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Observaciones

El presente procedimiento fue elaborado por el analista administrativo, Lic.
Daniel Rodriguez Salas, en un esfuerzo conjunto en el Departamento de
Analisis Administrativo y los revisores técnicos involucrados.
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A.- Objetivo del procedimiento

Declarar un puesto teletrabajable para dar continuidad al ingreso a la modalidad de
teletrabajo, cuando asi se requiera o manifieste, por parte de la jefatura inmediata,
con previo acuerdo con el colaborador(a) de la institucion, por medio de la
identificacion, estudio y declaracion de las funciones definidas y realizadas por el
ocupante del puesto de trabajo.

B.- Politicas operativas

La identificacién, estudio y declaratoria de puestos teletrabajables
permitira contar con un banco de puestos teletrabajables actualizado,
que tendra como fin determinar y contar con el detalle real, exacto,
efectivo y oportuno de la organizacion y clasificacion de los puestos de
trabajo de Conavi, en su condicion de teletrabajable o no, tomando en
cuenta las funciones y roles que son propias de su naturaleza,
responsabilidad, tipologia y concepcion, que estara a cargo del
encargado(a) de andlisis ocupacional o analista ocupacional designado.

00.01

La elaboracion del estudio para determinar si el puesto es teletrabajable
le corresponde al analista ocupacional designado, la revision del estudio
le corresponde al encargado (a) de andlisis ocupacional y la aprobacién
00.02 al jefe(a) del Departamento Administracion de Personal; cuando el
encargado (a) de analisis ocupacional realice el estudio, la revision y la
aprobacion le correspondera a la jefe (a) del Departamento de
Administracion de Personal.

La verificacion y estudio de la informacién aportada en el formulario
F60.00.1-25. Identificacion de Puestos Teletrabajables debera ser
realizada por el encargado(a) de andlisis ocupacional o analista
00.03 ocupacional designado, de acuerdo a los insumos o datos aportados por
las jefaturas o coordinadores de las gerencias, departamento o unidades
organizativas al que pertenezca el puesto de trabajo y que tenga deseo
de optar por la modalidad de teletrabajo.

La revision de las funciones propias del puesto de trabajo correspondera
00.04 al encargado(a) de analisis ocupacional o analista ocupacional
designado, lo que permite determinar, precisar o sefialar si el puesto es
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teletrabajable, total o parcialmente; o si en su defecto, el puesto no es
teletrabajable y proceder a su registro, dicho analisis debera quedar
consignado en el formulario F60.00.1-25. Identificacion de Puestos
Teletrabajables, a través de la respectiva firma y la remisién o envio a
los actores involucrados.

00.05

Para la custodia, consulta y registro del formulario F60.00.1-25.
Identificacion de Puestos Teletrabajables, debera existir por parte de la
Direccion de Gestion del Recurso Humano, una carpeta compartida
llamada banco de puestos teletrabajables, donde se consignarda y
almacenara la informacion segun el puesto respetivo, con el fin de
garantizar que la informacion sea de facil acceso y contar con el
respaldo del estudio realizado, cuando asi se requiera.

C- Narrativa del procedimiento

01

Coordina con las jefaturas de
las gerencias, departamento
0 unidades organizativas, los
insumos y datos del puesto de
trabajo requeridos en el
formulario F60.00.1-25.
Identificacion de Puestos
Teletrabajables. (PARTE A)

02

Recibe, por medio de correo
electrénico, el formulario
F60.00.1-25. Identificacion de
Puestos Teletrabajables
(PARTE A), debidamente
firmado.

03

Revisa el formulario
F60.00.1-25. Identificacion de
Puestos Teletrabajables
(PARTE A), para determinar
si el puesto se encuentra
mapeado, ubicacion del

Coordinador(a) de
Reclutamiento y
Seleccion

02

03
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puesto, relacion de puestos,
movimientos de personal,
clase, numero de puesto y
especialidad.

<

¢ Esta correcta y completa la
informacion aportada en el
formulario F60.00.1-25.
Identificacion de Puestos
Teletrabajables (PARTE A)?

04

En el caso de que no esté
correcta y completa la
informacion aportada en el
formulario, devuelve a la
jefatura o coordinador(a) de
las gerencia, departamento o
unidad organizativa el
formulario F60.00.1-25.
Identificacion de Puestos
Teletrabajables (PARTE A)
Incorrecto o incompleto,
indicando los errores 'y
correcciones necesarias.

05

En el caso de que esté
correcta 'y completa la
informacion aportada en el
formulario, remite por medio
de correo, al encargado(a) de
Andlisis  ocupacional, el
formulario F60.00.1-25.
Identificacion de  Puestos
Teletrabajables (PARTE A).

Coordinador(a) de
Reclutamiento y
Seleccion

No 04
Si05

02

06

06

Recibe la solicitud de analisis
del puesto de trabajo, por
parte de la jefatura inmediata,
por medio del formulario
F60.00.1-25. Identificacion de
Puestos Teletrabajables.
(PARTE A)

Coordinador(a) de
Andlisis
Ocupacional/Analista
Ocupacional

07
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07

Define el responsable de la
elaboracion del estudio del
puesto de trabajo

08

Analiza las funciones propias
del puesto de trabajo,
indicadas en el formulario
F60.00.1-25. Identificacion de
Puestos Teletrabajables.
(PARTE A)

¢El puesto es teletrabajable?

09

En el caso de que el puesto
de trabajo no sea
teletrabajable, indica que el
puesto no es teletrabajable y
firma en calidad de
elaborador el  formulario
F60.00.1-25. Identificacion de
Puestos Teletrabajables.
(Parte B), comunicandolo a su
vez a la jefatura inmediata y al
ocupante del puesto.

10

En el caso de que el puesto
de trabajo sea teletrabajable
total o parcialmente, indica
que el puesto de trabajo es
teletrabajable y firma en
calidad de elaborador el
formulario F60.00.1-25.
Identificacion de Puestos
Teletrabajables (Parte B),
comunicandolo a su vez a la
jefatura inmediata y al
ocupante del puesto.

11

Remite el formulario
F60.00.1-25. Identificacion de

Coordinador(a) de
Analisis
Ocupacional/Analista
Ocupacional

08

<

No 09
Si 10

11

11
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Puestos Teletrabajables
(Parte B) al Jefe del
Departamento de

Administracion del Personal,
para su revision y
aprobacion?.

Si el elaborador corresponde
al analista encargado o

Encargado(a) de

17

apruebe el formulario, solicita
correcciones o]
modificaciones al formulario
F60.00.1-25. Identificacion de

designado por parte del Analisis
encargado(a) de analisis | Ocupacional/Analista
ocupacional, el formulario Ocupacional
debe ser remitido a este
altimo, para su revisiéon o
aprobacion.

12 Recibe y revisa el formulario <>
F60.00.1-25. Identificacion de
Puestos Teletrabajables
(parte B).

<> ¢Aprueba el formulario Jefe del Nol3

F60.00.1-25. Identificacion de | Departamento de Si15
Puestos Teletrabajables | Administracion del
(parte B)? Personal

13 En el caso de que no se 14

1 En el caso de que elaborador corresponda al coordinador(a) de analisis ocupacional.
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del estudio correspondié al
analisis ocupacional
designado, el encargado(a)
de analisis ocupacional
recibe el formulario F60.00.1-
25. Identificacion de Puestos
Teletrabajables (Parte B)

¢Aprueba el formulario
F60.00.1-25. Identificacion de
Puestos Teletrabajables
(parte B)?

18

Firma el formulario(s)
F60.00.1-25. Identificacion de
Puestos Teletrabajables
(Parte B) en calidad de
revisor y aprobador y lo
remite al coordinador(a) de
reclutamiento y seleccion.

Encargado(a) de
Andlisis Ocupacional

Puestos Teletrabajables
(Parte B).
14 Atiende las correcciones o Encargado(a) de 11
modificaciones al formulario Andlisis
F60.00.1-25. Identificacion de Ocupacional/
Puestos Teletrabajables | Analista Ocupacional
(Parte B).
15 En el caso de que se apruebe Jefe del 16
el formulario, firma en calidad | Departamento de
de revisor y aprobador el | Administracion del
formulario F60.00.1-25. Personal
Identificacion de Puestos
Teletrabajables (Parte B).
16 Remite el formulario 19
F60.00.1-25. Identificacion de Encargado(a) de
Puestos Teletrabajables Analisis
(Parte B) al coordinador(a) de | Ocupacional/Analista
reclutamiento y seleccion. Ocupacional
17 En caso de que el elaborador

No 14
Si18

19
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19

Recibe el criterio de la
identificacion del puesto de
trabajo por medio del
formulario F60.00.1-25.
Identificacion de Puestos
Teletrabajables (PARTE B) y
remite a la jefatura inmediata
con copia al funcionario(a)
interesado.

20

Actualiza el banco de
puestos teletrabajables, el
cual debe estar disponible
para consulta, decision y
respaldo a la modalidad de
teletrabajo en la institucion.

Coordinador(a) de
Reclutamiento y
Seleccion

20

FIN
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D. Flujograma

Direccién de Gestion del Recurso Humano

Coordinador(a) de Reclutamiento y
Seleccion

Inicio

l

01. Coordina con las
jefaturas de las

Coordinador(a) de Anélisis Ocupacional/Analista Ocupacional

06. Recibe el
formulario F60.00.1-25.
Identificacién de

gerencias,
departamento o
unidades
organizativas, los
insumos y datos del
puesto de trabajo
requeridos en el
formulario F60.00.1-25.
Identificacién de

estos
Teletrabajables. (PARTE
A

'

02. Recibe el
formulario F60.00.1-25.
Identificacién de
Puestos Teletrabajables

TE.

v

03. Revisa el
formulario F60.00.1-25.
Identificacion de

—

Puestos
Teletrabajables (PARTE
A 09. Indica que ¢l

> Puestos
Teletrabgjables.
(Parte A)

‘v

07. Define el
responsable de la
elaboracién del
estudio del puesto de
trabajo

v_J

08. Analiza las
funciones del puesto
de trabajo.

3l puesto es
etrabajabl

10.Indica que el

 puesto de trabajo

S es teletrabajable

puesto no es o
v teletrabajabley No parcialmente y
firma el formulario firmael
¢Esta correcta y F60.00.1-25. fomulario(s)
completa la Identificacién de F60.00.1-25.
—— informadién Puestos Identificacién de
No ortada en el : Teletrabgjables. Puestos
mulario? si (Parte B). Teletrabgjables.
04. Devuelve el 05. Remite al 8
formulario coordinador(a) de 14. Atiende las 11. Remite el
F60.00.1-25. analisis I gL Eiee)
T, 2 mofg m(al:qnes al dFElJ;OJ j/zs.d
Lo pEne mulario(s) Identificacion de
Teletrabgjables F60001-25. D g P esos
PARTER) Identifcaciie de \_/ Identificacién de Teletrabjables
Incorrecto o Puestos Bicioy (F205) El =
incompleto Teletrabgjables RN ST
PARTLA) (Parte B) aprobacion
3
[
)
o) 17. Recbe el
@ formulario(s)
S F60.00.1-25.
5 «—— Identificacion de
i C Puestos
e Teletrabgjables
@ si (Parte B)
L
@ 16. Remite el 18. Firma y remite
H formulario(s) el formulario(s)
F60.00.1-25. F60.00.1-25.
3 Identificacién de Identificacién de
=
59 19, Recbe el Teletrabgjables al Teletrabgjables al
=2 criterio de la c de c de
o identificacin del reclutamientoy reclutamientoy
i puesto de trabajo seleccion seleccion.
7] por medio del
1] fomulario
= F60.00.1-25.
EC) Identificacion de
= Puestos
2 Teletrabgjables
4] (PARTE B)
=
Nl l
S
®
© 20. Actualiza el
= Banco de puestos
c teletrabajables
[}
re]
= }
=
g Fin
=i
]
0
o
S
(=]

Jefe del Departamento de
Administracion del Personal

8

12 Recibe y revisa
el formulariols)

F60.00.1-25.
Identificacién de
Puestos
Teletrabgjables
(Parte B
iAprueba el
NT\\“’ mulario? - /T
- si
13, Solicita
correcciones o
modificaciones al G el
fomulariols) fomulario(s)
msggffi{dz:de F60.00.1-25.
i Identificacién de
uestos Puestos
Teletrabaables j
P, Teletrabgables

B
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