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Reglamento de teletrabajo en la Municipalidad de Curridabat
MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT

El Concejo de Curridabat, de conformidad con lo que establecen los articulos 169 y 170 de la Constitucion Politica;
4°, inciso a); 13, inciso c); del Cédigo Municipal, por acuerdo N° 5, que consta en el articulo 1°, capitulo 3°, del acta de la
sesion ordinaria N° 238-2014, del 20 de noviembre del 2014.

Considerando:

19-Que el teletrabajo es una modalidad de organizacion de la prestacion laboral basada en las tecnologias de la
informacidn, por el cual la Municipalidad de Curridabat, podra obtener importantes beneficios, al fomentar la reduccion del
consumo del combustible; el impacto positivo en el medio ambiente; la organizacidn, al exigir la identificacion de los
objetivos y la evaluaciéon del grado de su cumplimiento, asi como para los funcionarios que al desempenfar, total o
parcialmente su jornada de trabajo desde su domicilio o lugar habilitado ven aumentadas sus posibilidades de conciliacion
del desarrollo profesional y laboral.

2°-Que la Alcaldia, procedi6 a desarrollar, desde el afio 2013 a través de Direccién de Responsabilidad Social, la
implementacion de ésta modalidad de trabajo, la ‘cual ha realizado un trabajo coordinado con las diferentes Direcciones 'del
Municipio, con consultas, capacitaciones, y otras herramientas, con las cuales se ha logrado dinamizar un sistema viable
para la Institucion. El presente documento es fruto de éste traba]o propio de una organizacién responsable de asumir los
retos impuestos por la nuevas tecnologias de la informacion.

39-Que existen funcionarios de diversos niveles ocupacionales y diferentes Direcciones e instancias de la Institucion
que tienen interés de que se continlde con la implementacién de la modalidad de prestacion de servicios de teletrabajo,
pues consideran que se logra la consecucién de los objetivos propuestos y el fin del servicio publico.

40-Que la Administracion, debe propiciar proyectos que promuevan la eficiencia, la eficacia, economia, celeridad,
en la funcion publica, por medio de iniciativas que surjan del cambio tecnoldgico y las practicas administrativas, desde la
guia de la Alcaldia, con el apoyo de las Direcciones y del cuerpo funcionarial en general, en fin todo el aparato
institucional, el cual se debe a los administrados, beneficiarios ultimos del servicio publico prestado por la Municipalidad de
Curridabat.

50-Que la practica del Teletrabajo requiere establecer una serie de principios, reglas, procedimientos y roles que
permitan su aplicacién de forma clara y uniforme para todas las instancias de la Municipalidad de Curridabat.

6°-Que por lo expuesto y de forma complementaria a la normativa que, regula toda la materia laboral y la del uso
de las tecnologias de la informacion.

Emite el siguiente:
REGLAMENTO DE TELETRABAJO
EN LA MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT
CAPITULO I
Generalidades

Articulo 1°-El objetivo del teletrabajo es contribuir con la modernizacion de la Municipalidad, mejorar la calidad en
el servicio al usuario, aumentar la productividad, reducir costos, mejorar el servicio al usuario y brindar el mejor desarrollo
laboral de los funcionarios de la Municipalidad, todo de conformidad con los Principios Administrativos de Eficiencia,
Eficacia, Economia y Celeridad. Este reglamento es aplicable a todos los trabajadores que tienen puestos con actividades
que la Municipalidad determine como teletrabajables y donde existan las condiciones tecnoldgicas requeridas para su
implementacion.

Ficha articulo
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Articulo 2°-Definiciones. Para efectos de aplicacion del presente reglamento, se tienen las siguientes definiciones:

Actividades teletrabajables: Conjunto de tareas que pueden ser realizadas por medios telematicos desde el
domicilio o centro de trabajo destinado para tal fin y que no requieren la presencia fisica del funcionario en su oficina.

Acuerdo de teletrabajo: Documento firmado entre la funcionaria o el funcionario municipal y por la Alcaldia, en el
que se especifican detalladamente las condiciones de la relacion de servicio mediante el sistema de teletrabajo y mediante
el cual se siguen cumpliendo las condiciones establecidas en el Manual Descriptivo de Puesto de la Municipalidad de
Curridabat, y las condiciones propias dentro de las cuales el funcionario o funcionaria, desarrolla nhormalmente su servicio
institucional.

Asistencia técnica para el teletrabajador: Es el recurso al que puede acudir el funcionario cuando los medios
tecnoldgicos o las telecomunicaciones, no satisfagan los requerimientos necesarios para realizar el teletrabajo.

Comision Municipal de Teletrabajo: Es el érgano asesor, conformado por los funcionarios que designe la Alcaldia
para planificar, coordinar, ejecutar y controlar todo lo relacionado al programa de teletrabajo dentro de la Municipalidad.

Modernizacion del trabajo: Es la mejora en los procesos, procedimientos, normativa y actividades de los puestos,
que por medio de las tecnologias digitales permite brindar un mejor servicio al ciudadano, aumentar la productividad,
reducir costos y optimizar los recursos disponibles.

Perfil: Es el conjunto de actividades y atributos que describen la naturaleza de un puesto y que debera tener el
ocupante de un puesto para tener éxito en la modalidad de teletrabajo.

Telecentro de trabajo: Es el lugar destinado por la Municipalidad para que sus funcionarios puedan desarrollar las
actividades que previamente fueron definidas como teletrabajables.

Teletrabajo: Es la prestacion de servicios de caracter no presencial fuera de las instalaciones de la Municipalidad,
siempre que las necesidades del servicio lo permitan- en virtud de la cual un funcionario puede desarrollar su jornada
laboral de forma parcial o total desde su propio domicilio, telecentro, en atencion al ciudadano, o en trabajos de campo,
mediante el uso de medios telematicos. Consiste en una forma flexible de organizacidn laboral por el cual el desempefio
de la actividad profesional o técnica sin la presencia fisica del funcionario en su lugar de trabajo cotidiano. El teletrabajo
puede ejecutarse a tiempo completo o parcial. Implica, ademas, el uso de métodos de procesamiento electréonico de
informacion con acceso a bases de datos, reuniones virtuales, transferencia de datos que le permita tomar decisiones en
tiempo real, el empleo permanente de algin medio telematico debe permitir la comunicacién entre el funcionario con la
persona que ejerce el puesto de la Direccion u otro funcionario, para maximizar su eficiencia dentro del proceso productivo
de la prestacion del servicio publico.

Teletrabajador/a: Funcionario/a de la Municipalidad que realiza sus actividades bajo la modalidad del teletrabajo.

Ficha articulo

Articulo 3°-La Comision de Teletrabajo, es el equipo que coordina y administra la modalidad de teletrabajo en la
Municipalidad, nombrada por la Alcaldia la cual se conformara por los funcionarios y por el plazo que asi lo disponga. La
Comision de Teletrabajo es la responsable de asesorar en la planificacién e implementacién de acciones que impulsen el
teletrabajo como medio para contribuir con la modernizacién de la Municipalidad de acuerdo con los objetivos y normativa
técnica establecida en este campo.

Ficha articulo

Articulo 4°-El teletrabajo puede realizarse bajo distintas modalidades:

a) Mévil, con el usuario, en el campo u otros sitios fuera de edificios y planteles municipales;

b) Casa residencial y lugares destinados especialmente para el teletrabajo.
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Los funcionarios que ingresen a cada una de estas modalidades, deben hacer uso 6ptimo de las tecnologias digitales.

Ficha articulo

Articulo 5°-El ingreso al programa de teletrabajo es voluntario para las partes, no genera ningun derecho adquirido,
manteniendo todos los derechos y obligaciones establecidas en la normativa laboral vigente.

Ficha articulo

Articulo 6°-Todas las Direcciones y funcionarios, relacionados directa o indirectamente, con las personas que
teletrabajen, deben colaborar en su gestion para que esta modalidad de trabajo cumpla con los objetivos fijados y la
normativa asociada.

Ficha articulo

Articulo 7°-Las actividades teletrabajables deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

a) Se pueden desarrollar fuera de la oficina mediante el uso de las tecnologias digitales.

b) La ausencia fisica del funcionario en las instalaciones de la Municipalidad no afecta el normal desempeio de las
actividades de otros compafieros, ni perjudicar al usuario.

c) Esta asociada a objetivos claros y metas especificas que permiten la planificacién, seguimiento y control.

d) La supervision es indirecta y por resultados.

e) La comunicacion se da fundamentalmente por medios telematicos.

Ficha articulo

Articulo 8°-Un puesto es considerado como teletrabajable si al menos el 50% de sus actividades cumplen con todas
las caracteristicas definidas en el articulo 6°.

Ficha articulo

Articulo 9°-Dependiendo de las posibilidades que ofrezca la Municipalidad, la conectividad y el equipo pueden ser
aportados por el teletrabajador para cumplir con sus labores, siempre y cuando haya aceptacion entre las partes. Dichas
condiciones deben ser establecidas en el acuerdo de teletrabajo.

Ficha articulo
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Articulo 10.-La Municipalidad mantendra un programa de teletrabajo activo y se reserva la facultad de incorporar a
sus funcionarios en esta forma de trabajo, dependiendo de las condiciones, actividades, la aprobacién de pruebas
psicométricas, la conectividad disponible y otros aspectos que estime pertlnentes la AIcaIdla, para lo cual tendra la
asesoria técnica de la Comision Municipal de Teletrabajo.

Ficha articulo

Articulo 11.-Los funcionarios incorporados al programa de teletrabajo, deben mantener las condiciones que
justificaron su ingreso a éste, asi como cumplir con todas las obligaciones y responsabilidades adquiridas. En caso de que
surja alguna imposibilidad de mantener dichas condiciones, la Direccién del teletrabajador debe justificarlas ante la
Comision Municipal de Teletrabajo, para el analisis de las nuevas condiciones, y la remitird a la Alcaldia segin sea el caso
para la resolucion final.

Ficha articulo

Articulo 12.-Las personas de nuevo ingreso, contratadas en un puesto teletrabajable, deben mantener las condiciones
acordadas durante su relacién laboral. En caso de que dichas condiciones cambien, la Direccién correspondiente y la
Comision Municipal de Teletrabajo analizaran la situacion y la remitiran a la Alcaldia segln sea el caso para la resolucién
final.

Ficha articulo

Articulo 13.-La Municipalidad puede dejar sin efecto la aplicacion del Teletrabajo en aquellos puestos que lo estime
necesario por razones de conveniencia institucional, en cuyo caso las personas que estén teletrabajando, deberan
reintegrarse a su centro de trabajo, como resultado del analisis realizado por parte del Director y la Comisidon Municipal de
Teletrabajo con la resolucion final de la Alcaldia. En caso de las personas de nuevo ingreso, aplicara lo establecido en el
articulo 12 del presente reglamento y en el caso de los directores, su situacion se analizara por parte de la Alcaldia.

Ficha articulo

Articulo 14.-Cuando se demuestre ante la Comision Municipal de Teletrabajo, que el teletrabajador incumple con las
disposiciones establecidas en este reglamento, se dara por finalizada su participacion en este programa, sin menoscabo de
aplicar, por parte de la Administracion, las medidas disciplinarias correspondientes de acuerdo con lo sefialado en la
normativa vigente.

Ficha articulo

Articulo 15.-Si se requiere que el teletrabajador se incorpore a la modalidad presencial de trabajo, la Direccidén
correspondiente debe presentar ante la Comision Municipal de Teletrabajo los motivos que justifiquen la solicitud, la cual
sera remitida a la Alcaldia para tomar la resolucion final.

Ficha articulo

Articulo 16.-En la modalidad de teletrabajo cuando surjan necesidades excepcionales y Unicas de trabajar tiempo
extraordinario, se aplicara lo que establece la normativa vigente.

Ficha articulo
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Tecnologia de la informacion

Articulo 17.-La Municipalidad podra dotar en calidad de préstamo y de acuerdo con sus posibilidades, de equipo de
coOmputo y accesorios necesarios a los teletrabajadores. En los casos donde esa situacién no se pueda cumplir, el acceso a
internet, la linea telefénica, el mobiliario y equipo de cdmputo, los debe aportar el teletrabajador con los costos que esto
represente. Esta situacidn, debera quedar debidamente consignada en el acuerdo suscrito por las partes.

Ficha articulo

Articulo 18.-Las computadoras utilizadas para el teletrabajo deben cumplir con todas las caracteristicas técnicas de
hardware, software y de seguridad indicadas en la normativa que se establezca a nivel de la Municipalidad por parte del
Departamento de Informatica.

Ficha articulo

Articulo 19.-La Municipalidad le brindara el soporte técnico a los sistemas informaticos y equipos, para que el
teletrabajador desarrolle sus funciones. Se exime de brindar soporte a los problemas provocados por el mal uso de los
recursos, tales como:

1. Saturacién de disco duro por descargas o copias de musica, videos, paquetes de software, fotos o cualquier
elemento ajeno a las actividades teletrabajables que esté provocando dicho problema.

2. Detrimento del rendimiento de la PC por descarga o copia de mdusica, videos, paquetes de software, fotos y
cualquier elemento ajeno a las funciones propias del teletrabajador.

3. Falla de las herramientas de trabajo por la descarga de musica, videos, paquetes de software o por la instalacidén
indebida de aplicaciones no necesarias para el teletrabajo.

4. No actualizacion del sistema operativo y el antivirus de la computadora con las Ultimas versiones aportadas por el
proveedor.

5. En caso de que el equipo aportado por la Municipalidad sufra maltrato fisico.

Para los casos anteriores, el teletrabajador es responsable de darle el uso y cuido adecuados, para el buen
funcionamiento del mismo.

Ficha articulo

CAPITULO I1I

Responsabilidades de la Comision

Municipal de Teletrabajo

Articulo 20.-Recomendar acciones que impulsen el teletrabajo, como medio para promover las acciones de
modernizacion en la Municipalidad.
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Ficha articulo

Articulo 21.-Asesorar a los Departamentos, Direcciones y a la Alcaldia en el mejoramiento de los procesos para
determinar y desarrollar actividades teletrabajables.

Ficha articulo

Articulo 22.-Administrar la informacion referente a todos los teletrabajadores de la Municipalidad y coordinar con
los Departamentos y Direcciones involucradas las acciones necesarias para el buen desarrollo de esta modalidad. En todo
caso de debera integrar al expediente del funcionario (a), en el Departamento de Recursos Humanos, para lo de su cargo.

Ficha articulo

Articulo 23.-Mantener actualizada la normativa y los formularios requeridos para asegurar la correcta aplicacién de
esta modalidad de trabajo en la Municipalidad y capacitar al personal de los Departamentos y Direcciones involucradas
sobre el tema.

Ficha articulo

Articulo 24.-Planificar y coordinar las actividades de capacitacion, sensibilizacion y propuestas, para las mejoras
relacionadas con el programa de teletrabajo.

Ficha articulo

Articulo 25.-Colaborar con las Direcciones del teletrabajador en la definicion de las metas que permitan evaluar el
desempefio de los teletrabajadores, asi como la inspeccidn de las condiciones laborales.

Ficha articulo

Articulo 26.-Llevar el control y seguimiento del programa de teletrabajo para su desarrollo segun los objetivos y
normativa establecida.

Ficha articulo

Articulo 27.-Analizar y canalizar las diferentes situaciones que puedan presentarse con los Teletrabajadores en el
desarrollo de sus actividades.
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Ficha articulo

Articulo 28.-Remitir la informacion que solicite la Alcaldia.

Ficha articulo

CAPITULO 1V

Responsabilidades de los teletrabajadores

Articulo 29.-El funcionario que se desempefie como teletrabajador debe cumplir con el perfil, que se defina para
participar de esta modalidad de trabajo.

Ficha articulo

Articulo 30.-El teletrabajador es responsable directo de la confidencialidad y seguridad de la informacién que utilice
y pueda acceder, evitando por todos los medios su uso inapropiado, seglin se establece en la normativa nacional e
institucional.

Ficha articulo

Articulo 31.-El funcionario que acceda a esta modalidad de trabajo, debe contar con la aprobacion de la Jefatura y
Direccion correspondiente, asi como cumplir con los requisitos establecidos para el ingreso al programa.

Ficha articulo

Articulo 32.-En caso de que las actividades se realicen desde la casa de habitacidn, el funcionario, debe
acondicionar un espacio fisico, con las caracteristicas recomendadas por La Comisidn de Teletrabajo y permitir el acceso de
ésta, para las inspecciones de condiciones ergondmicas, de seguridad e higiene del puesto de trabajo.

Ficha articulo
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Articulo 33.-El funcionario debe firmar un acuerdo, donde se especifican las condiciones del programa de
teletrabajo.

Ficha articulo

Articulo 34.-El teletrabajador es responsable de los activos institucionales que utilice y traslade hacia el lugar de
trabajo, ya sea hogar, usuarios, telecentro o centro destinado para realizar sus funciones durante el teletrabajo, asi como
de respaldar toda la informacion. En caso de extravio, debe proceder de acuerdo con lo que establece la normativa vigente
y coordinar el procedimiento a seguir.

Ficha articulo

Articulo 35.-En caso de que, el teletrabajador labore desde el hogar y se traslade de domicilio, debe prever todas
las acciones necesarias para no interrumpir la ejecucion de sus actividades, comunicando su direccidn con al menos un
mes de anticipacion, para gestionar los tramites correspondientes. Si el Iugar al que se traslada no tiene acceso a la
conectividad, debera reintegrarse a su centro de trabajo, mientras no se disponga del acceso requerido.

Ficha articulo

Articulo 36.-El teletrabajador debe estar disponible dentro de la jornada laboral acordada, para atender asuntos de su
jefatura, compaferos y usuarios ya sea por medio del correo electrénico, teléfono, videoconferencia u otro medio. En caso
de que la Direccion, requiera la presencia fisica del teletrabajador, debe convocarse antes de terminar la jornada del dia
anterior, solo en casos muy calificados o excepcionales de extrema urgencia, el teletrabajador, haria presencia inmediata,
considerando los tiempos de traslados desde su lugar de teletrabajo, caso contrario, se aplicara lo que establece la
normativa vigente.

Ficha articulo

Articulo 37.-El teletrabajador debe asumir los gastos de electricidad, agua y alimentacidn, relacionados con el
desarrollo de las actividades teletrabajables. En el caso de traslados para realizar giras o reuniones de trabajo como parte
de su funcion, aplica lo establecido en la normativa laboral vigente.

Ficha articulo

Articulo 38.-El teletrabajador debe brindar informacién veridica y oportuna en todos los procesos de investigacién,
evaluacion del desempeno y medicion a los que deba someterse. En caso de comprobarse un incumplimiento, se
procederd ante la Comision Municipal de Teletrabajo segln lo establecido en el articulo 14 de este reglamento.
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Ficha articulo

Articulo 39.-El Teletrabajador, debe cumplir con la jornada laboral de la Municipalidad, con la finalidad que no afecte el
normal desarrollo de las actividades del Departamento o Direccidn a la que pertenece, ni de otros procesos y en el servicio
al usuario.

Ficha articulo

CAPITULO V

Responsabilidad de las direcciones

Articulo 40.-Mantener actualizadas las actividades y puestos que son factibles de incorporar al programa de
Teletrabajo.

Ficha articulo

Articulo 41.-Determinar si la informacién a la cual tiene acceso el Teletrabajador es de caracter confidencial y sensible
a los intereses de la Municipalidad y proceder de acuerdo con el cumplimiento de las disposiciones establecidas.

Ficha articulo

Articulo 42.-Planificar las actividades y establecer las metas con las que se evaluara el rendimiento del teletrabajador.

Ficha articulo

Articulo 43.-Facilitar la aclaracién de dudas y situaciones que se puedan presentar en el desarrollo de las actividades
bajo esta modalidad.

Ficha articulo
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Articulo 44.-Promover el uso intensivo de las tecnologias de informacién y comunicacién entre todo el personal de su
Departamento y Direccion para simplificar y digitalizar tramites que contribuyan con la modernizacién de la gestion.

Ficha articulo

Articulo 45.-Evaluar las metas del teletrabajador y recomendar las acciones que permitan mejorar su productividad.
Para este fin, debe llevar registros y hacer las sesiones de seguimiento correspondientes.

Ficha articulo

Articulo 46.-Cuando el rendimiento del teletrabajador no cumpla con lo programado, se debe realizar un analisis de
las causas que impidieron el alcance de las metas e implementar las acciones que permitan mejorar los resultados. En
caso de determinarse que las causas de bajo desempefio son atribuibles al teletrabajador, se le aplicara lo dispuesto en la
normativa establecida.

Ficha articulo

Articulo 47.-Analizar en coordinacion con la Comision Municipal de Teletrabajo las acciones de mejora para evaluar el
desempefio de los teletrabajadores cuando asi se requiera.

Ficha articulo

Articulo 47.-La Direccion debe prever un espacio fisico, cuando el teletrabajador deba realizar de forma transitoria,
actividades presenciales en las oficinas.

Ficha articulo

Articulo 49.-Velar porque se mantenga el ambiente laboral adecuado, la formacién y las oportunidades de desarrollo e
integracion social de los teletrabajadores.
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Ficha articulo

Articulo 50.-Gestionar ante la Comisidén de Teletrabajo todos los aspectos y acciones de mejora relacionados, con la
modalidad para garantizar, el cumplimiento de los objetivos del Programa de Teletrabajo.

Ficha articulo

CAPITULO VI

Responsabilidad de las direcciones involucradas

Articulo 51.-El Departamento de Informatica de la Municipalidad, es la responsable, en primera instancia, de
brindarle al teletrabajador, asistencia técnica oportuna, para la resolucién de los problemas de infraestructura tecnoldgica,
mediante medios remotos.

Ficha articulo

Articulo 52.-El Departamento de Informatica de la Municipalidad, brindara el soporte técnico Unicamente a las
herramientas de software y sistema operativo necesarios para realizar el teletrabajo. Se excluye cualquier solicitud de
instalacion, configuracidn o solucién de problemas sobre paquetes de software que no sean requeridos para el teletrabajo.

Ficha articulo

Articulo 53.-El Departamento de Informatica de la Municipalidad, verificara la existencia de los inventarios de
hardware y software propiedad de la Municipalidad de forma remota, asignados al teletrabajador para el desempefio de
sus funciones. En caso que se identifique alguna anomalia, se comunicara al teletrabajador y a la jefatura directa para que
tome las medidas correspondientes.

Ficha articulo

Articulo 54.-El Departamento de Informatica de la Municipalidad, es la responsable de aprobar dispositivos, enlaces
y software para realizar las labores de teletrabajo.

Ficha articulo
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Articulo 55.-El Departamento de Recursos Humanos debe apoyar, en el proceso de inclusion al programa y
seguimiento de los teletrabajadores. Asi mismo debe brindar los informes que La Comision de Teletrabajo solicite en dicha
materia.

Ficha articulo

Articulo 56.-El Departamento de Recursos Humanos resolvera, de acuerdo con la normativa vigente, las situaciones
de orden laboral que presenten los teletrabajadores y las Direcciones.

Ficha articulo

Articulo 57.-La Comision, en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos, coordinara los requerimientos
de capacitacién del programa de teletrabajo, hara la provision presupuestaria correspondiente y realizara las convocatorias
a participar de los eventos que se programen.

Ficha articulo

Disposiciones finales

Articulo 58.-Normativa aplicable relacionada con el presente reglamento:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Cédigo Municipal.

Cédigo de Trabajo.

Ley General de Administracion Publica N° 6227.

Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento Ilicito en la Administracion Publica.

Ley de Control Interno N° 8292.

Decreto de Teletrabajo N° 37695-MP-MTSS de 31 de mayo del 2013.

Decreto N° 34704 Promocion del teletrabajo en las instituciones publicas, de 31 de setiembre del 2008.

Reglamentos Internos de la Municipalidad de Curridabat.
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Rige a partir de su publicacion.

Curridabat, 27 de noviembre del 2014
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