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Reglamento del Programa de Trabajo a Distancia de la Oficina de Gerencia y Presupuesto

Articulo I.  Politica Publica.

Sera politica publica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (en adelante la “OGP”), implementar
y desarrollar el Programa de Trabajo a Distancia como una opcion laboral para todo empleado que
cualifique, conforme a lo dispuesto por la Ley 36-2020, segtin enmendada, conocida como “Ley
de Trabajo a Distancia del Gobierno de Puerto Rico” (en adelante, “Ley 36”) y este Reglamento.
Este Programa busca maximizar la productividad de su capital humano y generar economias en
los gastos operacionales de la OGP al permitirle al empleado la flexibilidad y comodidad de
trabajar desde un lugar fuera de las instalaciones de la OGP, como su hogar, o en una oficina

satélite.

El norte del Programa, primordialmente, es maximizar la productividad de sus empleados, por lo
que se espera que los empleados que se acojan a este Programa muestren un nivel de productividad
igual a cuando laboran de manera presencial en las instalaciones de la OGP. El teletrabajo, o
trabajo a distancia, no seré utilizado como un acomodo al empleado para atender situaciones de

naturaleza personal o familiar.

Por Gltimo, la participacién del empleado en el Programa de Trabajo a Distancia es voluntaria y
estd sujeta a los términos que establezca la OGP por medio del Acuerdo de Teletrabajo, al igual
que lo dispuesto mediante este Reglamento y la Ley 36. Por este motivo, la OGP se reserva el
derecho de integrar y/o separar empleados al Programa segtin las mejores practicas gerenciales y
los planes de trabajo de la OGP. La aceptacion del empleado al Programa y su participacién en
este no constituird un derecho o un beneficio adicional. La implantacién del Programa tampoco

constituiria una violacion al principio de antigtiedad.

Articulo II. Base Legal

El Articulo 3(b)(6)(F) de la Ley Nim. 147 de 18 de junio de 1980, segiin enmendada, conocida
como “Ley Orgéanica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto” (en adelante, “Ley 147”), le permite
a la OGP adoptar cualquier reglamento que sea necesario para llevar a cabo “las facultades,

deberes, y funciones que le sean conferidas por esta u ofra Ley.”



A su vez, el Articulo 15 de la Ley 36, dispone que toda agencia del Gobierno de Puerto Rico

establecerd “la reglamentacién pertinente para la implementacion del Programa.”

Por otra parte, el Articulo 1.3(c) de la Ley 38-2017, segiin enmendada, conocida como la “Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico”, (en adelante, “Ley 38”)
define el término “documento guia” como “un documento fisico o electrénico de aplicabilidad
general desarrollado por una agencia, que carece de fuerza de ley pero expresa la interpretacion
de la agencia sobre alguna legislacion, la politica publica de la agencia o que describe cémo y
cudndo la agencia ejercerd sus funciones discrecionales. Incluye interpretaciones oficiales, segiin
definidas en esta Ley.” En ese sentido, el término “Reglamento” segun definido en el Articulo
1.3(m) de la Ley 38, supra, excluye de su definicion una regla relacionada con la “administracion
interna de la agencia o comunicaciones internas entre agencias que no afectan los derechos o

prdcticas disponibles para el piiblico en general, al igual que los documentos guia.”

El presente Reglamento se emite por la OGP a base de lo dispuesto en la Ley 147 y la Ley 36. Por
ser un documento que rige la administracion interna de la OGP que no afectan los derechos o
practicas disponibles para el piiblico general y que interpreta la manera en que la OGP implantara
la Ley 36, este Reglamento se promulga y adopta sin necesidad de observar los requisitos

establecidos en el Capitulo IT de la Ley 38, y tendra vigencia inmediata.

Articulo ITI. Definiciones.
Ademas de las definiciones establecidas en el Articulo 4 de la Ley 36, para propositos de este
Reglamento, los siguientes términos tendran el significado que se expresa a continuacion:

1. Acuerdo de Teletrabajo o Acuerdo: Documento por escrito, firmado por el empleado que
desea participar del Programa de Trabajo a Distancia y por un representante autorizado de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto, que recoge los términos y condiciones a los que esta
sujeto dicho empleado para poder participar en este.

2. Empleado: Toda persona adscrita a la OGP con nombramiento de carrera, temporero, y
transitorio, o aquellos en el servicio de confianza, seglin dichos términos se definen en la Ley
8-2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administraciéon y Transformacion

de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico™.



3. Solicitud de Teletrabajo: Cuestionario completado por el empleado donde este solicita
participar del Programa de Trabajo a Distancia y confirma sobre la disponibilidad de un lugar
de teletrabajo adecuado, entre otros, desde donde podria prestar servicios a la agencia.

4. Lugar de Teletrabajo: Espacio fisico adecuado, fuera de las instalaciones de la OGP,
propuesto por el empleado y que haya sido autorizado por la OGP para que este pueda
realizar sus funciones bajo este Reglamento. Por adecuado, se entiende que, como minimo,
el lugar de teletrabajo debe:

a. Contar con el mobiliario para que el empleado pueda ejercer las funciones de su
puesto de formar remota;

b. Estar libre de distracciones y ruidos que puedan interferir con la ejecucion de las
tareas del empleado;

c. Contar con servicio de energia eléctrica, conexién a servicio de Internet de banda
ancha (en caso de que la OGP no provea acceso a dicho servicio) y servicio de
telefonia de cualquier tipo; y

d. Contar con caracteristicas para restringir el acceso a documentos y herramientas de
teletrabajo propiedad de la OGP por terceras personas, y proteger estos de dafios o
pérdida, como lo es una puerta con seguro, o un portén con llave o candado.

También se refiere a una oficina satélite de la OGP, segin dicho término se define en este
Reglamento.

5. OATRH: Se refiere a la Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos,
Humanos del Gobierno de Puerto Rico.

6. Oficina Satélite de la OGP: Oficina adscrita a la OGP donde el empleado no est4 designado
a prestar servicios de forma presencial; o cualquier otra oficina de la Rama Ejecutiva que,
por acuerdo interno entre esta y la OGP, el empleado estd autorizado a utilizar un espacio
para ejercer sus funciones a distancia.

7. OGP: Se refiere a la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

8. OTD: Se refiere al Oficial de Trabajo a Distancia.

9. PRITS: Se refiere a la Oficina de la Puerto Rico Innovation and Technology Service, adscrita

a la Oficina del Gobernador.



10. Plan de Evaluacion del Programa: Consistird en la recopilacion de los siguientes datos
trimestralmente por parte de la OGP, que se utilizaran para evaluar el rendimiento del
Programa y se compartiran con la OATRH, a solicitud de esta Gltima:

a. El nimero y porciento de empleados que son elegibles para participar del Programa
de acuerdo con su puesto y funciones;

b. El nimero y porciento de teletrabajadores; incluyendo el detalle de la cantidad de
dias por mes que trabajan a través del Programa.

c. Observaciones de cambios positivos o negativos experimentados por la agencia a raiz
de la implementacion del Programa.

d. Elestatus de la OGP en la implementacién del Programa y los ahorros, si alguno, que
han obtenido.

11. Programa de Trabajo a Distancia, Programa de Teletrabajo o Programa: Programa que
permite a un empleado que cualifique ejecutar toda o parte de sus labores fuera de las
instalaciones de la OGP, o en una oficina satélite de la OGP, y que se establece bajo este
Reglamento.

12. Teletrabajador: Empleado autorizado por la OGP a participar del Programa de Trabajo a
Distancia.

13. Teletrabajo, o Trabajo a Distancia: La ejecucion de toda o parte de las labores de un empleado

fuera de las instalaciones de la OGP, o en una oficina satélite de la OGP.

Articulo IV. Conceptos Generales.

1. Las condiciones laborales del empleado que decida participar en el programa como
teletrabajador se mantendrén iguales a las de los empleados que prestan servicio de forma
presencial, entiéndase para fines de funciones, remuneracion y beneficios. Los
teletrabajadores tendrdn el mismo acceso a adiestramientos y oportunidades de desarrollo
profesional que los trabajadores presenciales que laboran en las oficinas de la OGP. Estos
estan sujetos a las mismas reglas y acciones disciplinarias que los empleados que prestan
sus servicios de forma presencial en la OGP.

2. El empleado que aspire a ser teletrabajador debe poder llevar a cabo su trabajo utilizando
medios electrénicos que incluyen, pero no se limitan a, computadoras portatiles, teléfonos,

escaneres, y fax. El trabajo a distancia no exime al teletrabajador de mantener una



comunicacién apropiada y continua con su supervisor y/o cualquier otro empleado, a fin
de poder ejercer y completar de forma responsable sus labores.

Los empleados seran responsables de adquirir y mantener cualquier mobiliario que sea
necesario para habilitar el lugar de teletrabajo de manera tal que el mismo sea uno
adecuado.

Si bien la politica publica de la Ley 36 y este Reglamento establecen que el Teletrabajo o
Trabajo é Distancia se crea para, entre otras cosas, brindarle una opcion mas flexible de
trabajo a los empleados, el enfoque del Programa debe permanecer en el desempefio laboral
y en satisfacer los objetivos de la OGP. La flexibilidad ofrecida a los empleados que deseen
participar del Programa se traduce a la conveniencia de poder trabajar desde un lugar fuera
de las instalaciones de la OGP, como el hogar o una oficina satélite. Es obligacion de los
empleados discutir las expectativas del teletrabajo con los miembros de su familia antes de
entrar en un acuerdo para teletrabajar. No obstante, el horario de un empleado podria
modificarse, caso a caso, para acomodar algun asunto en particular, todo conforme a la

normativa vigente.

Articulo V. Responsabilidades de la OGP.

Las siguientes son las responsabilidades de la OGP para la implementacion y administracion del

Programa de Trabajo a Distancia:
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Designar a un OTD.

Determinar cudles funciones y puestos son elegibles para realizar teletrabajo, dentro de los
parametros que dispone el Articulo 7 de la Ley 36, las normativas establecidas por la
OATRH y este Reglamento, y revisara dicha determinacion seglin sea necesario.
Notificar a los empleados de la OGP su elegibilidad para ejercer sus funciones mediante el
Programa de Trabajo a Distancia, y que su participacion en este es voluntaria.

Preparar un Acuerdo de Teletrabajo para la evaluacion y aprobacion entre el empleado y
la OGP, conforme a lo dispuesto en este Reglamento.

Establecer un Plan de Evaluacion del Programa, desarrollado por el OTD, con la asistencia

del Area de Administracién de la OGP y las Divisiones adscritas a esta.



Establecer los sistemas de controles de seguridad adecuados que el teletrabajador habré de
utilizar con relacién a la informacion fisica y electronica que se almacena y/o utiliza en el
lugar donde se lleva a cabo el teletrabajo, siguiendo las guias emitidas por la PRITS.
Evaluar y adjudicar las solicitudes de empleados elegibles que deseen participar del
Programa de Trabajo a Distancia.

Determinar si un empleado debe continuar participando del Programa.

Proveer al empleado las herramientas y equipos que estime necesario para el desempefio

de sus trabajos y tareas asignadas.

Articulo VI. Requisitos para Teletrabajar.

Los siguientes son, sin que se consideren taxativos, los requisitos minimos para fines de solicitar

participacion en el Programa de Trabajo a Distancia:

£

La OGP emitird una comunicacion oficial para notificar a sus empleados de las funciones
y puestos que cualifican para el teletrabajo, conforme la Ley 36 y este Reglamento. Aunque
el puesto del empleado y las funciones que este lleva a cabo sean idoneas para cualificar
para el trabajo a distancia, el empleado debe cumplir con todos los requisitos de este
Reglamento para poder teletrabajar. En cualquier momento, la OGP podré incluir puestos
y funciones adicionales, o no incluidos en la relacion de puestos y funciones elegibles que
la OGP prepare inicialmente para teletrabajo.

Todo empleado interesado en participar del Programa de Trabajo a Distancia y que
cualifique seglin las funciones y puestos establecidos, debera completar una Solicitud de
Teletrabajo, la cual sera discutida con su supervisor. Al discutir la Solicitud de Teletrabajo,
el supervisor y el empleado haran lo siguiente:

a. Evaluaran las necesidades y los habitos de trabajo del empleado en comparacion
con los rasgos habitualmente reconocidos como apropiados para un teletrabajo
exitoso;

b. Discutiran las funciones del trabajo del primero y determinaran si este es apropiado
para un acuerdo de teletrabajo;

c. Evaluaran si el desempefio del empleado se menoscabara por su aceptacion al

Programa de Trabajo a Distancia; y



d. Evaluardn si la ubicacion propuesta para el lugar de teletrabajo, seglin se define en
este Reglamento, es idonea para cumplir con el fin del Programa de Trabajo a
Distancia.

Posteriormente, el supervisor remitira la Solicitud de Teletrabajo a la Division de Recursos
Humanos con su recomendacion en torno a la idoneidad de la participacion del empleado
en el Programa de Teletrabajo.

De ser necesario, la Division de Recursos Humanos discutira la Solicitud de Teletrabajo
con el supervisor que la recomendoé favorablemente. La Division también inspeccionard el
expediente del empleado para determinar si este cumple con todos los requisitos de
participacion de este Programa seglin esbozados en la Ley 36, en este Reglamento y en
cualquier otra fuente de autoridad legal pertinente.

La Divisién de Recursos Humanos también se asegurara que el empleado no ha sido
sancionado o sometido a un proceso disciplinario por ausentarse a su lugar de trabajo, sin
previa autorizacion o sin mediar justificacion, por mas de siete (7) dias durante el
transcurso de un afio. Esta prohibicién no aplica si han trascurrido tres (3) afios a partir de
dicha sancién o de la determinacion final en el proceso disciplinario.

. La Divisién de Recursos Humanos le notificara al candidato si esta cualificado al Programa
de Trabajo a Distancia y, de ser asi, coordinar el adiestramiento obligatorio a través del
método establecido por la OGP y de, posteriormente, firmar un Acuerdo de Teletrabajo
con la OGP para concretar su aceptacion a dicho Programa. Si el candidato no estd
cualificado para participar en el Programa, la Division le indicard los motivos para ello.
Estas notificaciones se diligenciaran a la direccion de correo electrénico del empleado
solicitante.

El adiestramiento obligatorio serd coordinado por personal de la Divisiéon de Recursos
Humanos de la OGP con la colaboraciéon con las diferentes areas en competencia de
acuerdo al lugar de trabajo asignado.

Posteriormente, se debera formalizar un Acuerdo de Teletrabajo por escrito entre el
empleado y la OGP previo a ejercer sus funciones como teletrabajador. Este acuerdo debe
ser firmado por el empleado, su supervisor y el personal autorizado por OGP.

Ser4 responsabilidad del supervisor del teletrabajador determinar si el desempefio del

teletrabajador es igual a cuando este prestaba servicios de forma presencial. Esto tltimo se



llevara a cabo por medio de la interaccion por teléfono, correo electronico y a través de
otros mecanismos que pueden incluir, pero no limitdndose a: videoconferencias entre el
empleado y el supervisor o una reuniéon semanal presencial para discutir el progreso del
trabajo y pormenores de las labores asignadas en teletrabajo.

10. El desempefio del teletrabajador se medira de igual manera que los empleados que trabajan

de manera presencial.

Articulo VII. Criterios de cumplimiento para la continuidad del empleado en el Programa.
1. Sobre el cumplimiento con el requisito de prestar servicio desde un lugar de teletrabajo
adecuado:

a. El teletrabajador solo podra prestar servicios a distancia en el lugar de teletrabajo
aprobado por la OGP, o en una Oficina Satélite. Se seguira el siguiente proceso
cuando surja una necesidad de cambiar el lugar de teletrabajo ya aprobado por la
OGP:

i. El teletrabajador debera notificar al supervisor de inmediato cuando surja
una necesidad de cambiar el lugar de teletrabajo ya aprobado por la OGP,
solicitando el cambio a través de la parte correspondiente del formulario
de Solicitud de Teletrabajo.

ii. El supervisor evaluara la peticion de cambio del empleado a base de este
Reglamento, la Ley 36 y cualquier otra normativa aplicable. El supervisor
notificara su recomendacion a la Division de Recursos Humanos.

iii. De aprobarse la solicitud, se suscribird una enmienda al Acuerdo de
Teletrabajo que incluira la informacion del lugar de teletrabajo nuevo.

iv. De denegarse la peticion, el teletrabajador no podra cambiar su lugar de
teletrabajo. En dicho caso, de no ser factible continuar prestando servicios
desde el lugar de teletrabajo previamente aprobado o en una Oficina
Satélite, el teletrabajador debera notificarlo de inmediato a su supervisor
y este serd dado de baja del Programa temporeramente en lo que se puede
identificar y aprobar un nuevo lugar de teletrabajo. Si luego de
transcurrido el término de cinco (5) dias laborables, no se identifica y

aprueba un nuevo lugar de teletrabajo, el empelado sera dado de baja



permanentemente del Programa de Teletrabajo. En este escenario, el
teletrabajador debera comenzar a reportarse al lugar donde esté designado
a prestar servicios de forma presencial para cumplir con su jornada
laboral. Disponiéndose que el empleado dado de baja permanentemente
podra presentar una nueva Solicitud de Trabajo en cumplimiento con

todos los requisitos aplicables.

b. Si el teletrabajador no puede prestar servicio a distancia desde su lugar de

teletrabajo por algin imprevisto temporero, este debe notificarlo de inmediato a
su supervisor y reportarse de inmediato a una Oficina Satélite, o al lugar donde
esté designado a prestar servicio de forma presencial, para cumplir con su jornada
laboral. Disponiéndose que, bajo circunstancias especiales o de emergencia, el
teletrabajador podra acordar con su supervisor un lugar de teletrabajo temporero
distinto al previamente notificado y aprobado. Quedard a discrecion del
supervisor aprobar o denegar dicha solicitud. Estos imprevistos en el lugar de
teletrabajo pueden incluir, pero no se limitan a: interrupcion del servicio eléctrico,
pérdida de conexidn a internet de banda ancha, desastres naturales e inclemencias
del clima. La aceptacion de forma temporera por parte del supervisor no
conllevara una enmienda al Acuerdo de Teletrabajo otorgado.

Los teletrabajadores mantendran un lugar de teletrabajo seguro. Lesiones sufridas
por el empleado en el lugar de teletrabajo en el ejercicio de las funciones de su
puesto regular, estaran cubiertas por el sistema de compensacion al trabajador,
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado. El teletrabajador es responsable de
notificar a su patrono sobre tales lesiones tan pronto como sea posible.

El teletrabajador no podra, en ninguna circunstancia, convocar, citar o celebrar
reuniones a los fines de que un ciudadano acuda al lugar de teletrabajo. Esta
prohibicion se extiende incluso a citar o realizar reuniones con funcionarios de la
OGP, o funcionarios de cualquier agencia o entidad gubernamental. El empleado
es responsable de las lesiones, dafios y perjuicios sufridos por cualquier visitante
al lugar de teletrabajo en contravencién a lo dispuesto por este Reglamento, €
indemnizaré y librara de toda responsabilidad a la OGP por cualquier reclamacion

relacionada a estas lesiones, dafios, y perjuicios.



€.

A modo de excepcion, funcionarios de la OGP podran inspeccionar el lugar de
teletrabajo previo a autorizar el uso de este bajo el Programa, al igual que para
cualquier otro asunto relacionado a este, siempre con previa notificacion al
empleado, excepto en casos de emergencia. También el teletrabajador que alegue
suftir un dafio mientras esté ejerciendo las funciones del puesto desde el lugar de
teletrabajo, permitira la inspeccion de este por funcionarios de la OGP, sus
aseguradoras, y las agencias con competencia y jurisdiccion para investigar
reclamaciones de esta naturaleza. Esta prohibicion no sera de aplicacion cuando
el teletrabajo se lleve a cabo desde una Oficina Satélite donde se atienda al

publico, segin lo dispuesto por la agencia.

2. Los deberes, obligaciones y responsabilidades del teletrabajador para continuar

participando del Programa de Trabajo a distancia son los siguientes:

a.
b.

Cumplir con las clausulas y condiciones del Acuerdo;

Cumplir con este Reglamento, todas las leyes estatales y federales, reglamentos,
ordenes administrativas, cartas circulares y otros pronunciamientos aplicables al
empleo con la OGP, en igualdad de condiciones a cualquier otro empleado que
preste servicios de manera presencial;

Mantener una comunicacion apropiada y continua con su supervisor y/o con
cualquier otro empleado con el propdsito de poder ejercer y completar de forma
responsable sus labores, en igualdad de condiciones a cualquier empleado que
preste servicios de manera presencial;

Mantener reuniones a través de teleconferencias con su supervisor previa
notificacién. En tal caso, el teletrabajador debera cumplir con una vestimenta
apropiada que se encuentre acorde a la normativa de vestimenta de la agencia. La
agencia podra solicitarle al empleado que, periddicamente, participe de alguna
reunion presencial en las instalaciones de la agencia.

Cuidar toda la propiedad de la OGP que incluye, pero no se limita a: herramientas
de trabajo y equipos electronicos, y que sea llevada al lugar de teletrabajo, con la
diligencia propia de una persona prudente y razonable;

Utilizar la propiedad de la OGP exclusivamente para asuntos oficiales;
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g. Proteger la confidencialidad de informacion, documentos y expedientes para cuya
divulgacion se requerird autorizacion expresa de la OGP, o conforme se disponga
por ley, reglamento o autoridad con facultad para asi hacerlo o por los foros
judiciales de Puerto Rico y los Estados Unidos;

h. Desempeifiarse y mantener un nivel de productividad igual a cuando prestaba
servicios de forma presencial, y sera supervisado como tal para garantizar que el
Programa cumpla de manera satisfactoria con las metas y el Plan Estratégico de
la OGP; y

i. Cumplir con los requisitos de sistemas y configuraciones de seguridad
establecidos por el Area de Tecnologia de Informacion de la OGP con relacién a
la informacién y documentacion electronica que se almacena o se utiliza en el
lugar de teletrabajo o en cualquier oficina satélite donde se lleva a cabo el mismo.

3. El Acuerdo se podra revocar por la OGP, y el teletrabajador podra ser descalificado y
dado de baja del Programa de Teletrabajo si, luego de firmado el Acuerdo, se determina
que el teletrabajador incumplié con sus responsabilidades bajo el mismo y/o con lo
dispuesto en este Reglamento, asi como por necesidad de servicio o cuando asi lo estime

necesario la OGP.

Articulo VIIL. Acuerdo de Teletrabajo.

1.

Los términos y condiciones del Acuerdo se formalizaran de conformidad con este
Reglamento, la Ley 36, la Carta Normativa Especial Nim. 2-2020 de la OATRH, asi como
con los reglamentos de administracion de personal de la OGP y del Gobierno de Puerto
Rico que estén en vigor y cualquier otro estatuto, reglamento o disposicion legal que sea
aplicable.

El Acuerdo se firmara entre el empleado, el supervisor y un representante autorizado por
la Divisién de Recursos Humanos y/o el Area de Administracién de la OGP,

El Acuerdo de Teletrabajo especificard las condiciones en que se ejecutardn las labores, las
obligaciones, periodo y las responsabilidades del empleado y la OGP.

Debera indicar, entre otras condiciones:

a. La direccion fisica y descripcion del lugar de teletrabajo aprobado;

b. Que gozara de la misma jornada de trabajo que al prestar servicio de forma presencial;

11



h.

Mecanismo de supervision y/o reporte para facilitar el control y la supervision de las
labores del teletrabajador;
La asignacion de equipos, programas y accesos tecnologicos;
Las responsabilidades y medidas de seguridad en cuanto a la custodia de los equipos
asignados y documentos de la OGP que el teletrabajador deba llevarse a su lugar de
teletrabajo, asi como el proceso de devolucion de los equipos asignados al momento de
concluir el Acuerdo;
Las medidas de seguridad en cuanto al manejo de la informacion, asi como la gestion,
confidencialidad y seguridad de la informacién utilizada bajo la modalidad de
teletrabajo;
Que el teletrabajador continuara llevando a cabo sus funciones de igual manera que si
estuviese trabajando de manera presencial en las oficinas de la OGP;
La manifestaciéon de voluntad por parte del teletrabajador y reconocimiento que el
teletrabajo es de caracter voluntario para ambas partes, por lo que el Acuerdo podra
rescindirse en cualquier momento por cualquiera de las partes;’
Reconocimiento por el empleado de que la OGP puede solicitar su presencia fisica en
las oficinas de ésta en cualquier momento durante horas y dias laborables conforme a
su clasificaciéon (exento y no exento), sin que necesariamente esto represente una
recision del Acuerdo; y
Interrumpir o dar de baja a un empleado participante del Programa, por incumplir
con las normas, reglas o criterios, segiin establecido en este Reglamento.

Cualquier otro deber y responsabilidad de ambas partes.

Articulo IX. Situaciones de Emergencia o Imprevistos.

La OGP podra impartir instrucciones a sus empleados para trabajar de manera remota en

situaciones de emergencias o imprevistos, donde no sea factible llevar a cabo el trabajo de

forma presencial. A modo de ejemplo, estas situaciones pueden incluir desastres naturales,

interrupciones en el servicio de utilidades como electricidad y agua potable, trabajos de

mantenimiento, entre otros, donde no sea posible que los empleados de la OGP puedan

trabajar presencialmente en las facilidades de esta. De igual manera, la OGP determinara las

condiciones mediante el cual sus empleados trabajardn de forma remota en las situaciones
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antes indicadas. Cualquier instruccion impartida bajo este inciso a los empleados de la OGP
no constituira un Acuerdo de Teletrabajo bajo la Ley 36, este Reglamento ni las leyes

vigentes.

Articulo X. Adiestramiento para Teletrabajo.

I. Los teletrabajadores deberan completar de forma satisfactoria un adiestramiento obligatorio
sobre las caracteristicas que distinguen la modalidad del teletrabajo, conforme la normativa
vigente y recursos disponibles.

2. De acuerdo con el puesto que el candidato ocupe y las funciones que lleve a cabo, participara
en un curso, sobre fundamentos del teletrabajo, asi como en adiestramientos sobre
herramientas tecnoldgicas. Este curso sera determinado por la OGP (en forma de materiales
escritos, presencial y/o en linea) o se podra coordinar con otra entidad gubernamental.

3. Los adiestramientos podran incluir:

a. Los fundamentos del teletrabajo y la operacion del Programa;
b. Las herramientas tecnologicas para utilizarse para el teletrabajo y su uso adecuado;

4, Los teletrabajadores estaran sujetos a adiestramientos de educacion continua de teletrabajo,
seguin sea determinado por la OGP.

5. Todo el personal de supervision de la OGP deberd recibir un adiestramiento sobre los
conceptos fundamentales del teletrabajo, procesos, herramientas que se requieren para su
implementacion efectiva y las buenas practicas que debe establecer en el ejercicio de
supervision de un teletrabajador.

6. El adiestramiento obligatorio previo a participar del Programa de Trabajo a Distancia podra
obviarse a discrecion del OTD o del supervisor, de alguno de estos determinar:

a. Que el empleado trabajo a distancia con antelacion a la aprobacion de la Ley 36,
y se desempeiié de forma satisfactoria trabajando de tal manera, y que los
programas y sistemas tecnologicos a utilizarse en el Programa son iguales o
similares a aquellos que el empleado utilizo para realizar su labor de forma

remota.
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Articulo XI. Responsabilidades de los Supervisores durante el teletrabajo.

Los supervisores de los teletrabajadores tendran las siguientes responsabilidades:

L

Comunicar e impartir las instrucciones correspondientes sobre las tareas del empleado.
Esta comunicacion puede establecerse via telefonica, virtual, por teleconferencia o
mediante correo electronico o utilizando uno de los medios digitales de comunicacion
oficial establecidos por la OGP.

Informar las fechas en que se espera el recibo del trabajo completado.

Velar por el cumplimiento con las normas y politicas sobre asistencia y licencias por parte
del empleado teletrabajador.

Aplicar las medidas correctivas correspondientes cuando el empleado incurra en una
infraccion a las normas de conducta de la OGP.

Asegurarse que el empleado no se extienda de la jornada diaria y que tome sus espacios de
descanso diarios, incluyendo el periodo de tomar alimentos.

Evaluar aquellas situaciones o dificultades que impiden al empleado cumplir con su trabajo
a distancia.

Velar por que no haya un menoscabo en la productividad del teletrabajador mientras este
trabaja a distancia.

Medir el desempefio del empleado de la misma manera que aquellos que laboran de forma
presencial.

Tomar cualquier medida necesaria ante cualquier incumplimiento con el Acuerdo de

Teletrabajo.

Articulo XII. Responsabilidades de las Avreas de la OGP

A. Area de Tecnologia de Informacién

1.

Revisar el cumplimiento con todas las ordenes administrativas, opiniones, y/o cartas
circulares que emita la “PRITS” bajo la Ley 75-2019, conocida como “Ley de la Puerto Rico
Innovation and Technology Service” y la Ley 36, sobre las medidas minimas de proteccion,
a los fines de garantizar la confiabilidad y confidencialidad de la informacién y procurar por
el uso adecuado de los sistemas de informacidn a través del teletrabajo. También notificara

al OTD de cualquier incumplimiento de parte del Teletrabajador con esta normativa.
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Orientar al empleado en asuntos de privacidad y confidencialidad de la informacién que
maneja para evitar los riesgos asociados al envio de archivos y correos electronicos que
contengan informacion confidencial o sensitiva, como seguros sociales y cuentas bancarias,
por mecanismos inseguros.

Coordinar la orientacion, capacitacion y adiestramiento de los empleados para prevenir el
uso inapropiado de los equipos, para fomentar mayor conciencia de los temas relacionados a
la seguridad cibernética y para lograr un trabajo a distancia de alta calidad exclusivamente
mediante la utilizacion de herramientas digitales.

Asegurarse que el equipo tecnologico provisto cuente con la programacion y/o actualizacion
necesaria para el buen desempeifio del teletrabajador.

Area de Administracion

Establecer mitigacion de pérdida o dafios de equipo de la OGP.

Embalar el equipo y materiales que se entregara a los teletrabajadores.

Coordinar las citaciones y entrega del equipo en dia y hora especifico.

Asignar el personal encargado de entregar el equipo y materiales al empleado, de ser
necesario.

Preparar informes de gastos y estadisticas por la incorporacion de la fuerza teletrabajadora.
[dentificar y poseer un inventario del equipo y computadoras portatiles asignados.
Coordinar con la Divisién de Recursos Humanos la determinacion de los puestos y la

elegibilidad de los empleados para participar del Programa.

Division de Recursos Humanos
Analizar y determinar los puestos y las funciones que cualifican para el trabajo a distancia y
la elegibilidad del empleado para participar del programa, conforme a lo dispuesto en este
Reglamento.
Orientar a todos los empleados sobre lo siguiente:
(a.)Naturaleza del Programa de Trabajo a Distancia, seglin establecido por la Ley 36 y
este Reglamento e informar, entre otras consideraciones, que el teletrabajo es una

alternativa de trabajo presentada por la OGP, que se considera una prerrogativa de
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administracion de capital humano y no un derecho o beneficio a los empleados, por
lo que nunca sera un derecho adquirido.
(b.)Informar a los empleados participantes que les aplican las normas de conducta, de
ética, leyes, reglamentos, reglas, deberes y obligaciones de los empleados de la
OGP de la misma manera que a aquellos empleados que realizan sus labores de
forma presencial.
(c.) Orientar al empleado que ejecutara su jornada de trabajo en horario regular y que
para flexibilizar o establecer un horario distinto debera tener la autorizacion expresa
y escrita del supervisor y de la Division de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional. Esto deberd reflejarse en el Acuerdo firmado por el empleado o
cualquier modificacion a éste.
3. Coordinar y suministrar los adiestramientos y seminarios para el teletrabajo.
4. Orientar y asesorar al personal gerencial de sus obligaciones, responsabilidades y

compromisos bajo este Reglamento, y sobre el “Continuous Work Rule” (29 CFR 790.6)

la cual dispone que, a todo empleado no exento, se le tiene que compensar el tiempo
transcurrido entre la primera y la Gltima tarea que realiza el empleado.
5. Proveer asistencia al OTD para la implementacion y administracion del Programa, segin

sea requerido.

Articulo XIII. Registro de Asistencia para el Teletrabajo.

1. Los teletrabajadores registraran su asistencia desde un sistema electronico. Este registro de
asistencia se hara con la misma frecuencia que un empleado que labora de forma presencial
lo lleva a cabo, conforme a los Reglamentos en vigor de la OGP, salvo que la Oficina
disponga sobre otras reglas para el registro de asistencia para el teletrabajo.

2. En caso de interrupcion del SISTEMA KRONOS y/o cualquier otro sistema que se
encuentre activo para reflejar la asistencia diaria, el empleado seguird las instrucciones
impartidas por su supervisor o por la Division de Recursos Humanos para que este pueda

evidenciar su asistencia.

16



Articulo XIV. Acomodo Razonable

La participacion en la modalidad de teletrabajo no se garantizara como un acomodo razonable en
el empleo, segiin definido por la legislacion y reglamentacion aplicable. Toda solicitud de
acomodo razonable debe someterse al supervisor directo con copia a la Divisién de Recursos
Humanos para que se efectlie la evaluacion correspondiente, al amparo de los requisitos legales
establecidos para el referido proceso. La OGP tendra la prerrogativa de ofrecerle al empleado un
acomodo razonable en la oficina y no asf a través de la modalidad de teletrabajo, conforme a los

estandares, derechos, y obligaciones establecidas por legislacion y reglamentacion aplicable.

Articulo XV. Oficial de Trabajo a Distancia (OTD)

El OTD serd un empleado de carrera designado por la OGP quien, en el descargo de sus
responsabilidades como tal, estaré adscrito al Area de Administracién de la OGP. Las funciones
del OTD seran:

1. Previa solicitud por escrito por parte del Director de Recursos Humanos, el OTD podra
interrumpir o dar de baja a un empleado participante del Programa, por incumplir con las
normas, reglas o criterios, segun establecido en este Reglamento.

Velar por el cumplimiento de este Reglamento.
Implementar el Programa de Trabajo a Distancia.
Orientar a los empleados y funcionarios de la OGP en torno al funcionamiento del Programa.

Supervisar y auditar el cumplimiento de este Reglamento.

SR A

Recopilar, almacenar y divulgar la data para el Plan de Evaluacion del Programa a la
OATRH, seguin dispone este Reglamento.

7. Rendir los informes que le requiera el Director del Area de Administracion.

8. Ejecutar cualquier otra tarea que le asigne el Director del Area de Administracién.

9. Se podréa designar un OTD interino o alterno, en caso de que el OTD se encuentre fuera de
la oficina por licencia de vacaciones, enfermedad o no esté disponible por otra razén. Este
OTD interino o alterno sera un empleado de carrera designado por la OGP bajo la autoridad

del Director del Area de Administracion.

17



Articulo XVI. Separabilidad y Derogacion

Las secciones y articulos de este Reglamento son independientes y separadas. Si alguna de sus
secciones o articulos es declarada inconstitucional o contraria a derecho por un Tribunal o foro
con jurisdiccién y competencia, las demas disposiciones no serdn afectadas y el Reglamento, asi
modificado por la decision del Tribunal o foro continuara en fuerza y vigor.

Este Reglamento deroga cualquier carta circular, memorando especial, orden administrativa, y

cualquier otro pronunciamiento de la OGP que sea inconsistente con su contenido.

Articulo XVIIL. Vigencia

Este Reglamento entrara en vigor en la fecha de su aprobacion.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, el 9 de noviembre de 2022, en virtud de la autoridad que le
confieren al Director de la OGP, el Articulo 3 de la Ley Num. 147 de 18 de junio de 1980, segiin
enmendada, conocida como “Ley Orgdnica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto”, asi como
el Articulo 15 de la Ley 36-2020, segin enmendada, conocida como “Ley de Trabajo a Distancia
del Gobierno de Puerto Rico”.

Juan Carlos Blanco
Director
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