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CIRCULAR
DVG-CTS-014-2021

PARA: Direccion Nacional de Desarrollo Comunal- DINADECO
Direccion General de Migracion y Extranjeria- DGME
Imprenta ional

CARLOS
ANDRES
TORRES SALAS
(FIRMA)

DE: Carlos Andrés Torres Salas — Viceministro de Gobernacién y Policia MGP
FECHA: 27 de enero del 2021
ASUNTO: Retorno del personal institucional en Instituciones Adscritas

Reciban un cordial saludo.

En seguimiento de instrucciones del sefior Ministro de Gobernacion y Policia, asi como en
atencién a la circular DVG-CTS-044-2020 sobre las disposiciones para el retorno del
personal institucional, emitida el 28 de octubre del 2020, se procederéa con la primera fase
para el retorno a las oficinas.

Esta Administracion solicita a las jefaturas de las Instituciones adscritas al Ministerio de
Gobernacion y Policia presentar ante las Direcciones Generales, a mas tardar el dia
viernes 12 de febrero del presente afio 2021, los roles de trabajo, que permitan -ademas
de la presencia del personal administrativo con puestos no teletrabajables y con roles de
atencion al publico ya establecidos-, la presencia de un minimo de dos colaboradores
profesionales mas por dia en cada unidad, para la atencidn directa de las personas
usuarias que visiten las instalaciones de las instalaciones adscritas para consultas
puntuales o para el recibo de documentacion que provengan en fisico.

Ademas, se instruye a las Jefaturas de las direcciones, departamentos, procesos y
subprocesos de las Instituciones adscritas al Ministerio de Gobernacién y Policia, para que
incorporen en el rol solicitado al menos dos dias en los cuales estaran trabajando en
las Instalaciones de la Institucion adscrita. Lo anterior con el fin de que el retorno se
realice de forma ordenada y equitativa.
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Para los efectos de las personas colaboradoras que se mantienen en teletrabajo, se debera
dar prioridad a aquellos que:

a) Logren trabajar a distancia sin afectar la continuidad o la eficiencia de los servicios
institucionales de atencion al publico en las oficinas.

b) Hayan presentado un 100% de las matrices de Control y Seguimiento solicitadas
durante los meses de marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto, septiembre, octubre,
noviembre y diciembre del afio 2020, asi como enero de 2021.

¢) No hayan incumplido las condiciones de trabajo, seguimiento o rendimiento,
establecidas en los respectivos convenios de teletrabajo.

Con base en los protocolos establecidos, se debe tomar en cuenta que quienes retornen
a las Instituciones Adscritas sean personas sin factores de riesgo y que no tengan mas de
65 afnos, deberan utilizar mascarilla en todo momento, mantener el distanciamiento y la
cantidad de personas en planta, no podra sobrepasar la capacidad establecida por el
protocolo, de acuerdo a un distanciamiento de dos metros entre estaciones de trabajo.

De manera que el plan de retorno y el personal designado, debe cumplir con las
disposiciones expuestas en los protocolos con excepcidn de aquellas normas que obligaban
una asistencia maxima del 20% del total de la planilla de la instituciéon®. Adicionalmente,
toda persona trabajadora que afirme tener condiciones de riesgo, deberan presentar
un dictamen médico expedido por la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS),
durante el presente afio.

En reiteracion de la DVG-CTS-044-2020, se recuerda que todo el personal asignado
para la atencién de las personas usuarias en ventanilla y que no cuenten con factores o
superen los 65 afos de edad, no se consideraran en los roles de teletrabajo, dado que para
efectos de esta Administracion no tienen tareas teletrabajables o ya tienen asignados roles
de atencién al publico.

! La suspensidn de las normas que obligaban una asistencia maxima del 20% del total de la planilla de la
institucién, corresponde a la derogacion del articulo 1 de la Directriz 077-S-MTSS-MIDEPLAN, que ocurrid via
numeral 2 de la Directriz N° 098 del 26 de octubre del 2020, con el propésito de garantizar los fines publicos
institucionales e iniciar con el reintegro del personal a las instituciones.
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Ademas, se instruye a las Asesorias Juridicas de las instituciones adscritas para que
procedan a tomar en consideracion los roles de teletrabajo aprobados por las Direcciones
Generales y maodifiquen los convenios de teletrabajo de acuerdo con los cambios que inician
el proximo lunes 22 de febrero del presente afio 2021.

Los roles de trabajo deberan enviarse a los correos electrénicos establecidos por las
Direcciones Generales a mas tardar el dia viernes 12 de febrero de 2021. Finalmente, el
retorno y la implementacién de los roles debera aplicarse a partir del préximo lunes 22 de
febrero del presente afio 2021, de manera que se solicita a las Direcciones Generales ese
mismo dia lunes trasladar un informe ejecutivo sobre la distribucién de las personas dia
para conocimiento de este Despacho.

JOSE LUIZ
RODRIGUEZ
ARAYA
(FIRMA)
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