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ASUNTO O REFERENCIA: Revisibn y subsanes en la implementacién del
procedimiento de teletrabajo.

Estimados sefiores y sefioras

A partir del 01 de febrero de 2021 se iniciara con un proceso de revision y subsanes
en la implementacion del procedimiento de teletrabajo, asi como de los documentos
gue lo sustentan y aspectos claves del expediente electrénico de la persona
teletrabajadora.

En la revision participaran los funcionarios de la Direccion de Gestion del Recurso
Humano, Direccion de Tecnologias de Informacion, Departamento de Analisis
Administrativo y Unidad de Salud Ocupacional, cada uno en su competencia (Los
representantes de estas unidades administrativas, junto con el representante de la
Direccion Ejecutiva, forman la Comision Institucional de Teletrabajo).

La revision se realizara por unidad administrativa (Gerencia, Direccién o unidad) en
forma paulatina, para el inicio de la misma, cada unidad administrativa sera
informada por parte de la Direccion de Gestibn de Recursos Humanos,
oportunamente.

Es muy importante tener en cuenta que este proceso pretende apoyar y asesorar a
las unidades administrativas de la institucion, para que puedan de manera
especifica, contar con cada uno de los formularios y gestiones de sus
teletrabajadores actualizados y a partir de ello, mantener los expedientes digitales
al dia y en el orden que corresponde.

Las actividades a realizar, son las siguientes:

) Se impartira un Webinar a todos los funcionarios de la unidad, en dos grupos
para no afectar las funciones, sobre generalidades del teletrabajo, y los
instrumentos que se encuentran actualmente aprobados (procedimientos,
formularios e instructivos), lo que estard a cargo de la Unidad del Talento
Humano y el Departamento de Analisis Administrativo. Lo anterior, tendria
como propasito clarificar elementos sustanciales en el Conavi, estableciendo
un lenguaje comun, que facilitara la coordinacion entre las partes. No sera
obligatorio para quienes participaron de las charlas (webinar) que se
impartieron a finales del afio 2020.

i) Se le solicitara a cada uno de los funcionarios que se encuentren en
teletrabajo y que cuenten con el “Contrato para acogerse a la modalidad de
teletrabajo” F20.00.0-15-v1, llenar y tramitar el formulario de “Candidato al
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Teletrabajo” F20.00.0.08-V4 (actual). Con lo anterior, se revisara aspectos
relacionados con el equipo de computo que se utiliza para teletrabajar, con
salud ocupacional, productividad y estadisticas, por parte de las éareas
competentes.

i) La Direccion de Gestibn de Recursos Humanos, realizard la revision,
relacionada con el “Contrato para acogerse a la modalidad de teletrabajo”
F20.00.0-15-v1, para determinar que la informacion contenida en éste, haya
sido consignada correctamente, y que a su vez sea coincidente con los datos
del formulario denominado “Candidato al Teletrabajo” F20.00.0.08-V4”,
adicionalmente revisara que consten en el expediente digital de cada persona
teletrabajadora.

iv) El Departamento de Analisis Administrativo, revisara el formato de bitacora
gue esté utilizando cada unidad administrativa, de manera que cumpla con
lo establecido en el Procedimiento.

En el caso de los Gerentes, Directores y demas jefaturas que dependan
directamente de la Direccion Ejecutiva y el Consejo de Administracion, se
estara revisando el formato del Informe mensual.

V) Se brindara para cada caso particular, un tiempo prudencial para subsanar
algun requisito o elemento que resulte sustancial para el teletrabajo.

Vi) Por cada unidad administrativa, la Comision Institucional de Teletrabajo,
remitira las correspondientes oportunidades de mejora, a las que le brindara
seguimiento.

Cordialmente
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