por dos tantos iguales.

Articulo 18.—Funciones de la Comision Institucional de
Teletrabajo: Adicional a las funciones establecidas en la Carta
Constitutiva, y en otras disposiciones del presente reglamento, le
correspondera:

1. Fungir como o6rgano interlocutor oficial con la Comision
Interinstitucional de Teletrabajo de conformidad con lo
establecido en el inciso a) del articulo 9° del Decreto Ejecutivo
N° 37695-MP-MTSS.

2. Implementar y desarrollar la gestion de teletrabajo a lo interno
del Consejo.

3. Coordinar y definir con la jefatura, el tipo de modalidad
de teletrabajo a contratar (parcial, flexible o total) y la
conveniencia y oportunidad del cumplimiento de la modalidad
de teletrabajo.

4. Coordinar con las jefaturas el desarrollo de los sistemas
de control, medicion y evaluacion de los diferentes
proyectos de teletrabajo institucional, conforme los criterios
previamente establecidos, en coordinacién con la Comision
Interinstitucional de Teletrabajo.

5. Remitir a la administraciéon superior, los resultados de la
evaluacion de los programas de teletrabajo institucional.
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6. Remitir a la Direccion Ejecutiva, en los plazos y por los
medios que ésta establezca, los resultados de la evaluacion de
los programas de teletrabajo institucional.

7. Velar por el cumplimiento de lanormativa legal y reglamentaria
vigente, aplicable a la gestion de teletrabajo.

8. Elaborar y presentar ante la Direccion Ejecutiva el plan y
cronograma de trabajo.

9. Sesionar al menos una vez al mes, salvo que no hubieren
asuntos agendados que conocetr.

10. Conocery aprobar las solicitudes de aplicacion de funcionarios
a la modalidad de teletrabajo.

11. Recomendar ala Direccion Ejecutiva los posibles candidatos a
participar en la modalidad de teletrabajo, previo cumplimiento
de los requisitos establecidos en este reglamento, adenda al
contrato de trabajo y cualquier otra regulacion relacionada.

12. Elevar a la Asesoria Legal, las solicitudes a la modalidad de
teletrabajo que cumplan con los procedimientos y requisitos
establecidos, para la confeccion de la adenda y correspondiente
aval, para su posterior traslado a la Direccion Ejecutiva.

13. Gestionar y coordinar ante las dependencias involucradas, el
cumplimiento de procedimientos y requisitos establecidos en
el presente reglamento.

14. Trasladar al Departamento de Gestion y Desarrollo Humano

14.1. Lista de los puestos teletrabajables del Consejo,
seleccionados mediante la herramienta de “Mapeo de
puestos teletrabajables del Cosevi”.

14.2. Solicitudes presentadas por las jefaturas para incorporar
funcionarios a la modalidad de teletrabajo que hayan
sido aprobadas por la Comision.

Lo anterior con el fin de que ese departamento mantenga un
listado actualizado de puestos teletrabajables.

15. Avalar las propuestas de indicadores evaluacion, control
y seguimiento presentados por las jefaturas involucradas
en la gestion de teletrabajo, conforme la “Guia” para el
establecimiento de indicadores aprobada por la administracion
para tal fin.

16. Conocer y remitir a la Direccion Ejecutiva los informes
financieros relacionados con los costos, economias y
beneficios de la gestion.

17. Solicitar a las jefaturas y dependencias involucradas en la
modalidad de teletrabajo, informes de control, seguimiento de
resultados y beneficios obtenidos de la gestion de teletrabajo.

18. Coordinar a nivel interno y externo del Cosevi, actividades,
eventos, capacitacion, informacion y propuestas de mejora
relacionadas con el teletrabajo.

19. Emitir bimensualmente un informe estadistico y
semestralmente un informe de la gestion a la Direccion
Ejecutiva, con el fin de que ésta lo remita a la Comision
Nacional de Teletrabajo en cumplimiento de lo establecido en
el articulo 12 del Decreto Ejecutivo N° 37695-MP-MTSS.

Articulo 19.—Funciones del coordinador de la Comision
Institucional de Teletrabajo: Le corresponde:

1. Verificar que los solicitantes de la modalidad de teletrabajo
cumplan con los procedimientos y requisitos establecidos.

2. Elevar a la Comision Institucional de Teletrabajo, las
solicitudes presentadas por funcionarios interesados en
participar en la modalidad de teletrabajo, para someterlas a
aprobacion.

3. Trasladar las solicitudes citadas en el inciso anterior, a la
Direccion Ejecutiva para su correspondiente aval.

4. Solicitar informes trimestrales a jefaturas involucradas en
la gestion y someterlos a conocimiento de la Comision
Institucional de Teletrabajo.

5. Preparar y presentar semestralmente los informes de
seguimiento correspondientes para conocimiento de la
Direccion Ejecutiva.

6. Administrar y mantener actualizada la carpeta compartida de
la Comision Institucional de Teletrabajo, entendiéndose todo
documento generado interna y externamente por su gestion.

7. Previo conocimiento y aprobacion de la CITT, es
responsabilidad del coordinador remitir mediante oficio de
esta, los actos y documentos citados en el numeral 18 del
presente reglamento, a:

7.1. La administracion superior, lo referente al inciso f.,

7.2. A la Direccion Ejecutiva, lo referente a los incisos h.,
k.,p.ys.,

7.3. LaAsesoria Legal, lo referente al inciso 1.,

7.4. Demas dependencias, la  correspondencia y
comunicacion atinente que permita una eficiente y
eficaz gestion de la CITT.

Responsabilidad con los correspondientes alcances

sancionatorios previstos en la normativa que nos regula.

CAPITULO IV

Procedimiento

Articulo 20.—Areas y puestos teletrabajables: La definicion
de las areas y puestos teletrabajables, se estableceran tomando
como base los lineamientos que dicte al efecto la Comision
Interinstitucional de Teletrabajo, de acuerdo con lo indicado en el
inciso f) del articulo cuatro e inciso ¢) del articulo nueve, ambos del
Decreto Ejecutivo N° 37695-MP-MTSS.

Articulo 21.—Solicitud de ingreso: El funcionario o la jefatura
interesada de participar bajo la modalidad de teletrabajo, debera
presentar una solicitud formal ante la Comision Institucional de
Teletrabajo la cual procedera a su estudio y emitira la recomendacion
correspondiente.

Articulo 22.—Requisitos para el ingreso a la modalidad de
teletrabajo: Se establecen como requisitos minimos para el ingreso
a la modalidad de teletrabajo, los siguientes:

1-.Contar con el aval de la jefatura correspondiente.

2-.Contar con una calificacion igual o superior a bueno en la
ultima evaluacion de desempetio.

3-.Que el puesto cumpla con las caracteristicas minimas
establecidas en el presente reglamento.

4- Aprobar las prucbas de perfiles psicosocial-laboral,
establecidos por la Comision Institucional de Teletrabajo y el
Departamento de Gestion y Desarrollo Humano del Cosevi.

5-.Cumplir con los requerimientos de seguridad ocupacional,
establecidos por la Comision Institucional de Teletrabajo y el
Departamento de Gestion y Desarrollo Humano del Cosevi.

6-.Cumplir con los requerimientos y caracteristicas tecnologicas
de equipo de computo y comunicacion, establecidos por la
Asesoria en Tecnologias de Informacion y avalados por la
Comision Institucional de Teletrabajo.

Articulo 23.—Caracteristicas de las labores del puesto
desempeiiado: Para aplicar a la modalidad de teletrabajo, el puesto
debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

1-.Que las actividades de trabajo se puedan desarrollar fuera
del centro de trabajo, mediante el uso de las tecnologias de
informacion y comunicacion, sin afectar el normal desempefio
del proceso involucrado.

2-.Que las actividades de trabajo estén asociadas a objetivos
claros y metas especificas que permiten su planificacion,
control y seguimiento.

3-.Que se pueda ejercer una supervision indirecta por parte de la
jefatura.

4-.Que las actividades de trabajo permitan ser evaluadas por
resultados.

Articulo 24.—Tipo de modalidad: Le corresponde a la
Comision Institucional de Teletrabajo en coordinacion con la
jefatura, definir el tipo de modalidad de teletrabajo a contratar.

Articulo 25.—Ejecucion parcial, flexible o total: Le
corresponde a la Comision Institucional de Teletrabajo en
coordinacion con la jefatura, definir la conveniencia y oportunidad
del cumplimiento de la modalidad de teletrabajo, sea esta parcial,
flexible.

Articulo 26.—Requerimientos y caracteristicas tecnologicas.
Adicional a los requisitos establecidos en el articulo veinte, se
establecen los siguientes requerimientos tecnologicos:

1-.Conectividad y acceso a internet en el lugar de ejecucion de la
actividad de teletrabajo.

2-.Equipo tecnologico fijo o movil (portatil), con las herramientas
necesarias para establecer la conectividad con la red interna
del Cosevi, que permita el uso de las aplicaciones y servicios
del Cosevi.
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Le correspondera a la Asesoria en Tecnologias de
Informacion, el establecimiento y actualizacion de los parametros
de las caracteristicas tecnoldgicas aplicables al teletrabajo en todas
las modalidades de teletrabajo, mismas que serdn revisadas y
establecidas anualmente.

Articulo 27.—Modalidad teletrabajo hogar: El teletrabajador
debera contar con un espacio fisico adecuado en su domicilio que le
permita ejecutar las actividades labores separadas de las actividades
cotidianas del hogar, con al menos las siguientes caracteristicas:

1-.Iluminaciéon y ventilacion adecuada segliin los parametros
establecidos por la Unidad de Salud Ocupacional del Consejo.

2-.Mobiliario ergonémico de acuerdo a lo recomendado por la
Unidad de Salud Ocupacional del Consejo.

Articulo 28.—Condiciones de salud y seguridad ocupacional:
El Consejo mediante el Departamento de Gestion y Desarrollo
Humano, previo al inicio de la prestacién del servicio bajo la
modalidad de teletrabajo hogar y durante la ejecucion de la misma,
verificara el cumplimiento, mantenimiento de la correcta aplicacion
de las condiciones de salud y seguridad ocupacional, por lo que
funcionarios de ese departamento, previa coordinacion con el
teletrabajador podran tener acceso al domicilio, dentro de los limites
de la legislacion vigente aplicable.

Articulo 29.—Permanencia de las condiciones: El funcionario
incorporado a la modalidad de teletrabajo, debera mantener las
condiciones que justificaron su ingreso a éste, asi como cumplir
con todas las obligaciones y responsabilidades establecidas
en la normativa que rige la relacion laboral y las adquiridas
contractualmente.

En caso de que surja alguna razon para modificar dichas
condiciones, la jefatura del teletrabajador debera justificar la
necesidad del cambio de condiciones ante la Comision Institucional
de Teletrabajo para que ésta analice si aprueba o no la propuesta de
cambio. En caso contrario, se mantendrian las condiciones pactadas
inicialmente en la adenda al contrato de trabajo.

Articulo 30.—Evaluacion de resultados: Toda actividad
teletrabajable debera ser documentada y evaluada por parte de
Comision Institucional de Teletrabajo, conforme a los indicadores
previamente aprobados, a efectos de determinar el rendimiento
individual del teletrabajador y de la gestion.

Articulo 31.—Rendimiento del teletrabajador: Todo
teletrabajador debera mantener el rendimiento establecido en
la adenda al contrato de trabajo; en caso contrario la Comision
Institucional de Teletrabajo solicitara el informe correspondiente a
la jefatura a efectos de determinar si las causas de dicho desempefio
son o no atribuibles al teletrabajador, procediendo con lo dispuesto
en la normativa laboral vigente y otorgando el debido proceso.

CAPITULO V
Teletrabajadores

Articulo 32.—Perfil del teletrabajador: Para que un
funcionario del Cosevi se desempefie como teletrabajador, debera
de previo cumplir con el perfil que se defina para participar de esta
modalidad de trabajo, cumplir con los requisitos establecidos en el
capitulo anterior y demas disposiciones del presente reglamento que
le sean aplicables.

SECCION I
Derechos del Teletrabajador

Articulo 33.—Condiciones laborales generales: El teletrabajo
modificara Unica y exclusivamente la organizacion y la forma en
que se efectia el trabajo, por lo que las condiciones de la relacion de
servicio del funcionario, mantienen los mismos derechos colectivos,
beneficios y obligaciones de aquellos funcionarios que desarrollen
sus funciones en las instalaciones del Cosevi, de conformidad con
la normativa aplicable a cada relacidon de servicio establecida con la
administracion.

Articulo 34.—Carrera administrativa: Los teletrabajadores
tendran el mismo derecho de acceso a la informacion y a las
oportunidades de desarrollo de la carrera administrativa y profesional
que los demas funcionarios que laboran en las instalaciones del
Cosevi.

Articulo 35.—Telecentros y otros: Previa coordinacién con
su jefatura e indistintamente de la modalidad en que se encuentre
el teletrabajador, éste podra hacer uso de telecentros y salas de
videoconferencias disponibles para realizar sus funciones en forma
transitoria, debiendo acatar las normas de uso que se establezcan.

Articulo 36.—Viaticos por gira: En el caso de realizar giras en
el interior del pais, viajes al exterior y/o reuniones de trabajo como
parte de su funcion, al teletrabajador le aplicara lo establecido en la
normativa laboral vigente y el articulo siete del presente reglamento.

Articulo 37.—Po¢liza de Riesgos del Trabajador: Los
teletrabajadores estan protegidos por la Podliza de Riesgos del
Trabajo que tiene el Cosevi, siempre que se encuentren ejerciendo
las labores propias de su funcion en el lugar que se haya pactado
para realizar las labores tele trabajables.

Articulo 38.—Jornada laboral: El teletrabajador, debe cumplir
con la jornada establecida por el Cosevi. Sin embargo el horario
puede ser flexible, previa aprobacion de la jefatura y en tanto no
afecte el normal desarrollo de las actividades y procesos de trabajo
del Cosevi, ni de los otros compaiieros que reciben o entregan
insumos a su gestion. Para ello, la jefatura del teletrabajador,
presentara ante la Comision Institucional de Teletrabajo una
solicitud de variacion de horario, para su estudio y aprobacion o
no de esta. De ser aprobada por la Comisioén dicha solicitud, se
trasladara al Departamento de Gestion y Desarrollo Humano para
efectos de control y seguimiento.

SECCION 1I
Obligaciones del Teletrabajador

Articulo 39.—Seguridad de la informacion: El teletrabajador
es responsable directo del mantenimiento de la confidencialidad y
seguridad de la informacion que se le asigne, se le suministre, que
utilice o que pueda acceder, evitando por todos los medios su uso
inapropiado, segun se establece en la normativa vigente y el Manual
Integral de Politicas de Seguridad de la Informacion del Consejo de
Seguridad Vial.

Articulo 40.—Adenda al contrato de trabajo: Todo
funcionario autorizado para prestar sus servicios bajo la modalidad
de teletrabajo, debe firmar conjuntamente con la administracion un
acuerdo voluntario o adenda al contrato ordinario de trabajo, segin
corresponda a su situacion laboral, en el cual se especifican las
condiciones, derechos y obligaciones que se asumen con motivo de
su acogimiento al programa de teletrabajo.

Articulo 41.—Accesos a sistemas asignados: El teletrabajador
es responsable por el acceso coordinado de los sistemas, la
confidencialidad y seguridad de la informacion que utilice y que
pueda acceder, evitando por todos los medios su uso inapropiado.
También sera responsable, de los activos institucionales que utilice
y que traslade hacia el lugar que le fue autorizado para realizar sus
funciones durante el teletrabajo. En caso de extravio, se procedera
de acuerdo con lo que establece la normativa correspondiente y la
aplicacion del debido proceso, a efectos de determinar si cabe la
responsabilidad disciplinaria administrativa, civil y/o penal.

Articulo 42.—Teletrabajo modalidad hogar: En caso de que
las actividades se realicen desde el domicilio, el trabajador debe
acondicionar un espacio fisico con las caracteristicas recomendadas
por la Unidad de Salud Ocupacional, que permita el acceso de sus
funcionarios para que realicen las inspecciones de las condiciones
ergondmicas, de seguridad e higiene del puesto de trabajo.

Articulo 43.—Cambio de domicilio en modalidad hogar: En
caso de que el teletrabajador se traslade de domicilio, debe prever
todas las acciones necesarias para no interrumpir la ejecucion de sus
actividades, comunicar a su jefatura y a la Comision Institucional
de Teletrabajo con al menos un mes de anticipacion, para gestionar
los tramites correspondientes. Si el lugar al que se traslada no tiene
acceso a la conectividad, ni los aspectos indicados en el articulo
anterior, debera reintegrarse a su centro de trabajo, mientras no se
disponga del acceso requerido.

Articulo  44.—Presentacion  fisica  obligatoria  del
teletrabajador: En caso de que la jefatura requiera la presencia fisica
del teletrabajador, debe convocarsele con una antelacion minima de
24 horas, en condiciones de caracter ordinario; salvo en aquellas
situaciones de caracter extraordinario, donde el teletrabajador hara
presencia inmediata al centro habitual de trabajo, considerando los
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tiempos de desplazamiento desde su lugar de trabajo. En caso de
no asistencia o dilacion injustificada del teletrabajador, se aplicara
el régimen disciplinario correspondiente previo otorgamiento del
debido proceso.

Articulo 45.—Herramientas tecnolégicas: El teletrabajador
debe mantenerse actualizado en las herramientas tecnologicas que
demanda la ejecucion de sus actividades, de acuerdo con lo que
establezca el Consejo, mediante la Asesoria en Tecnologia de la
Informacion.

Articulo 46.—Disposicion del teletrabajador en la jornada
laboral: El teletrabajador debe estar disponible dentro de la jornada
laboral acordada, para atender asuntos de su jefatura, compafieros
y usuarios ya sea por medio del correo electronico, teléfono,
videoconferencia u otro medio.

Articulo 47.—Deber de cumplimiento: Independientemente
del lugar donde se desarrollen las actividades a teletrabajar, el
trabajador debe cumplir con todas las condiciones que establezcan
los reglamentos y procedimientos aplicables a esta modalidad.

Articulo 48.—Costos fijos de la actividad de teletrabajo:
El teletrabajador debe asumir los gastos de electricidad, agua
y alimentacion, e internet relacionados con el desarrollo de las
actividades teletrabajables.

Articulo 49.—Equipo de trabajo: El funcionario aprobado
para la modalidad de teletrabajo, aportard el equipo trabajo y
herramientas de su propiedad para el cumplimiento de las funciones
asignadas, situacion que quedara consignada en la adenda suscrita
por las partes. Sin embargo, en caso de que el Consejo suministre
equipo de trabajo al teletrabajador, este estara sujeto a disponibilidad
presupuestaria de la(s) unidad(es) ejecutora(s) involucrada(s) en el
proceso.

Articulo 50.—Informaciéon de medicion: El teletrabajador
debe brindar informacién veridica y oportuna en todos los procesos
de planificacion y medicion a los que deba someterse.

Articulo 51.—Cumplimiento de cuota laboral establecida:
El teletrabajador es responsable de cumplir con la cuota laboral
establecida por la administracion y aceptada por €l en la adenda
al contrato de trabajo; caso contrario la administracion procedera
a suspender al funcionario en esta modalidad, reintegrandose de
forma inmediata al centro habitual de trabajo. Suspension que
se mantendrda durante el proceso correspondiente, que iniciara
concediendo audiencia al funcionario ante la CITT, realizada la
audiencia la CITT procederd a presentar a la administracion superior
la(s) recomendacion(es) fundamentando el reintegro del funcionario
a la modalidad de teletrabajo o la recision de la adenda al contrato
de trabajo. El funcionario se mantendra en su puesto en el centro
habitual de trabajo, hasta que le sea notificado la decision de la
Administracion superior.

Articulo 52.—Rescision del adenda al contrato de trabajo: La
incorporacion a la modalidad del teletrabajo es voluntaria por parte
del funcionario. El Cosevi tiene la potestad para otorgar y revocar
la modalidad de teletrabajo, cuando asi lo considere conveniente y
con fundamento en las politicas y lineamientos emitidos al efecto.
Ademas, el teletrabajador tiene el derecho para solicitar la restitucion
a su condicion laboral habitual.

Articulo 53.—Finalizacion o suspension de la adenda: En
caso de que se dé por finalizada o suspendida la adenda al contrato
de trabajo, el teletrabajador debera informar a la Asesoria en
Tecnologias de la Informacion para efectos de que esta elimine el
usuario tipo VPN, el bloqueo de los perfiles de las aplicaciones
instaladas en los equipos de computo y la eliminacion de los
permisos de acceso a los sistemas informaticos del Cosevi, en
apego al procedimiento establecido en el compendio de Politicas de
la Seguridad de la Informacion del Consejo de Seguridad. Para lo
anterior, contara con el plazo de tres dias habiles contado a partir
del cese de la actividad.

Igualmente procedera a  devolver a la dependencia
correspondiente los activos y materiales de trabajo que le fueron
facilitados para el desempefo de sus funciones, conforme a lo
establecido en la normativa institucional.

CAPITULO VI
Responsabilidad de las jefaturas

Articulo 54.—Solicitud de puestos teletrabajables: La jefatura
involucrada deberd presentar ante la Comision Institucional de
Teletrabajo, una solicitud que contenga un proyecto de trabajo que
justifique la inclusion de uno o mas funcionarios a la modalidad de
teletrabajo, conteniendo un informe de las actividades desarrolladas
en el puesto, estadisticas de productividad del puesto y el plan de
trabajo a desarrollar con el o los tele trabajadores.

Articulo 55.—Informacion de caracter confidencial: La
jefatura debera determinar si la informacion a la cual tiene acceso el
teletrabajador es de caracter confidencial y sensible a los intereses
del Cosevi, o de otras personas fisicas o juridicas en apego al
cumplimiento de todas las disposiciones establecidas. También
procedera a rendir informe pertinente a la Comision Institucional de
Teletrabajo para que se adopten las medidas de seguridad necesarias.

Articulo 56.—Mediciéon de la gestion: La jefatura debera
evaluar las metas del teletrabajador, segin metodologia definida por
la Comision Institucional de Teletrabajo y recomendar las acciones
que permitan mejorar el desempefio del tele trabajador. Para este
fin debe llevar los registros correspondientes, realizar sesiones de
seguimiento de metas ¢ informar a los interesados.

Articulo  57.—Incumplimiento de rendimiento del
teletrabajador: Cuando el rendimiento del teletrabajador no cumpla
con lo programado, la jefatura debe realizar un analisis de las causas
que obstaculizaron el alcance de las metas e implementar las acciones
que permitan mejorar los resultados. En caso de determinarse que
las causas de bajo desempefio son atribuibles al teletrabajador,
procedera a aplicar lo dispuesto en la normativa laboral vigente,
otorgando audiencia al teletrabajador.

Articulo 58.—Solicitud de recision contractual de la adenda:
Informar y solicitar a la Comision Institucional de Teletrabajo
la recision contractual de la adenda al Contrato de prestacion de
servicios bajo la modalidad de teletrabajo en aquellos casos que no
cumplen con las condiciones establecidas.

Articulo 59.—Incumplimiento de la jefatura: Cuando se
determine que las causas de incumplimiento o bajo desempeio del
teletrabajador, son atribuibles a la jefatura involucrada, la Comision
Institucional de Teletrabajo recomendara al Director Ejecutivo que
ordene el inicio de un procedimiento disciplinario para aplicar las
medidas correspondientes de acuerdo con lo sefialado en el Codigo
de Trabajo, el Estatuto del Servicio Civil y su reglamento, y el
Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio del Cosevi.

Articulo 60.—Disposicion de area fisica: La jefatura puede
requerir de la realizacion de actividades presenciales en las oficinas,
para lo cual el Cosevi debe acondicionar un espacio fisico que
disponga de conectividad y le permita al teletrabajador hacer sus
funciones de forma transitoria en los sitios destinados para tal efecto.

Articulo 61.—Ambiente laboral, capacitacion, medicion
y cumplimiento de objetivos: Le correspondera a las jefaturas
involucradas:

1-.Velar porque se mantenga el ambiente laboral adecuado,
las oportunidades de desarrollo e integracion social de los
teletrabajadores que participan en la modalidad de teletrabajo.

2-.Coordinar con la Comision Institucional de Teletrabajo el
plan de formacion de los teletrabajadores, el cual puede ser
presencial o virtual.

3-.Gestionar ante la Comision todos los aspectos y acciones
de mejora relacionados con la modalidad para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de la gestion de teletrabajo.

4-.Planificar las actividades y establecer las metas por las cuales
se evaluara el rendimiento del teletrabajador.

5-.Facilitar la aclaracion de dudas y solucion de conflictos que se
puedan presentar en el desarrollo de las actividades bajo esta
modalidad.

6-.Promover el uso intensivo de las tecnologias de informacion
y comunicacion entre todo el personal de su area para el
desarrollo de una gestion integral del teletrabajo.
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Articulo 62.—Rendicion de informes: La jefatura involucrada
debera presentar informes bimensuales de gestion para su estudio por
parte de la Comision Institucional de Teletrabajo, que deberan cumplir
con los parametros pre establecidos por esta.

Articulo 63.—Colaboracion con la gestion de teletrabajo:
Coadyuvar con la Comision Institucional de Teletrabajo en la
implementacion de la modalidad de Teletrabajo dentro de su gestion.

CAPITULO VII
Tecnologia de la informacién

Articulo 64.—Equipos tecnologicos: El teletrabajador que
se incorpore en la modalidad de teletrabajo debera aportar: acceso a
internet, linea telefonica y equipo tecnologico (hardware y software).
Ademas debera asumir los costos en que incurra para lograrlo y ser
responsable de su uso, actualizacion, mantenimiento y costos asociados.

El Cosevi no aportara al teletrabajador equipos tecnoldgicos
(hardware y software) para el desarrollo de las actividades tele
trabajables; con excepcion de los dispositivos de firma digital que
provee el Cosevi, previa constatacion de que las actividades a desarrollar
requieren el uso de dicho dispositivo.

Articulo 65.—Requerimientos y caracteristicas tecnologicas
del equipo de computo y comunicacion: Sera responsabilidad de la
Asesoria en Tecnologias de Informacion, establecer anualmente los
parametros de los requerimientos y caracteristicas minimos del equipo
de computo y comunicacion (banda de acceso a internet),

Articulo 66.—Caracteristicas de los equipos tecnologicos: Los
equipos de computo utilizados para el teletrabajo, deben cumplir con
todas las caracteristicas de seguridad indicadas en las “Manual de
Politicas de Seguridad del Cosevi” u otra normativa que se establezca
a nivel Institucional.

Articulo 67.—Proteccién y uso de la informacion: El Cosevi
tendra bajo su responsabilidad el disefio y adopcion de medidas y
procedimientos obligatorios, especialmente en materia de disposicion
y uso de software, referentes al control y proteccion de datos publicos
obtenidos en el procesamiento de informacion oficial en la prestacion
del servicio por parte del teletrabajador. El teletrabajador es responsable
por el acceso de los sistemas del Consejo, la confidencialidad y seguridad
de la informacion que utilice y que pueda acceder. En caso contrario se
procedera de acuerdo con lo que establece la normativa correspondiente
y la aplicacion del debido proceso, a efectos de determinar la eventual
responsabilidad disciplinaria, civil o penal.

Articulo 68.—Asistencia técnica: La Asesoria en Tecnologias de
la Informacion es la responsable de brindarle al teletrabajador asistencia
técnica oportuna para la resolucion de los problemas que se les presente
con los sistemas de informacion del Cosevi mediante medios remotos;
en caso que no se pueda dar asistencia remota, seran atendidos in situ.

Articulo 69.—Soporte técnico: La Asesoria en Tecnologia de
la Informacion brindara el soporte técnico a los sistemas informaticos
instalados en los equipos de los teletrabajadores.

No se brindara soporte a los problemas provocados por el
teletrabajador, por el mal uso de los recursos, tales como:

1-.Saturacion de disco duro por descargas o copias de musica,
videos, paquetes de software, fotos o cualquier elemento ajeno
a las actividades teletrabajables que est¢ provocando dicho
problema.

2-.Detrimento del rendimiento de la PC por descarga o copia de
musica, videos, paquetes de software, fotos y cualquier elemento
ajeno a las funciones propias del teletrabajador.

3-.Falla de las herramientas de trabajo por la descarga de musica,
videos, paquetes de software o por la instalacion indebida de
aplicaciones no necesarias para el teletrabajo.

4-Falta de actualizacion del sistema operativo y el antivirus de
la computadora con las ultimas versiones aportadas por el
proveedor.

Para los casos anteriores, el teletrabajador es responsable de dar
mantenimiento al equipo y velar por el buen funcionamiento del mismo,
pero de previo a realizar cualquier reparacion del equipo computo
que sea realizado por su parte o terceras personas, debe informar a
la Asesoria en Tecnologias de Informacion para que esta proceda al
bloqueo del usuario utilizado por el teletrabajador de los programas
propiedad del Consejo.

Articulo 70.—Videoconferencia y comunicacion: Estaran a
cargo de la Asesoria en Tecnologias de la Informacion, como parte
de las acciones que comprende la implementacion del teletrabajo y
el logro de sus fines como la disminucion en costos institucionales
por concepto de vidticos, reduccion de desplazamientos y ahorro en
combustibles entre otros.

CAPITULO VIII
Dependencias involucradas

Articulo 71.—Actualizacion de la normativa: Sin perjuicio de
la coordinacion con los organos y unidades técnicas institucionales
correspondientes y los requerimientos que éstas realicen, la Asesoria
Legal es la responsable de la redaccion y revision de la normativa
relacionada con teletrabajo una vez que le sean remitidas las
necesidades al respecto.

Articulo 72.—Confeccion y aval a los contratos: La Asesoria
Legal es la responsable de confeccionar, avalar y recomendar a la
Direccion Ejecutiva la firma de las adendas al contrato de trabajo,
velando porque se cumpla con los requisitos establecidos en este
reglamento.

Articulo 73.—Instalacion y mantenimiento de medios
telematicos: La Asesoria en Tecnologias de la Informacion es la
responsable de la instalacion y el mantenimiento oportuno de los
enlaces telematicos requeridos para realizar las labores de teletrabajo;
ademads de:

1-.Coadyuvar y asesorar a la Comision Institucional de Teletrabajo
en la promocién del uso intensivo de las tecnologias de
informacion y comunicacion entre todo el personal, como
herramientas tecnologicas que permiten la gestion integral de
teletrabajo.

2-.Planificar, coordinary aplicar el uso de herramientas tecnoldgicas
utilizadas en el teletrabajo y los videos comunicaciones.

3-.Brindar el soporte técnico a las jefaturas y tele trabajadores
involucrados en la gestion.

Articulo 74.—Suscripcion de la adenda al contrato de trabajo:
La Direccion Ejecutiva del Consejo es la responsable de la aprobacion
y firma de las adendas al Contrato de Trabajo que cumplan con los
requisitos y procedimientos establecidos en el presente reglamento.

Supervision de aspectos logisticos de la gestion de teletrabajo:
La Direccion de Logistica es la responsable de velar en la eficiente y
eficaz ejecucion de las actividades y cumplimiento de las obligaciones
de los departamentos y unidades bajo su cargo (Departamento de
Gestion y Desarrollo Humano, Departamento de Servicios Generales,
Proveeduria Institucional y Departamento de Servicio al Usuario) en
la aplicacion de la gestion y modalidad de teletrabajo.

Articulo 75.—Funciones del Departamento de Gestion y
Desarrollo Humano: Este departamento es el responsable de:

1-.Crear un perfil de los puestos que podrian ser teletrabajables
dentro de los procesos de la Institucion.

2-.Disefar, actualizar y aplicar las pruebas psicologicas para la
escogencia de los eventuales teletrabajadores.

3-.Gestionar los procesos de inclusion y seguimiento de los
teletrabajadores

4- Presentar ante la Comision Institucional de Teletrabajo o cuando
sea requerido por la esta, los informes sobre los efectos que ha
tenido el Teletrabajo en sus empleados, utilizando para ello las
herramientas de recoleccion de la informacion que considere
necesarias y apoyandose en sus Unidades de Capacitacion y
Salud Ocupacional.

5-.Diagnosticar, disefiar e implementar el plan de capacitacion,
sensibilizacion e induccion del teletrabajo en la institucion, en
coordinacion con la Comision Institucional de Teletrabajo, de
acuerdo a su gestion.

6-.Velar para mantener las oportunidades de desarrollo e
integracion social de los teletrabajadores que participan en la
modalidad de teletrabajo.

Articulo 76.—Informes financieros: La Direccion Financiera
serd la responsable de emitir un informe anual a la Comision
Institucional de Teletrabajo, que permita identificar, determinar y
cuantificar los beneficios institucionales obtenidos y las economias
producto de la gestion de teletrabajo.
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Articulo 77.—Activos: La Direccion Financiera verificara
la existencia de activos propiedad del Consejo, asignados al
teletrabajador para el desempefio de sus funciones. En caso que se
identifiquen anomalias como son el dafio, mal uso o mantenimiento
inadecuado del activo por parte del funcionario, se reportara a la
jefatura involucrada para que tome las medidas correspondientes.

Articulo 78.—Divulgacioén y comunicacion: La Direccion de
Proyectos es la responsable elaborar y dar a conocer los programas
de comunicacion institucional asociados a la implementacion de la
gestion de teletrabajo, actividad que desarrollard en coordinacion
con la Comisién Institucional de Teletrabajo.

Articulo 79.—Informes estadisticos: La Direccion de Proyectos
es la responsable de elaboracion de los informes estadisticos y de
ejecucion de la gestion de teletrabajo, actividad que presentara de
forma bimensual para su presentacion por parte de la Direccion
Ejecutiva ante la Comision Interinstitucional de Teletrabajo.

CAPITULO IX

Disposiciones finales

Articulo 80.—Ceriterios de Medicion, Evaluacion y Control de
los Teletrabajadores: Los criterios de medicion, evaluacion y control
para los teletrabajadores del Consejo, estaran contenidos en la “Guia
de Criterios de medicion, evaluacion y control del teletrabajo del
Consejo de Seguridad Vial”.

Articulo 81.—Vigencia: Rige a partir de su publicacion.

Dado en la Junta Directiva del Consejo de Seguridad Vial. San
José, a los diez dias del mes de noviembre del afio dos mil catorce.

Publiquese.

Ing. Sebastian Urbina Cafias, Presidente.—1 vez.—
(IN2014089435).





