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CIRCULAR SPGP-007-2020

PARA: SECRETARIOS Y SUB-SECRETARIOS DE ESTADO, PRESIDENTES,
GERENTES, DIRECTORES INSTITUCIONES CENTRALIZADAS,
DESCENTRALIZADAS 'Y DESCONCENTRADAS DEL
EJECUTIVO.

DE: RICARDO LEONEL CARDONA LOPEZ Vi '
MINISTRO SECRETARIO PRIVADO —

Y JEFE DE GABINETE PRESIDENCIAL 74 Pl
L

ASUNTO: LO DESCRITO.

FECHA: 30 DE MARZO DE 2020

Dentro del marco de la emergencia nacional COVID-19 y con el impulso que se estd
brindando a través del Gobierno Digital, una de las medidas tomadas por el Sefior
Presidente de la Republica el abogado Juan Orlando Herndndez es la implementacion de
la modalidad de “Teletrabajo” en las Instituciones Publicas con el fin de continuar con
el normal funcionamiento de todas o algunas areas de las Instituciones, evitando asi la

paralizacion de labores en todo el aparto gubernamental.

Es por ello, que se les comparte dos documentos los cuales contienen: 1) El Manual de
Teletrabajo Sector Piblico; y, 2) Guia de Implementacién de Teletrabajo, con el fin que

sus Instituciones puedan comenzar con la implementacion de esta modalidad.

Palacio José Cecilio del Valle, Bulevar Juan Pablo Il
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Manual de Teletrabajo kK
Sector Publico Honduras

1. OBJETIVO

Establecer el reglamento y los debidos procedimientos internos que deben realizarse para la aplicacion y
desarrollo de lamodalidad de teletrabajo en las diversas Secretarias de Estado.

2. BASELEGAL

Actualmente en Honduras contamos con el Decreto Legislativo No. 31-2020 donde se autoriza la
implementacion del teletrabajo en empresa privada e instituciones publicas.

En otros paises la incorporacion de esta nueva modalidad conllevé hacer reformas a las leyes laborales para
adicionar un capitulo que regula el Teletrabajo, asegurando el bienestar tanto del empleador como del

funcionario.

3. DEFINICIONES

Teletrabajo:
Teletrabajo es laforma de organizacion laboral que se desarrolla en el marco de un contrato de trabajoode una

relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como
soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC), para el contacto entre el funcionario y
empleador sin requerirse la presenciafisica del funcionario en un sitic especifico de trabajo.

El teletrabajo se caracteriza por ser un modelo crganizacional diferante, el cual necesita nuevas formas de
comunicacion y de una gestion del cambio culturzi dentro de la Entidad.

Las actividades se realizan fuera de las instalaciones cie l2 Entidad v promueve la utilizacion de las tecnologias
delainformacién, para cumplir con las labores asignadas.

Teletrabajador:
De conformidad con el articulo 8 del Decreto Legislativo No. 31-2020 teletrabajador es la persona que,

desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de la
Secretaria de Estado a la que presta sus servicios.

Teletrabajo auténomo:
son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad profesional,

puede ser una pequena oficina o local comercial. En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre
fuera de la Secretaria de Estado y sélo acuden ala oficina en algunas ocasiones.

Oficina de Cumplimiento de Asuntos Presidenciales 1
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Teletrabajo movil:

sonaquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas primordiales

para desarrollar sus actividades profesionales son las tecnologias de la informacion y la comunicacion, en
dispositivos moviles.

Teletrabajo suplementario:

son aquellos teletrabajadores que laboran ciertos dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en
unaoficina.

TIC“tecnologias de lainformacion y las comunicaciones”:

son todos aquellos recursos, herramientas y programas que se utilizan para procesar, administrar y compartir
la informacion mediante diversos soportes tecnoldgicos, tales como: computadoras, teléfonos moviles,
televisores, reproductores portatiles de audio yvideo o consolas de juego.

Salud:

“La salud es un estado de completo bienestar fisico, mental y social, y no sélo la ausencia de enfermedad o
dolencia”. (Organizacion Mundial de la Salud, 1948)

Discapacidad:
“La discapacidad es un concepto que evoluciona y que resulta de la interaccion entre las personas con

deficiencias y las barreras debidas a la actitud y al entorno que evitan su participacion plena y efectiva en la
sociedad, en igualdad de condiciones con las demas". (Convencion dela ONU, 2006).

4. PROCESO GENERAL.

El proceso general que deberan seguir las distintas Secretarias de Estado se describe en la figuraAdel Anexo 1.

5. IDENTIFICACION Y EVALUACION DEL LOS PERFILES DE
PUESTO APLICABLES A TELETRABAJO

En esta etapa, lo que se busca es distinguir cuales son los puestos que son viables y ventajosos para ser
trasladados a teletrabajo. También se debe definir cuél de los siguientes tres tipos de modalidades son los
idéneos para dicho puesto:

1. Teletrabajo autonomo
2. Teletrabajo suplementario
3. Teletrabajo movil

Previo a la postulacién de un funcionario a teletrabajo, el jefe inmediato analizara si dadas las funciones del
cargo es viable la modalidad de teletrabajo antes de iniciar el proceso de evaluacion del funcionario. Los
elementos que debera identificar y considerar son los siguientes:

Oficina de Cumplimiento de Asuntos Presidenciales
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1 Que lasactividades se puedan desarrollar fuera de la oficina, teniendo en cuenta quelanaturalezadela

funcién y prestacion del servicio no requiera contacto personal fisico y permanente con clientes internos o
externos.

2 Que, durante el desarrollo del teletrabajo, el funcionario no ponga en riesgo la seguridad de la
informacién que maneja de acuerdo con las politicas de la Secretaria de Estado.

3. Que el cargo no tenga responsabilidades de supervision de equipos de trabajo, en el cual por la
naturaleza de sus funciones y/o de los miembros de éste, demande supervisién permanente.

4. Queelfuncionario cuente con las tecnologias de lainformacion y comunicaciones, minimas requeridas
para poder cumplir las funciones en su lugar de teletrabajo, estipuladas en el presente manual como requisitos.

5. El funcionario cuente con las competencias minimas requeridas para el teletrabajo, las cuales el jefe

inmediato evaluara inicialmente a través del formato dispuesto por el departamento de Talento Humano o
Recursos Humanos seguin sea el caso, teniendo en cuenta el conocimiento que tiene de suempleado.

6.EVALUACION DE LAS TICS NECESARIAS PARA EL CORRECTO
DESEMPENO DEL TELETRARAJADOR

Los elementos tecnoldgicos requeridos para teletrabaiar dependen de las labores, actividades, funciones o
roles desempefiados por el teletrabajador, por ende, los recursos minimos seran:

1.Equipo Informatico

a.Para computadoras de escritorio: Para efectos de ergonomia y prevencion de algunas enfermedades, se
recomendamos utilizar computadoras de escritorio para quienes vayan a teletrabajar en su domicilio.

Aspectos por considerar:

i. El tamario de la pantalla: minimo de 19 pulgadas (en el caso de disenadores graficos los monitores
deberan ser mas amplios, de tal forma que no se hagan posturas inadecuadas por carencia de vision).

ii. Pantalla con tecnologia LCD o LED para que no provoquen reflejos ni exceso de brillo.

iii. Monitor ajustable en altura, control de brilloy contraste.

iv. Mouse pequeno, de tal forma que lamano descanse sin quedar flexionada.
V. Teclado alfanumérico.
Vi. Mouse Pad.
Oficina de Cumplimiento de Asuntos Presic | 3
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Paracomputadoras portatiles:

b. En caso de utilizar un equipo tecnoldgico portatil para teletrabajar durante varias horas al dia, es
Importante incorporar otros accesorios quevana preveniralgin dafo en lasalud.

Aspectos por considerar:

i Pantalla de visualizacion de datos con tecnologia LCD o LED.
ii. Evitar las computadoras “Mini”, es decir menores a 14 pulgadas.
iii. El portatil debe descansar sobre un escritorio.

iv. Cuando utilice una portatil durante mas del 50% de su jornada, debera colocar un objeto para ajustar
laaltura de la pantalla de visualizacion de datos a su altura visual.

V. Utilizar teclado extra al que tiene el portatil y que el mismo que sea alfanumeérico.

Vi. Mouse externo, con su respectivo mouse pad con gel (almohadilla con gel parael mouse).

2. Comunicacionesy conectividad

a. Servicio deinternet: Banda ancha que le permita navegar a alta velocidad (5 megas en adelante).
b. Teléfono celular

o Herramientas de comunicacion virtual: que permita mostrar documentos y video llamadas.

d. Correo electronicoinstitucional y en su defecto personal.

e Herramientas de ofimética basicas de acuerdo con las necesidades del cargo.

3. Servicio de soporte
Se recomienda que laempresa pueda ofrecer un servicio de soporte para los teletrabajadores.

Oficina de Cumplimiento de Asuntos Presidenciales. 4
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7. EVALUACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.

a. Mobiliario

i.
reflejos.

Conviene que las superficies de trabajo sean mates u opacasy en tonos neutros para minimizar los

ii. Elmobiliario no debe presentar esquinas y aristas agudas que puedan lesionar o incomodaralos
usuarios.

iii. Elarea de la superficie de trabajo debera tener dimensiones suficientes para permitir colocar los
equipos, los documentosy el material que se requiere para desarrollar las actividades. (Se recomienda una

profundidad entre 65 cm.a80 cm. Y una profundidad de 110 cm. Con respecto ala altura del escritorio se
sugiere 75cm).

iv. Ladistribucion de materiales, herramientas y equipos de uso frecuente debe encontrarse cercaa la
persona, de forma que se hallen en un area de alcance cémodo.

V. El mobiliario debe proveer espacio suficiente para albergar cémodamente las piernas yfavorecerel
desplazamiento en lazona de trabajo, evitando cualquier trauma o galpe.

b. Sillas

i Debe ser estable, favoreciendo la adopcién de una postura comoda. La alturay profundidad (44 cm
delargo por 45 cm. de ancho) del asiento se deben poder regular o cambiar, al igual que la altura e inclinacién
del respaldar. Adicionalmente, el respaldar debe contar con un disefio que provea apoyo en lazona lumbar o
bajadelaespalda.

ii. El material de |a tapiceria debera favorecer la transpiracion. Es importante que se cuente con
apoyabrazos ajustables. Parala seleccién de lassilla, se estimara la facilidad de accionamiento de los

dispositivos de ajuste de las diversas dimensiones (palancas, perillas...).

iii. Se debe graduar laaltura de lasilla, buscando tener unarelacion entre la altura de los codos y lade la
superficie de trabajo. También, conservando el apoyo de los pies sobre el piso o un reposapiés.

iv. Sedebe ajustar lasillade forma que, al utilizar el ratén, el brazo no esté completamente extendido.

V. En caso de no alcanzar aapoyar completamente los pies en el piso se debe utilizar un apoyapié, con el
fin de mantener los angulos de larodillay la cadera cercanos alos 90 grados

C. Pantallas

i La altura del monitor debe situarse al nivel de los ojos o respecto al eje horizontal de la mirada.

Oficina de Cumplimiento de Asuntos Presidenciales 5
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ii. Ladistancia entre el usuarioy la pantalla debe encontrarse en un rango de 40 a 70 cm. Elegir

caracteres de texto lo suficientemente grandes para permitir unalectura facil cuando se esta sentado en una
posiciéon comoda.

ii. Enlos casos de periodos intensos de utilizacion de la pantalla, se debera tratar de alternar el trabajo
con otras tareas que demanden menores esfuerzos visuales, mentales o musculos esqueléticos.

iv. Asegurarse que la superficie de la pantalla esté limpia.

d. Teclado

i. Elteclado debe situarse frente al usuario, pero no al borde de la superficie de trabajo, para que haya
espacio suficiente para apoyar los antebrazos. Ubiquelo al menos a 10 cm. del borde de la mesa. Su inclinacion
debe evitar posiciones forzadas en las muriecas.

e. Raton (Mouse)

i. Debe ubicarse lo mas cerca posible del teclado, quedando espacio para el apoyo del antebrazo.

ii. Ubicarlo de forma que se pueda alcanzar facilmente y utiiizar con la muneca recta.

iii. Apoyar el antebrazo en lamesay sujetar suavermnente el raton, descansando los dedos sobre los
botonesyaccionandolos gradualmente.

iv. El tamanio del raton debe seracorde con las dimensiones de la mano del usuario. Debe poder
sujetarse comodamente.
£ Portadocumentos

i Cuando se considere necesario su uso, los documentos se han de ubicar en un soporte o
porta-documentos en proximidad al monitor.

ii. La diferencia de la distancia ojo-pantalla y ojo-documento no debe ser superior al 25%, a fin de evitar
las solicitaciones de acomodacion de los ojos.

g. Computador Portatil
i Se sugiere el uso de equipos de mayor dimension (14.a 15”).
ii. Serecomienda en lo posible utilizar el equipo apoyado sobre una mesa o escritorio.

iii. Lainclinacion posterior de la pantalla favorece la correcta postura de la espalda.
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iv.

Cuando el trabajo con el equipo dure mas de una hora, se aconseja adaptarles un teclado tradicional y

unraton, y ubicarlo sobre un atril o soporte que permita ajustar la altura de la pantalla a la altura visual del
usuario.

8. APROBACION DEL PUESTO DEL TRABAJO EN LA VISITA
DOMICILIARIA

El Grupo de Talento Humano o Recursos Humanos designado por la Secretaria, podrian realizar visitade
inspeccién al lugar referenciado para teletrabajar, por el funcionario de la entidad.

En esta visita se inspeccionara:

Espacio de trabajo acorde con lo estipulado en el presente documento:
° Condicionesyambiente

° Materiales

Contenidos

Riesgos

El teletrabajador debe recibir lasinspecciones planeadas v las esporadicas que se desarrollaran en el transcur-
sode sus funciones como teletrabajador.

En el evento de presentarse observaciones, estas deben acatarse, subsanarse y reportarse realizadas en los
tiempos estipulados por el revisor; para ello, el teletrabajador debera adjuntar soportes queevidencien las
condiciones requeridas; sin perjuicio de realizar nuevamente otra inspeccion.

9. PROCESO DE SELECCION

Las Secretarias de Estado, realizaran el proceso de seleccién de personal a teletrabajar, de la siguiente manera:

° Se emitira convocatoriainterna mediante circular con la cual se estipulan los requisitos para postu-
larse al cargo de teletrabajador en la entidad. El funcionario que desee aplicar debera presentar la docu-
mentacion exigida al jefe inmediato.

° El jefe inmediato debera revisar que el funcionario postulado cumpla con todos los requisitos estipula-
dos en este manual para aplicar al Teletrabajo (Revision de formularios y evidencias) a su vez determinara i las

habilidades y competencias del funcionario favorecen el desarrollo de las funciones como teletrabajador, y
emitird asi su concepto.

° La Direccién de Talento Humano de la Secretaria de Estado analizara los conceptos favorables que
emitieron los jefesinmediatos de dreay procedera con la evaluacién documental, yalavezcon larealizacion
de entrevistas psicoldgicas y evaluaciones psicotécnicas.




A

| e 8
| R R
( >

GOBIERNO DF LA
REPUBLICA DE HONDURAS

* k% Kk Kk *
° Luego de que el funcionario postulado apruebe las entrevistas y evaluaciones, se realizara la visita
domiciliaria.
° Aprobado el puesto de trabajo y las especificaciones de red, se procede a realizar el acto administrati-

voatraves del cual se formaliza la vinculacion del empleado en la modalidad de Teletrabajo; dicho acto
administrativo se notifica al funcionario.

10. ACEPTACION POR PARTE DEL TELETRABAJADOR

Los funcionarios seleccionados deberan expresar por escrito, a través de memorando o correo electrénico
dirigido alaempresa, que aceptan laborar bajo lamodalidad de Teletrabajo. La ernpresa entregara por escrito
al funcionario las estipulaciones laborales dadas la modalidad, asi:

° Condiciones, medios y ambientes requeridos.
e Diasy horarios.
° Actividades y responsabilidades junto con medidas de seguridad informatica.

11. INDUCCION

La Secretaria de Estado designara quiénes seran los encargados de impartir la capacitacion al teletrabajador
en aspectos relacionados con pausas activas y habitos saludables en pro de la maximizacion de lasalud y los
tiempos.

Deigual manera los teletrabajadores, deberan asistir a las inducciones, reinducciones y capacitaciones que se
desarrollen en laentidad y estén directamente relacionadas con las funciones a desempenar.

12. DERECHOS DE LOS TELETRABAJADORES

Se debera fomentar unaigualdad de trato entre teletrabajador y funcionario, particularmente en los siguien-
tes aspectos:

. Derecho de constituir o afiliarse a las organizaciones que escojan.
° Proteccion en materia de seguridad social.

o Remuneracion.

. Acceso alaformacion.

° Proteccion de la maternidad.

. Respeto a laintimidad y privacidad del funcionario.
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13. REVERSIBILIDAD

Elacto por el cual se da por terminada la modalidad de Teletrabajo debera comunicarse bien sea por parte del
teletrabajador o empleador.

La presentacion de reversibilidad por parte del teletrabajador debera notificarse a la Secretaria de Estado con
los dias de anticipacion acordadosyy justificarse la causa por la cual se da por terminadala modalidad. En caso
tal de serlaentidad, la que da por terminada la modalidad, esta debera notificar al teletrabajador con quince

(15) dias de anticipacién, indicando la fecha exactaen la gue el funcionario debe retomar las labores en las
instalaciones de la organizacion.

12. DESVINCULACION

El proceso por el cual el funcionario que se acogié a lamodalidad del Teletrabajo puede ser terminado por las
siguientes situaciones:

Ejercicio de laaccién de reversibilidad (a solicitud del teletrabajador o de su jefe inmediato).
Expiracion del plazo para el cual fue concedida la modalidad de Teletrabajo.

Renuncia del funcionario.

Destitucién, caso en el cual el teletrabajador gozara de todos cus dierecnios
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Proceso De Implementacion
DeTeletrabajoEnEl
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Etapa Responsables

Determinar cuales sonlos puestosidé o
o e e P ldoneos para Ministro / RRHH / Jefe Inmed

Determinar cual de los 3 tipos de modalidades
Modalidad auténomo
Modalidad mévil
Modalidad suplementario

Emitir comunicado de los puestos
aptos parael teletrabajo.

Elfuncionario se postula voluntariamente.

Se evaliian los requisitos:

i. Conexién Internet (VPN, correo electrénica
video conferencias)
Condiciones salud

fii. Seguridad desucasa

Se realiza una visita domiciliaria si es necesario.

Se le envian al funcionario las condiciones parasu
aceptacion yaseaen documento fisicoo
electrénico.

ion del funcionario: Debe ser expresa,

haciendo declaracién de contar conlas Funcionario

g:::idones minimas necesarias pararealizar sus
res.

Induccién: Se ledaal funcionarioinstrucciones,

manual y disponibilidad de soporte técnico. Funcionario/ Departamento

Sevisibilizan los derechos que tienen los
funcionarios que se rigen por estamodalidad. RRHH / Funcionario

Terminacién de contrato de teletrabajo:

i Lamodalidad de teletrabajo: envio de
nota fisicao correoelectrénicoconla
justificaciony aceptacion deambas
partes.

Contrato de trabajo: proceso legal
segun legislacionlaboral vigente.

nto de Asuntos Presidenciales.
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Conexiondeinternet | Condiciones de salud | Seguridad de su casa

Se envia propuesta al funcionario selecclonado con ias condiciones para su aceptacion
ya sea en documento fisico o electrénica.

&
Induccion: Seledaal ‘
funcionario instrucciones, |
manual y disponibilidad

de soporte técnico. )

Aceptacion del funcionario: Debe ser expresa,
haciendo declaracion de contar con las condiciones
minimas necesarias para realizar sus labores.

Firma de Contrato: Se visibilizan los
derechos que tienen los empleados
que se rigen por esta modalidad.

Terminacion del contrato
de teletrabajo

) I I

La modalidad de teletrabajo: Contrato de trabajo:
Envio de nota fisica o correo electrénico con la Proceso legal seguin legislacion
e justificacion y aceptaciéon de ambas partes. laboral vigente.
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Etapa Responsables

Determinar cudles son los puestos idoneos para
P s s P pa Ministro / RRHH / Jefe Inmediato

Determinar cual de los 3 tipos de modalidades

Modalidad auténomo A
Modalidad mévil RRHH / JefedeArea

Modalidad suplementario

Emitir comunicado de los puestos
aptos para el teletrabajo.

Elfuncionario se postula veluntariamente.

Se evaluan los requisitos:

i Conexién Internet (VPN, correo electyénics
video conferencias)

ii. Condiciones salud

iii. Segun'dad desticasa

Serealiza una visita domicifiaria si es necesaric.

Sele envian al funcionario ias condiciones para s
aceptacion yaseaen documento fisico o
electrénico.

Aceptacién del funcionario: Debe ser expresa,

haciendo declaracion de contarcon las Funcionario
condiciones minimas necesarias para realizar sus

labores.

Induccién: Se le da al funcionario instrucciones, =
manual ydisponibilldad de soporte técnico. Funcionario/ Departamento de

Se visibilizan los derechos que tienen los
10 funcionarios que se rigen por esta modalidad. RRHH / Funcionario

Terminacion de contrato de teletrabajo:

Lamodalidad de teletrabajo: envio de
nota fisicao correoelectronicoconla
justificaciony aceptacion deambas
partes.

Contrato de trabajo: proceso legal
segun legislacion laboral vigente.
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comenzar Teletrabajo. | R J el teletrabajo. J

) ; J mm

g -

Modalidad autonome | Medalidad mdvil | Modaiidad suplementario

3 o ey -
El funsctlolnarlo Se evaltan los t .,ﬁn rl;:r.iilﬁa una visita
se postula requisitos. | lomiciliaria si ;
voluntariamente. ; ’ @s necesario.

| _

Conexionde internet | Condicienes desalud | Seguridad de sucasa

Se envia propuesta al funcionario seleccionado con las condiciones para su aceptacion }
ya sea en documento fisico o electrénico. ‘
)

Induccion: Seledaal R
funcionario instrucciones,
manual y disponibilidad
de soporte técnico.

Aceptacion del funcionario: Debe ser expresa,
o haciendo declaracién de contar con las condiciones
minimas necesarias para realizar sus labores.

‘ -
: R
o Firma de Contrato: Se visibilizan los Terininacian del [
derechos que tienen los empleados der;'nln:mb n. Sheaniato
que se rigen por esta modalidad. sReicaannle
P A .
La modalidad de teletrabajo: Contrato de trabajo:
Envio de nota fisica o correo electrénico con la Proceso legal segun legislacion
Ritiaieae justificacién y aceptacion de ambas partes. laboral vigente.
° 00 0o @defeleald
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Manual de teletrabajo —_— A
Sector publico HN P2
GOBIERNO DE LA™~
Cb O 000 REPUBLICA DE HONDURAS

44 3 S x % * *

Flujograma De
Proceso DeTeletrabajo

CELTT R ——éjDDD——

d .o

—_— IN ICIO Cor;-;:iii;aal
y

e fucionariela
R ‘ MO 2aprobacion
= |
Evaluacién de i
\o puestos aplicablesa A 20 sl
G teletrabajo o
: — s puestode
= l i J}
=== et <
G Convocatoriza e wotx D NO
z aplicara C;:,;xxlzr(.:arj:
= teletrabajo Fy funclonariola
aprobacion — W
Secelebrael
= = contratode
teletrabajo
; o v v
L Aplicaciéna : by A B
; z teletrabajo trabajo
— [ z v
| b !
* s Corrige
5 observaciones L FlN

N L ] S
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