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CIRCULAR 0003-2024
DM-CIR-ENV-0003-2024

FECHA: 22 de marzo de 2024
PARA: Viceministra, Directores, Jefes, Coordinadores y Colaboradores de las
Dependencias del Ministerio de Comercio Exterior.
i do digital
DE: Manuel Tovar Rivera MANUEL VANGEL ALEANDRO
. . . ALEJANDRO TOVAR TOVARRIVERA (FIRMA)
Ministro de Comercio Exterior RIVERA (FIRMA)  Fechar20260322163222

ASUNTO: Actualizacion de la documentacion institucional

CONSIDERANDO:

Que las acciones de la administracion publica deben basarse en los principios de buen
gobierno, los cuales conlleva una gestion publica fundamentada en la eficacia,
eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas y legalidad de sus acciones, lo cual
implica una actitud vigilante en la consecucion del interés publico y el cumplimiento de
los objetivos del Estado.

Que una gestion institucional orientada a satisfacer el interés publico demanda
identificar y atender las necesidades colectivas prioritarias de manera planificada,
regular, eficiente, continua y en condiciones de igualdad para los habitantes de la
Republica; asegurar que las decisiones adoptadas en cumplimiento de las atribuciones
se ajustan a los objetivos propios de la institucion; y administrar los recursos publicos
en funcién de ello, con apego a los principios de legalidad, eficiencia, economia y
eficacia, y rindiendo cuentas satisfactoriamente.

Que de acuerdo con los articulos 7, 8, 12,15y 39 de la Ley General de Control Interno;
Ley N°8292 del 31 de julio de 2002; dispone que las acciones de la Administracion
Activa deberan estar disefiadas para proteger y conservar el patrimonio publico contra
cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal, de modo que es
deber del Jerarca y de los titulares subordinados velar por el adecuado desarrollo de
la actividad del ente o del érgano a su cargo y tomar de inmediato las medidas
correctivas, ante cualquier evidencia de desviaciones o irregularidades.

Que, de conformidad a lo establecido en la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Ley
N°7202; y en funcién de proponer y promover politicas institucionales, lineamientos,
procedimientos, herramientas tecnolégicas, estructura e infraestructura en la gestion
documental relacionada con la generacion, almacenamiento, difusion, conservacion y
organizacién del acervo documental institucional, desarrolla herramientas de
normalizacién que asegure el cumplimiento de dichas funciones en el Ministerio.
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Que segun lo indicado en el articulo 16 de la Ley General de Control Interno, Ley
N°8292; se debera contar con “sistemas de informacion que permitan a la
administracion activa tener una gestion documental institucional, entendiendo esta
como el conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar v,
posteriormente, recuperar de modo adecuado la informacién producida o recibida en
la organizacion, en el desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir cualquier
desvio en los objetivos trazados”.

Que las Normas de Control Interno para el Sector Publico en el apartado 5.1 Sistemas
de Informacion indica que se debera disponer de “elementos y condiciones necesarias
para que de manera organizada, uniforme, consistente y oportuna se ejecuten las
actividades de obtener, procesar, generar y comunicar, en forma eficaz, eficiente y
economica, y con apego al bloque de legalidad, la informacion de la gestion
institucional y otra de interés para la consecucién de los objetivos institucionales”.

Que, de conformidad con lo anterior, es deber del jerarca como de los titulares
subordinados documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto las
politcas como los procedimientos a seguir en la emisibn de documentos
institucionales.

Que la implementacién y ejecucion de acciones destinadas las cumplir las metas y a
asegurar el funcionamiento de las operaciones y procesos de la institucion, asi como
la capacidad de informar sobre su gestion a cualquier persona interesada, son tareas
prioritarias para el Ministerio.

Por tanto:

a) Se aprueban los siguientes documentos:

1. Unidad coordinadora del Programa de Integracion Fronteriza:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Se aprueba y emite la Plantilla del Formulario de evaluacion del servicio de
aseguramiento de las instalaciones del Centro de Control Integrado de Paso Canoas
(PIF-PLT-SGR), aprobada en la presente circular (Anexo 01).

Se aprueba y emite la Plantilla del Formulario de limpieza de areas verdes (PIF-PLT-
ELA), aprobada en la presente circular (Anexo 02).

Se aprueba y emite la Plantilla del Formulario de limpieza de oficinas (PIF-PLT-ELO),
aprobada en la presente circular (Anexo 03).

Se aprueba y emite la Plantilla del Formulario de limpieza de exteriores (PIF-PLT-
ELX), aprobada en la presente circular (Anexo 04).

Se aprueba y emite la Plantilla del Formulario evaluacion del servicio de seguridad y
vigilancia para el Centro de Control Integrado de Paso Canoas (PIF-PLT-ESV),
aprobada en la presente circular (Anexo 05).

Se aprueba y emite la Plantilla del Formulario de orden de trabajo de mantenimiento
correctivo Centro de Control Integrado de Paso Canoas (PIF-PLT-ODT), aprobada
en la presente circular (Anexo 06).
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1.7 Se aprueba y emite la Plantilla del Formulario de solicitud, asignacién, uso y control
de habitaciones en el Centro de Control Integrado de Paso Canoas (PIF-PLT-ALJ),
aprobada en la presente circular (Anexo 07).

1.8 Se aprueba y emite la Plantilla del Formulario de evaluacion de mantenimiento
preventivo y correctivo (PIF-PLT-MNT), aprobada en la presente circular (Anexo 08).

2. Comisiodn Institucional de Teletrabajo:

2.1 Se aprueba y emite la Plantilla de Acuerdo de Teletrabajo (CIT-PLT-TLT), aprobada
en la presente circular (Anexo 09).

b) Se actualizan los siguientes documentos:

1. Oficialia Mayor y Direccion Administrativa Financiera:

1.1 Sustituyase integralmente los siguientes documentos emitidos mediante la circular
DM-CIR-ENV-0010-2023 (DM-00858-23-S) del 29 de noviembre de 2023, en la forma
en la que se describe a continuacion:

i. Plantilla de Control de llaves de archivos y oficinas asignadas a las personas
funcionarias (OM-PLT-LPO) por la Plantilla del Formulario de recepcion de llaves
de espacios de trabajo u oficinas asignadas (OM-PLT-LPO), en su versién 2,
aprobada en la presente circular (Anexo 10).

c) Se instruye a la Viceministra y a las personas Directoras, Jefaturas, coordinadoras y
colaboradoras de las dependencias del Ministerio de Comercio Exterior, de acuerdo con
sus competencias, tomar las medidas necesarias para proceder con el cumplimiento de
las acciones y actividades comprendidas en los adjuntos.

d) La presente circular rige a partir de su comunicacion y deroga cualquier otra de igual o
menor rango que se le oponga.

AVS/ITG
ANEXOS:
Anexo 1 Plantilla del Formulario de evaluaciéon del servicio de aseguramiento de las instalaciones del Centro de
Control Integrado de Paso Canoas (PIF-PLT-SGR)
Anexo 2 Plantilla del Formulario de limpieza de areas verdes (PIF-PLT-ELA)
Anexo 3 Plantilla del Formulario de limpieza de oficinas (PIF-PLT-ELO)
Anexo 4 Plantilla del Formulario de limpieza de exteriores (PIF-PLT-ELX)
Anexo 5 Plantilla del Formulario evaluacion del servicio de seguridad y vigilancia para el Centro de Control Integrado
de Paso Canoas (PIF-PLT-ESV)
Anexo 6 Plantilla del Formulario de orden de trabajo de mantenimiento correctivo Centro de Control Integrado de
Paso Canoas (PIF-PLT-ODT)
Anexo 7 Plantilla del Formulario de solicitud, asignacion, uso y control de habitaciones en el Centro de Control
Integrado de Paso Canoas (PIF-PLT-ALJ)
Anexo 8 Plantilla del Formulario de evaluacion de mantenimiento preventivo y correctivo (PIF-PLT-MNT)
Anexo 9 Plantilla de Acuerdo de Teletrabajo (CIT-PLT-TLT)
Anexo 10 Plantilla del Formulario de recepcion de llaves de espacios de trabajo u oficinas asignadas (OM-PLT-LPO)

DM-00198-24-S
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Evaluación

		                         



Programa de Integración Fronteriza 
Formulario de evaluación del servicio de aseguramiento de las instalaciones 
del Centro de Control Integrado de Paso Canoas


		Consecutivo: PIF-FOR-SGR-XXXX-20XX   



		Nombre de la persona funcionaria de COMEX		Fecha		Firma



		Nombre de la persona supervisora o coordinadora		Fecha		Firma





		ASEGURAMIENTO POR POR MULTIRIESGO

		ÍTEM (definido en los TdR de la co)		CUMPLE		NO CUMPLE		COMENTARIOS

		Ofrece primas más favorables

		Ofrece límites de cobertura más favorables

		Ofrece deducibles o alicuotas más favorables

		Ofrece mejores sublímites

		Ofrece deducibles o alicuotas más favorables para sublímites



		ASEGURAMIENTO POR RESPONSABILIDAD CIVIL

		ASPECTOS A EVALUAR		CUMPLE		NO COMPLE		COMENTARIOS

		Ofrece primas más favorables

		Ofrece límites de cobertura o cuberturas más favorables

		Ofrece deducibles o alicuotas más favorables

		Ofrece mejores sublímites

		Ofrece deducibles o alicuotas más favorables para sublímites



		OBSERVACIONES













PIF-PLT-MNT		V.1
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Jardinería

						                         



Programa de Integración Fronteriza
Formulario de limpieza de áreas verdes


						Consecutivo: PIF-FOR-ELA-XXXX-20XX



						Nombre de la persona funcionaria de COMEX		Fecha		Firma



						Nombre de la persona supervisora o coordinadora		Fecha		Firma





						CALIFICACIÓN				SIMBOLOGÍA

						EXCELENTE				E

						MUY BUENO				MB

						BUENO				B

						REGULAR				R

						MALO O INFERIOR				M



						ÁREA DE VERDES

						ASPECTOS A EVALUAR		PERIODICIDAD		CALIFICACIÓN

										E		MB		B		R		M

						Corta de cesped		QUINCENAL

						Enmiendas al suelo, fertilización, aplicación de agroquímicos pesticidas.		QUINCENAL

						Podas necesarias en las zonas verdes		QUINCENAL

						Poda de plantas ornamentales, endémicas, medicinales, artesanales, frutales, comestibles, arbustos, árboles, palmeras		QUINCENAL

						Siembra, trasplante o sustitución de zacate o plantas		QUINCENAL

						Anegamiento de zonas verdes		DIARIO

						Poda de árboles		SEMESTRAL

						Fumigación y eliminación de plagas		SEMANAL

						Recolección cesped recortado y follaje seco		QUINCENAL

						Drenajes para las áreas que presenten mayor acumulación de agua		QUINCENAL

						Deposoción y descarte de material orgánico		QUINCENAL





						EVALUACIÓN DEL PERSONAL

						ASPECTOS A EVALUAR DEL PERSONAL DE LIMPIEZA				CALIFICACIÓN

										E		MB		B		R		M

						Puntualidad y asistencia

						Presentación personal		-

						Capacidad del personal		-

						Orden para trabajar		-

						Respeto y cortesía		-

						Trabajo en equipo		-

						Organización del tiempo		-



						EVALUACIÓN DEL EQUIPAMIENTO Y PRODUCTOS

						ASPECTOS A EVALUAR				CALIFICACIÓN

										E		MB		B		R		M

						Calidad del equipo de jardinería		-

						Orden y control del equipo asignado		-

						Los insumos de jardinería posee características solicitadas



						OBSERVACIONES
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Limpieza Interna

						                         



Programa de Integración Fronteriza
Formulario de limpieza de oficinas


						Consecutivo: PIF-FOR-ELO-XXXX-20XX



						Nombre de la persona funcionaria de COMEX		Fecha		Firma



						Nombre de la persona supervisora o coordinadora		Fecha		Firma





						CALIFICACIÓN				SIMBOLOGÍA

						EXCELENTE				E

						MUY BUENO				MB

						BUENO				B

						REGULAR				R

						MALO O INFERIOR				M



						ÁREA DE OFICINAS

						ASPECTOS A EVALUAR		PERIODICIDAD		CALIFICACIÓN

										E		MB		B		R		M

		 				Limpieza de pisos		DIARIO

						Limpieza de superficies y mobiliario		DIARIO

						Recolección de basura		DIARIO

						Sacar basura a puntos de recolección		DIARIO

						Limpieza de cubículos		DIARIO

						Limpieza de vidrios y celosías		QUINCENAL

						Limpieza de aceras que rodean cada edificios		QUINCENAL

						Limpieza de puertas de vidrio		QUINCENAL

						Rodines de las sillas		MENSUAL

						Limpieza de lámparas		MENSUAL

						Limpieza de ventiladores y difusores		MENSUAL

						Limpieza de muebles 		MENSUAL



						ÁREA DE SERVICIOS SANITARIOS

						ASPECTOS A EVALUAR, LIMPIEZA DE:		PERIODICIDAD		CALIFICACIÓN

										E		MB		B		R		M

						Paredes		QUINCENAL

		 

						Inodoros y mingitorios		DIARIO

						Lavamanos		DIARIO

						Pisos		DIARIO

						Espejos		DIARIO

						Llenado de dispensadores		DIARIO

						Puertas y pasamanos		DIARIO



						EVALUACIÓN DEL PERSONAL

						ASPECTOS A EVALUAR DEL PERSONAL DE LIMPIEZA				CALIFICACIÓN

										E		MB		B		R		M

						Puntualidad y asistencia

						Presentación personal		-

						Capacidad del personal		-

						Orden para trabajar		-

						Respeto y cortesía		-

						Trabajo en equipo		-

						Organización del tiempo		-



						EVALUACIÓN DEL EQUIPAMIENTO Y PRODUCTOS

						ASPECTOS A EVALUAR DEL MOBILIARIO DE LIMPIEZA				CALIFICACIÓN

										E		MB		B		R		M

						Calidad del equipo de limpieza		-

						Orden y control del equipo asignado		-

						Correcto control y manejo del  inventario de consumibles

						Los insumos de limpieza con caracteristicas solicitadas

						Uso de insumos de calidad y disponibles en los espacios

						Equipo sin raspones ni daños visibles		-



						OBSERVACIONES
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Limpieza Externa

				                         



Programa de Integración Fronteriza
Formulario de limpieza de exteriores


				Consecutivo: PIF-FOR-ELX-XXXX-20XX



				Nombre de la persona funcionaria de COMEX		Fecha		Firma



				Nombre de la persona supervisora o coordinadora		Fecha		Firma





				CALIFICACIÓN				SIMBOLOGÍA

				EXCELENTE				E

				MUY BUENO				MB

				BUENO				B

				REGULAR				R

				MALO O INFERIOR				M



				ÁREA DE OFICINAS

				ASPECTOS A EVALUAR		PERIODICIDAD		CALIFICACIÓN

								E		MB		B		R		M

				Limpieza de pisos		DIARIO

				Limpieza de superficies y mobiliario		DIARIO

				Recolección de basura		DIARIO

				Sacar basura a puntos de recolección		DIARIO

				Limpieza de vidrios y celosías (externas)		QUINCENAL

				Limpieza de aceras que rodean cada edificios		QUINCENAL

				Limpieza de puertas de vidrio		QUINCENAL

				Rodines de las sillas		MENSUAL

				Limpieza de lámparas		MENSUAL

				Limpieza de ventiladores y difusores		MENSUAL

				Liempieza de mobiliario		DIARIO

				Limpieza de paredes		SEMANAL

				Lavamanos (externos)		DIARIO

				Llenado de dispensadores (Externos)		DIARIO





				EVALUACIÓN DEL PERSONAL

				ASPECTOS A EVALUAR DEL PERSONAL DE LIMPIEZA				CALIFICACIÓN

								E		MB		B		R		M

				Puntualidad y asistencia

				Presentación personal		-

				Capacidad del personal		-

				Orden para trabajar		-

				Respeto y cortesía		-

				Trabajo en equipo		-

				Organización del tiempo		-



				EVALUACIÓN DEL EQUIPAMIENTO Y PRODUCTOS

				ASPECTOS A EVALUAR DEL 
MOBILIARIO DE LIMPIEZA, PRODUCTOS Y SUMINISTROS				CALIFICACIÓN

								E		MB		B		R		M

				Calidad del equipo de limpieza

				Orden y control del equipo asignado		-

				Los insumos de limpieza con caracteristicas solicitadas

				Uso de insumos de calidad y disponibles en los espacios requeridos

				Equipo sin raspones ni daños visibles		-



				OBSERVACIONES
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Evaluación

				                         



Programa de Integración Fronteriza
Formulario evaluación del servicio de seguridad y vigilancia
para el Centro de Control Integrado de Paso Canoas

				Consecutivo: PIF-FOR-ESV-XXXX-20XX



				Nombre de la persona funcionaria de COMEX		Fecha				Firma



				Nombre de la persona supervisora o coordinadora		Fecha				Firma





				ÁREA DE OFICINAS

				ÍTEM (definido en los TdR de la consultoría)		CUMPLE		NO CUMPLE		COMENTARIOS

				Registro e informe de cumplimento de jornada de oficiales de seguridad

				Registro e informe de medidas remedial por ausencias de personal

				Cumplimiento de horarios de atención y vigilancia en las casetas de vigilancia

				Entrega de bitácoras de rondas de vigilancia e incidencias en el CCI

				Entrega de informes de ingreso, egreso y revisión de terceros a zonas restringidas

				Entrega de informes de ingreso, egreso y revisión de terceros a la ZSC

				Uso de uniformes correcto

				Uso correcto de herramientas y equipos de seguridad

				Uso correcto de herramientas y equipos de oficina proporcionados

				Registro de armas utilizadas en el CCI 

				Buen estado, orden y aseo de los espacios de trabajo y comunes asignados

				Participación en procesos de capacitación, información y formación 





				EVALUACIÓN DEL EQUIPO

				ASPECTOS A EVALUAR		CUMPLE		NO COMPLE		COMENTARIOS

				El servicio de Seguridad Privada ha complido con los TDR definidos en el contrato de servicio



				OBSERVACIONES
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Orden de Trabajo M. Correctivo

				                         



Programa de Integración Fronteriza
Formulario de orden de trabajo de mantenimiento correctivo 
Centro de Control Integrado de Paso Canoas


				Consecutivo: PIF-FOR-ODT-XXXX-20XX



				Nombre de la persona funcionaria de COMEX		Fecha		Firma



				Nombre de la persona Administradora del
CCI Paso Canoas		Fecha		Firma



				Cliente

				Nombre del Solicitante

				Nombre del Contacto

				Teléfono del Contacto

				Email del Contacto

				Contratista

				Nombre de la Empresa Contratista

				Nombre del Contacto

				Teléfono del Contacto

				Email del Contacto

				Orden de Trabajo

				Número de Orden de Trabajo

				Fecha de Solicitud

				Fecha Solicitada para reparación

				Tipo de Mantenimiento

				Detalles del Lugar para Mantenimiento Correctivo

				Puesto Fronterizo

				Número o Nombre del Edificio

				¿Corrección Interna o externa al edificio?

				¿Corrección de Infraestructura?

				Detalles de la correción de infraextructura. Indicar pared, piso techo, número















				Detalles del Equipamiento

				¿Correción es de equipo especial?

				Nombre del equipo especial

				Módelo 

				Ubicación 

				Detalles del equipo especial. Agregar Fotografías

















				Revisión de Aplicación de Orden de Trabajo

				¿Presentó varias cotizaciones? Si/ No Justifique

				¿Resolvió en el tiempo solicitado?

				¿Proveedor cumplió con reglas de Salud Ocupacional?

				¿El defecto quedó solucionado?

				Fotografías de la Reparación 















				OBSERVACIONES
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Evaluación

				                         



Programa de Integración Fronteriza
Formulario de solicitud, asignación, uso y control de habitaciones 
en el Centro de Control Integrado de Paso Canoas


				Consecutivo: PIF-FOR-ALJ-XXXX-20XX



				Nombre de la persona funcionaria de COMEX		Fecha de Solicitud				Firma



				Nombre de la persona solicitante		Fecha de Solicitud				Firma



				Solicitud de Habitación

				Nombre completo

				Númer de cédula 

				Institución a la que pertenece

				Puesto

				Fecha de solicitud

				Fecha de ingreso 

				Fecha estimada de salida

				Activos entregados al momento de Ingreso

				Activo		Estado				COMENTARIOS

				Cama

				Closet

				Otros

				Nombre de la persona funcionaria de COMEX		Fecha de Entrega				Firma



				Nombre de la persona solicitante		Fecha de Recepción				Firma



				Activos recibidos al momento de salida

				Activo		Estado				COMENTARIOS

				Cama

				Closet

				Otros

				Nombre de la persona funcionaria de COMEX		Fecha de Recepción				Firma



				Nombre de la persona solicitante		Fecha de Entrega				Firma



				OBSERVACIONES
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Mantenimiento PyC

				Programa de Integración Fronteriza 
Formulario de evaluación de mantenimiento preventivo y correctivo






				                         



Dirección General de Comercio Exterior
Formulario Evaluación Mensual del Mantenimiento Preventivo y Correctivo

				Consecutivo: PIF-FOR-MNT-XXXX-20XX   



				Nombre de la persona funcionaria de COMEX		Fecha		Firma



				Nombre de la persona supervisora o coordinadora		Fecha		Firma





				CALIFICACIÓN				SIMBOLOGÍA

				EXCELENTE				E

				MUY BUENO				MB

				BUENO				B

				REGULAR				R

				MALO O INFERIOR				M



				ÁREA DE VERDES

				ASPECTOS A EVALUAR				CALIFICACIÓN

						Cumple 		No Cumple		Observaciones

				Entrega de informe mensual de mantenimiento.

				Apego al Programa de Mantenimiento y Servicios

				Registro electrónico las actividades realizadas como parte del mantenimiento preventivo y correctivo

				Servicio de mantenimiento correctivo según las características requeridas y tiempo

				Prestación del servicio de mantenimiento preventivo

				Prestación del servicio de mantenimiento correctivo

				Presencia del Gestor o su representante en  el CCI

				Cumplimiento de jornada del gestor o su representante en el CCI

				Cumplimiento de jornada del personal contratado

				Funcionamiento del mecanismo de supervisión de personal

				Reporte de averías o pérdidas de bienes del CCI

				Atención a los lineamientos que la Administración defina en el tema de atención de riesgos, actuación ante emergencias y otros temas relacionados



				EVALUACIÓN DEL ESTADO DE LA INFRAESTRUCTURA

				ASPECTOS A EVALUAR		CALIFICACIÓN

						E		MB		B		R		M		Observaciones

				Estado de los techos		-

				Estado de la red pluvial

				Estado de la red de agua potable

				Estado de la red sanitaria

				Estado de la red eléctrica

				Estado de las lagunas de retención o retardo

				Estado de sistema contra incendios

				Estado de páneles solares

				Estado de las balanzas

				Estado de la señalización dentro del CCI

				Estado de paneles y pantallas informativas

				Estado de controles de acceso y lectores de placa de vehículo

				Estado de plantas eléctricas

				 Sistema de UPS

				 Tableros eléctricos

				 Sistema de aires acondicionados

				 Sistema de voz y datos

				 Sistema de Circuito Cerrado de Televisión (CCTV)

				 Dispositivos de intercomunicación

				 Sistema de detección de incendios

				 Extintores

				 Paneles y gabinetes

				 Paneles solares fotovoltaicos

				 Planta de tratamiento

				 Balanza estática

				 Balanza dinámica

				 Sistema de reconocimiento de matrícula de los vehículos

				 Lectores y antenas de RFID

				 Barreras de control de acceso

				 Señales luminosas tipo semáforo

				 Sensores de presencia de vehículos

				 Paneles y pantallas informativas



				OBSERVACIONES
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Acuerdo para la aplicación de la modalidad de Teletrabajo



Considerando:

I. Que por Ley N° 9738, del 18 de setiembre de 2019, denominada “Ley para regular el Teletrabajo”, publicada en Alcance N° 211 al Diario Oficial La Gaceta N°184 del 30 de setiembre de 2019, se dispuso como objeto el promover, regular e implementar el Teletrabajo como instrumento para la generación de empleo y modernización de las organizaciones públicas y privadas, a través de la utilización de tecnologías de la información y comunicación.  Asimismo, de conformidad con lo dispuesto en el transitorio único de la ley supra citada, mediante Decreto Ejecutivo N° 42083-MP-MTSS-MIDEPLAN-MICITT, del 20 de diciembre de 2019, publicado en el Alcance N° 286 a La Gaceta N° 243 del 20 de diciembre de 2019, se promulgó el “Reglamento para regular el Teletrabajo” con la finalidad de establecer las condiciones mínimas que deben regir las relaciones laborales que se desarrollen mediante la modalidad de Teletrabajo.  



II. Que el Poder Ejecutivo emitió la Directriz dirigida a la Administración Pública Central y Descentralizada “Sobre la implementación del teletrabajo como modalidad ordinaria”, Directriz N° 2-2022-MTSS-MIDEPLAN, publicada en el Alcance Digital N°138 del Diario Oficial La Gaceta N°128 del 06 de julio de 2022, así como otras directrices relacionadas con la afectación por trabajos en distintas zonas y vías del país, instrumentos que pueden ser utilizados válidamente como justificación para aplicación de teletrabajo. 



III. Que el presente Acuerdo para la aplicación de la modalidad de Teletrabajo busca garantizar el respeto total a los derechos y obligaciones de las partes en materia laboral, con todos los alcances que ello implica y de conformidad con el detalle específico que ambas definan, con fundamento y de conformidad con la normativa aplicable en la materia. 



IV. Que de acuerdo con lo expuesto, nosotros, ____________, mayor, casado, portador de la cédula de identidad número ____________,  vecino de ______, en su condición de superior jerárquico de la persona funcionaria _____________; y éste último, mayor,____, portador de la cédula de identidad número ________, _(calidades y puesto)____, hemos convenido libre y voluntariamente en celebrar el presente Acuerdo para la aplicación de la modalidad de Teletrabajo, que se regirá por las normas citadas así como también las siguientes disposiciones,  













Cláusulas

PRIMERA: Se establece como horario de teletrabajo, de las 8.00 horas a las 17.00 horas, con espacio de una hora para almuerzo. Dicho horario podrá estar sujeto a flexibilidad siempre y cuando sea consensuado con la jefatura y se esté en concordancia con lo establecido en la normativa interna del Ministerio de Comercio Exterior. La jornada abarcará la jornada oficial de la institución. Conforme los alcances del artículo 4° de la Ley General de la Administración Pública, en atención a los principios de continuidad, igualdad, adaptación y eficiencia, a efecto de garantizar en todo momento el servicio público, podrá la jefatura inmediata y bajo su entera responsabilidad en acuerdo con la persona teletrabajadora ajustar los días de teletrabajo sin que supere el máximo permitido institucionalmente por semana, de lo que se dejará constancia y comunicará al Departamento de Recursos Humanos.



SEGUNDA: Este acuerdo es para la realización de teletrabajo domiciliario, es decir que su ejecución será en el domicilio de la persona funcionaria que consta en su expediente personal en custodia del Departamento de Recursos Humanos, en donde ésta garantiza que cuenta con un espacio físico que cumple con las características recomendadas por la normativa y las autoridades correspondientes y que se realizará con los equipos, programas y demás herramientas que facilitará el patrono para lo cual tiene claro sus responsabilidades en cuanto a la custodia de los mismos, así como el conocimiento de las medidas de seguridad informática. 

TERCERA: De conformidad con el artículo 5 de la Directriz N° 2-2022-MTSS-MIDEPLAN, publicada en el Alcance Digital N°138 del Diario Oficial La Gaceta N°128 del 06 de julio de 2022, en casos excepcionales si la persona teletrabajadora requiere prestar el servicio en un lugar diferente al domicilio indicado en el presente acuerdo, el cambio deberá ser solicitado mediante correo electrónico a su superior inmediato, con al menos 48 horas de anticipación. El cambio sólo podrá aplicarse si la persona teletrabajadora cuenta con la autorización formal de su jefatura inmediata, la cual deberá ser otorgada por la misma vía, a partir de la solicitud formulada.



CUARTA: La persona funcionaria durante su labor mediante teletrabajo deberá estar disponible para atender asuntos de su jefatura, compañeros y usuarios ya sea por medio de correo electrónico, teléfono o videoconferencia, según corresponda. De conformidad con el artículo 11 de la Directriz N° 2-2022-MTSS-MIDEPLAN, publicada en el Alcance Digital N°138 del Diario Oficial La Gaceta N°128 del 06 de julio de 2022 se debe garantizar a las personas teletrabajadoras, el derecho a la desconexión digital fuera de la jornada o el horario establecido; salvo cuando se trate de situaciones imprevistas y urgentes, en las que se debe contar con su anuencia para laborar fuera de su jornada laboral. Lo anterior, con la finalidad de garantizar el respeto de su tiempo de descanso, vacaciones, permisos, intimidad personal y familiar. 

QUINTA: Para efectos de la asignación, evaluación y control de las labores correspondientes de la persona funcionaria, se mantendrán las determinadas por el superior correspondiente y de acuerdo con las actividades o exigencias específicas de cada unidad según sea el caso. Del mismo modo el superior podrá coordinar y verificar el detalle y ejecución de labores reuniéndose antes o después del día de teletrabajo con la persona funcionaria, o mediante un informe si así lo estimare conveniente. 

SEXTA: Para los efectos de la cobertura de la “Póliza de Riesgos del Trabajo” esta se regirá por lo que al efecto establece el artículo 10 de Ley N°9738, del 18 de setiembre de 2019, denominada “Ley para regular el Teletrabajo”, publicada en Alcance N°211 al Diario Oficial La Gaceta N°184 del 30 de setiembre de 2019, por lo que se aplicarán las mismas pólizas previstas para el trabajo presencial. Se consideran riesgos de trabajo, en la modalidad de teletrabajo, los accidentes y las enfermedades que ocurran a las personas teletrabajadoras con ocasión o a consecuencia del trabajo que desempeñen en esta modalidad de empleo, en forma subordinada y remunerada, así como la agravación o reagravación que resulte como consecuencia directa, inmediata e indudable de esos accidentes y enfermedades.

Se excluyen como riesgos del trabajo, en teletrabajo, los siniestros ocurridos en los términos del artículo 199 del Código de Trabajo y aquellos riesgos que no ocurran a las personas teletrabajadoras con ocasión o a consecuencia del trabajo que desempeñan.



SETIMA: Es responsabilidad y obligación de ambas partes el cumplimiento de los compromisos, derechos y obligaciones adquiridos en la modalidad de teletrabajo, debidamente detallados en la Ley N° 9738, así como en el Decreto Ejecutivo N° 42083-MP-MTSS-MIDEPLAN-MICITT, la normativa laboral y demás normativa relacionada, así como el cumplimiento de los Lineamientos para aplicar la modalidad de Teletrabajo en el Ministerio de Comercio Exterior y el Perfil del Programa de Teletrabajo del Ministerio de Comercio Exterior, teniendo presente que no puede alegarse desconocimiento de tales instrumentos una vez que se convino y acordó la modalidad de teletrabajo teniéndose por incorporadas todas esas disposiciones como parte integral del presente Acuerdo,



San José, ___ de ______ del año ____

Rige a partir del ____ de ____ del año___







_____________________                                                 _________________________

   Firma de la jefatura     	                                          Firma de la persona funcionaria

   				

2CIT-PLT-TLT (Plantilla de Acuerdo de teletrabajo)
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		Formulario de recepción de llaves de espacios de trabajo u oficinas asignadas

		OM-FOR-LPO-XXXX-XXXX

		Fecha: (día-mes-año)

		Nombre de la persona servidora		Número de cédula		Número de cubículo		Número de escritorio y archivo		Ha recibido el procedimiento
PI-BRO-BAJ		Observaciones





		Se hace constar que el funcionario he recibido las llaves del cubículo  y de su respectivo escritorio y archivos.

				FIRMA
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