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Presentacion

Le damos la mas cordial bienvenida a este segundo recurso didactico, en el cual estudiaralos
aspectos legales que sustentan lamodalidad delteletrabajo.

Desplacese haciaabajo paracomenzar.



Reglamento para aplicar la modalidad del teletrabajo en el INA

Las instituciones publicasy privadas deben establecerlos lineamientos minimos requeridos parala
implementacién de lamodalidad del teletrabajo.

Para ello, entidades como el Ministerio de Trabajoy Seguridad Social (MTSS) y el Centro
Internacional para el Desarrollo del Teletrabajo (CIDTT) recomiendan la creacidn de unreglamento
interno que regule lo que implicalamodalidad, en el cual se establezcan los deberesy derechos de
la personateletrabajadoray de la institucién que loimplementa, asicomo otros elementos a
considerarcomo el horario, lugardonde se va a teletrabajary cualquierotro aspecto a indicar, para

acogerse a estanuevamodalidad laboral.

Teletrabajo%(osta Rica

1-El 18 de setiembre del 2019 se firmd la Ley N° 9738, Ley para regular el teletrabajo en Costa Rica, lo cual viene a reforzar
los decretos aprobados desde el 2008 para la puesta en marcha de la modalidad en el pais.

Recuerde que....

La personaque se acojaa estamodalidad laboral debe tener claro que teletrabajarno esun derecho
adquirido; es un estilo de trabajo, con posibilidad de prérroga, segin lo disponga el superior
inmediato.



Inclusive, sureincorporacién alamodalidad presencial se podradaren cualquiermomento, por
diferentes circunstancias que se explicaran en el Reglamento para aplicarla modalidad del
teletrabajo enel INA.

Reglamento de teletrabajo

El 26 de setiembre del 2019 fue publicado en el Diario Oficial La Gacetan.182 el Reglamento para
aplicar la modalidad delteletrabajo en el Instituto Nacionalde Aprendizaje.

Dichoreglamento cuentacon 22 articulos, los cuales contemplan los lineamientos técnicos y
administrativos paraaplicara la modalidad del teletrabajoen el INA.

Incluye definiciones necesarias paracomprenderlo que eslamodalidad de tele trabajoylas
dependenciasinvolucradas parala puestaen marcha de la modalidad.

El reglamento se encuentra publicado en el Sistema de Gestion de la Calidad; para su lectura
completa abra el siguiente LINK.

En el presente cursovamos a hacer referenciaalos articulos de mayor trascendenciay comprension
para la personateletrabajadoray sujefatura.


https://inacr-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cursosvirtuales_ina_cr/EVadkvq2jvJMtrjsfPpUZYUB2x6hhfByt3ecW30wrfq8jg?e=bbwr5p

La finalidad en el INA paraaplicarlamodalidad de teletrabajo hace referenciaalamodernidadenla
gestioninstitucional, porlo cual esindispensable paralaaplicacion de lamodalidad, que las
Unidades Organizativas del INA (Unidades, Nucleos, Autoridades Superiores), inicien un cambioenla
culturade laorganizacidon para migrar hacia la digitalizacién de trdmites que permitan unamayor
agilidadenlagestion.

Estos aspectos buscan generaren el INA un aumento enlaproductividad con el apoyo de las
Tecnologias de la Informaciény laComunicacion (TIC), obteniendo una mayor eficienciaen el uso de
losfondos publicos (articulo 4del Reglamentointerno de teletrabajo).

Al serlaincorporacionalamodalidad de teletrabajo un acto voluntario, quien debesolicitar
acogerse a la modalidad es lapersonafuncionaria; sin embargo, lajefatura podraidentificar puestos
gue, por susfunciones, puedan serde interés paraaplicaralamodalidad de teletrabajo.

Es importante que lajefaturainmediata que deseaimplementarlamodalidad conozcalas funciones
gue el Reglamento en mencidn le establece en cuanto ala planificaciéon de metasy objetivos
asignados a lapersonateletrabajadora, asicomovelar por el buen desempefio del personal que
tiene acargo en estamodalidad, ylabuenacomunicacidén con el personal y con la Unidad de
Recursos Humanos (URH), en caso de presentarse algunainconsistencia (articulo 10).

El Reglamento para aplicarla modalidad delteletrabajo en el INA establece unaserie de derechosy
obligaciones de la personateletrabajadora, los cuales es necesario tener presente tanto por parte de
la jefatura como por parte de la personaque deseaacogerse ala modalidad.

Un principio fundamental de este apartado es que la personateletrabajadora mantiene los mismos
derechosy obligaciones establecidos en el momento de la contratacidn. Solo se hacen variaciones
enelhorarioy el lugar en el cual ejecutardsus actividades, asicomo cualquierotraindicacion
establecidaenlaadendaal contrato de trabajo, aspectos que se detallaran mas adelante.



En cuanto a las obligaciones, la personateletrabajadoradebera cumplirconlajornadalaboral ya
establecidaenel INA, estando disponibleen el horarioinstitucional, aunque su horario durante la
modalidad de teletrabajo hayasido variado en comun acuerdo con lajefaturainmediata, asicomo
informar cualquiersituacién presentada que imposibilite el desarrollo de las actividades planificadas
durante el teletrabajo (articulos 14y 15).

Durante la modalidad de teletrabajo el personal de Recursos Humanosy Salud Ocupacional podra
hacer visitas al lugar de habitacidn indicado para teletrabajar, con previo aviso.

Aligual que lasinspecciones técnicas que viaremotase realicenalos equipos propiedad del INA, por
parte del personal de informaticay personas Administradoras de Recursos Informaticos (ARI),
cuando sean requeridas.

La permanenciade las personas funcionarias en la modalidad de teletrabajo se establece enla
adendaal contrato de trabajo, el cual podrd tenerun plazo maximo de un afio, prorrogable a
periodosiguales cuando lajefaturaasilo solicite yla personateletrabajadoraesté de acuerdoconla
prérroga. La solicitud debe hacerlacon dos meses de antelacién ala vigenciade laadenda (articulo
17).

En caso de que lajefaturao lapersonafuncionariadecidanincorporarsetotalmente alamodalidad
presencial, podrd hacerloinformando alajefaturasobre ladecisidonyencaso de que el interéssea
generado porla jefaturao porinterésinstitucional, le sera notificado alapersonateletrabajadora,
para lo cual (enambos casos) su reincorporacion se hardlo mas pronto posible.

En los dias de teletrabajo si la jefatura requiere su presencia en la institucion, la persona deberd
presentarsey no se permite sustituir ese dia porotro que no esté contemplado en la adenda del



contrato. El interés institucional prima sobre lo pactado en la reglamentacion interna del INA. La
jefatura debeinformarle que debe presentarse a la oficina al menos con un dia de antelacion.

Adenda al contrato de trabajo
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En el INA, cuando la personafuncionaria hayacumplido con los requisitos paraincorporarse ala
modalidad de teletrabajo, el acto que finiquita este procedimiento es la realizaci 6n de unaadendaal
contrato de trabajo, la cual incluye unaserie de aspectos importantes acumplir por parte dela
personateletrabajadora. En este apartado indicaremos los mas relevantes de laadenda.

1. Los dias de teletrabajo: en laadendaal contrato se establece los dias que lapersona
teletrabajadoravaatrabajar desde sulugar de domicilio o el lugar destinado para el teletrabajo, los
cuales noson sustituibles porningun otro dia.



2. Horario: el horario puede servariado a convenienciade lainstituciényconel vistobuenodela
jefaturainmediata, el cual quedara pactado enlaadendaal contrato de trabajo. En el caso de la
jornada, estano podra ser modificada durante lamodalidad de teletrabajo.

3. Medicion del cumplimiento: envirtud de que en estamodalidad laboral lamedicién en calidad y
cantidad del servicio que prestalapersonafuncionariaeslo que le permite asujefatura calificarel
cumplimiento de las metas, lamedicién de estase verificard por medio de informes semanales,
quincenales o mensuales (como se le establezca), y lajefatura correspondiente debera solicitar un
informe ala personateletrabajadora durante los primeros cinco dias habiles de cadames, enel
formato de la herramienta de medicidn de productividad establecida porla Unidad de Recursos
Humanos en el Sistema de Gestion de la Calidad, 1a cual sera archivada enformato digital porla
jefatura. El no cumplimiento de esta clausuladard porterminadalaadendaal contrato.

4. Lugar: en laadendase establece el lugardonde lapersonateletrabajadorarealizard sus
actividades durante laejecucién de lamodalidad. En ese caso, la personateletrabajadora debe
destinarun espacio adecuadamente condicionado acorde alo que establece la Oficinade Salud
Ocupacional (los requerimientos seraanalizados en el capitulo 3 del presente curso). Esimportante
indicar que en caso de cambiarde casa de habitacidn o lugar para el teletrabajo, lapersona
teletrabajadoradebeinformaralajefaturainmediatasobre el cambio, paravalorarel
mantenimiento de la personafuncionariaenlamodalidad de teletrabajo.

5. Gastos operativos: |la personateletrabajadoraasume los gastos de conexién aInternet, agua,
alimentaciénytransporte. En cuantoa la electricidad, el INA estard cancelando el monto
correspondiente alatarifabdsica, el cual serd pagado segun disposicion de la Unidad de Recursos
Financieros.




Tenga en cuenta que cualquier situacion que se presente durante la modalidad de teletrabajo debe
comunicarla a su jefatura de inmediato, para tomarlas previsiones del caso.

La comunicacion con su jefatura es un elemento primordial para el éxito en esta modalidad.




