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Definicion de teletrabajo

Le damos |a mas cordial bienvenida a este primerrecurso didactico, en el cual estudiara las
generalidades del teletrabajo.

Vamos a comenzarcon su definicidn.

Aunque existen diferentes definiciones planteadas porla Organizacién Internacional del Trabajo
(OIT) y replicadas porel Centro Internacional para el Desarrollo del Teletrabajo (CIDTT), parael
presente curso se utilizaraladefinicién establecida en el Reglamento Interno de Teletrabajo del INA,
el cual lodefine como:

"Una modalidad de prestacion de servicios de caracter no presencial fuerade lasinstalaciones del
INA, envirtud de la cual una personatrabajadora puede desarrollarsujornadalaboral desde su
propiodomicilio, o lugarque se destine paratal fin, o en trabajos de campo, mediante el usode

medios telematicos”.

La Ley para regularel Teletrabajo en CostaRica, Ley N° 9738, ensu articulo 3, iniciso a), lo define
como:

“Teletrabajo: modalidad de trabajo que se realizafuerade lasinstalaciones de la persona
empleadora, utilizando las tecnologias de lainformacidon y comunicacidn sin afectarel normal
desempefio de otros puestos, de los procesosy de los servicios que se brindan. Esta modalidad de
trabajo estd sujetaa los principios de oportunidad y conveniencia, donde lapersonaempleadorayla



personateletrabajadoradefinen sus objetivosy laformaen cémo se evaltanlosresultados del
trabajo”.

Ambas definiciones involucran aspectos claves, los cuales determinan que, paralaborar bajola

modalidad de teletrabajo, debeincorporar el uso de otro espacio diferente al habitual y mediarel
uso de medios telematicos.

Estas definiciones limitan lo que realmente debe considerarseteletrabajoyloque noloes.

No se puede llamarteletrabajo al trabajo a domicilio, o al trabajo de manufacturaen casa, por
cuanto nose aplicael usode mediostelematicos.

Caracteristicas del teletrabajo
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Por lanovedad del teletrabajo, podemos encontrar multiples caracteristicas en Internet, las cuales
van a variar dependiendo de laorganizaciéon donde se esté aplicando.

En nuestro caso, nos guiamos por el Reglamento de teletrabajo de nuestrainstituci én. Segun este,
las siguientes son caracteristicas esenciales del teletrabajo:

1. Seejecutafueradel centro detrabajo habitual, sin afectar las necesidades de coordinaciony
atencion de usuarios.

2. Serealizan medianteel uso de tecnologias dela informaciony la comunicacion.

3. Lasactividades estdn asociadas a objetivos y metas claros y especificos que permitan la

planificacion, sequimiento, controly comunicacion mediante tecnologias de informacion y
comunicacion.



4. Esta modalidad de trabajo no genera a favorde la persona teletrabajadora un derecho
adquirido ni alguna situacion juridica consolidada.

Tanto la personateletrabajadoracomo lajefaturadeben tener presentes las caracteristicas
indicadas parala solicitud del teletrabajo ya que, si nose cumplen, no aplicarialaaprobaciénde la
solicitud de teletrabajo.

Tipos de teletrabajo

En el INA existen puestos de trabajo que, aunque estdn nombrados en una misma clase de puesto,
las condiciones de cadadependencia hacen que sus actividades sean diferentes.

Es por estarazén que cada puesto debe adaptarse alas necesidades institucionales. Estaesunade
lasrazones por las cuales en el INA se han establecido dos modalidades de teletrabajo:

Modalidad ordinaria: en estamodalidad, la personafuncionariatendrd como maximo 3 dias
semanalesde ejecucion de laboresfuerade su lugarhabitual de trabajo. Para ello, se coordinaracon
la jefaturalacantidad de dias de teletrabajo enlos cualeslapersonafuncionariaejecutardsus
labores, de acuerdo conlo que establece el formulario “Solicitud y valoracion de actividades
susceptibles al teletrabajo”, el cual esta disponible en el Sistema de Gestion de Calidad.

Los dias seran seleccionados entrelajefaturayla personateletrabajadora, teniendo presente sus
actividadesy el funcionamiento de la oficina. Sin embargo, podran elegir un lunes o un viernes como
dia de teletrabajo, pero noambos.



Para aplicara lamodalidad ordinaria de teletrabajo, tanto la personafuncionariacomo lajefatura
tendran que cumplirconlosrequerimientos establecidos en el Procedimiento deincorporacion ala
modalidad de teletrabajo, el cual también esta disponibleen el Sistema de Gestion de Calidad.
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1-La jefatura y la persona trabajadora seleccionan los dias de teletrabajo que se asignen.

Modalidad excepcional: en estamodalidad, lajefaturadetermina que existe unanecesidad
institucionalque ameritaque lapersonafuncionariarealiceteletrabajo porun periodoinferioraun
mes calendario, porlo cual, una vezsuplidala necesidadinstitucional, lapersonateletrabajadorase
reincorporainmediatamente asu centro de trabajo.

En estos casos, la Jefaturaserdla responsable de determinar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el reglamento y su procedimiento vinculado en el sistema de calidad, asicomo de
aprobar lamodalidad de teletrabajo excepcional.

Una vez que laJefaturaapruebe estamodalidad debeinformarala Unidad de Recursos Humanos

(URH), mediante oficio, sobre quién eslapersonafuncionaria que se encuentrateletrabajando,
incluyendo el olos dias de teletrabajoy el periodo durante el cual se encuentre bajo estamodalidad.



