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RESOLUCION N° DVG-CTS-012-2021
LINEAMIENTOS PARA SOLICITAR EL INGRESO A LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO EN EL MINISTERIO DE GOBERNACION Y POLICIA Y SUS
INSTITUCIONES ADSCRITAS.

MINISTERIO DE GOBERNACION Y POLICIA. DESPACHO DEL VICEMINISTRO. San José
a las trece horas del veintidos de enero del afio dos mil veintiuno. En atencion al acto de delegacion
MGP-DM-0003-2020 del diez de enero de dos mil veinte rubricada por el Ministro de Gobernacion y
Policia Michael Soto Rojas, que de conformidad con los numerales 4, 11, 47 inciso 4), 48 inciso b), 89
inciso 1), 91 y 187 de la Ley General de la Administracion Publica N° 6227; 2, 6 y 7 de la Ley para
Regular el Teletrabajo N° 9738 publicada en el Alcance N° 211 del Diario Oficial La Gaceta N° 184 del
30 de Septiembre de 2019 en conexidad con los articulos 4 y 5 del Reglamento para Regular el
Teletrabajo Decreto Ejecutivo N° 42083-MP-MTSS-MIDEPLAN-MICITT publicado en el Alcance N°
286 del Diario Oficial La Gaceta N° 243 del 20 de diciembre de 2019; asi como 3 del Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento del Ministerio de Gobernacion y Policia, Decreto Ejecutivo N° 37895-
G publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 174 del 11 de septiembre de 2013 faculta a este
Viceministerio de Gobernacion y Policia a suscribir los convenios de teletrabajo que se establezcan en
la Actividad Central del Ministerio de Gobernacién y Policia, la Oficina de Control de Propaganda, el
Tribunal Administrativo Migratorio, la Direccion Nacional de Desarrollo de la Comunidad, la Imprenta
Nacional asi como la Direccion General de Migracion y Extranjeria y;

CONSIDERANDO

I.- Que esta Administracidn con el propdsito de generar un ambiente de mayor bienestar, asi como
de alto desempefio del personal, mediante el uso intensivo de las tecnologias de la informacion y
comunicacion, ha impulsado la implementacion de los programas teletrabajo de emergencia en esta
cartera ministerial. Sin embargo, esta modalidad requiere para su continuidad un mayor fundamento
normativo, que permita la formalizacion ordinaria de la modalidad de trabajo a distancia, de manera
planificada y a largo plazo.

I1.-Que el interés de esta hoja de ruta para la actual administracion se enfoca en la gestion laboral
mediante la aplicacién del teletrabajo, a fin de lograr una reduccién de costos financieros en diferentes
rubros, el incremento en la productividad de los funcionarios, la reduccion en el consumo de
combustibles, asi como la proteccion del medio ambiente y el equilibrio entre la vida personal y laboral
de las personas colaboradoras de esta institucion.
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I11.- Que a esta Administracion de conformidad con el oficio MGP-DM-0003-2020 del 10 de
enero de 2020, rubricado por el Ministro de Gobernacion y Policia Michael Soto Rojas le ha sido
encomendada la funcién de revisar y suscribir los convenios de teletrabajo que se celebren entre el
Ministerio de Gobernacion y Policia, sus adscritas y las personas funcionarias. De manera que resulta
trascendental programar las condiciones de la modalidad de teletrabajo que se desarrollara entre las
personas trabajadoras, las jefaturas y esta Administracion, asi como definir las labores que de ahora en
adelante deberan llevar a cabo las Direcciones, Oficinas Institucionales de Gestion de los Recursos
Humanos y demas instancias involucradas en la gestion del teletrabajo.

POR TANTO,

Esta Administracién, de conformidad con la delegacion MGP-DM-0003-2020 del 10 de enero de 2020,
rubricado por el Ministro de Gobernacién y Policia Michael Soto Rojas y los numerales 1, 2 ,3 incisos
g) y k), 4, 100 de la Ley de Promocion del Desarrollo Cientifico y Tecnologico N° 7169; 9 de la Ley de
Certificados, Firmas digitales y Documentos Electronicos N°8454; la Ley para Regular el Teletrabajo
NP°. 9738; el Decreto Ejecutivo N° 42083-MP-MTSS-MIDEPLAN-MICIT Reglamento para Regular el
Teletrabajo, en conexidad con los ordinales 1, 5, 6 de la Directriz 67-MICITT-H-MEIC de Masificacion
y uso de la firma digital en el sector pablico costarricense y los articulos 1 y 3 incisos a), ¢) y f) de la
Directriz 019- MP- MICITT de Desarrollo del Gobierno Digital del Bicentenario, procede a establecer
los siguientes

Lineamientos para solicitar el ingreso a la modalidad de Teletrabajo en el Ministerio de
Gobernacién y Policia y sus Instituciones Adscritas.

Capitulo I:
Procedimientos y tramites para el Teletrabajo

I.- Primera Etapa: Valoracion del Perfil Profesional:

1. Solicitud del Aval de la Jefatura, elaboracion del plan de trabajo y envio a la Oficina de Recursos
Humanos: La persona funcionaria interesada en laborar bajo la modalidad de teletrabajo debera
solicitar el aval de su jefatura inmediata y elaborar un “Plan de Trabajo”, de acuerdo con las siguientes
disposiciones:

1.1. La persona funcionaria solicitante debera entregar a la jefatura, el Formulario T1: “Solicitud
de Estudio para la Modalidad de Teletrabajo” debidamente completado.

1.2. Recibido el documento la jefatura deberd, en un plazo de tres dias habiles, indicar si otorga su
aval a la persona funcionaria solicitante y justificar su decision en el Formulario T2: “Estudio
de las Jefaturas para la Modalidad de Teletrabajo”.

T
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1.3. La persona funcionaria interesada y su jefatura deberan, de comun acuerdo, establecer la
planificacion de sus labores en el Formulario T3: “Plan de Teletrabajo” con el visto bueno de
la Oficina de Planificacion respectiva.

La recepcion de los Formularios T1, T2 y T3 para este procedimiento deberad hacerse via correo
electronico y firmado digitalmente, ante la Oficina Institucional de Gestion de los Recursos Humanos
correspondiente, para el respectivo tramite.

2. Gestién de la Solicitud ante la Oficina Institucional de Gestién de Recursos Humanos:

2.1. Gestion y Criterios de Procedencia: La Oficina Institucional de Gestion de los Recursos
Humanos de cada entidad, recibird la documentacion, confeccionard un expediente digital y
deberd verificar en los documentos recibidos, el cumplimiento de los siguientes formularios:

2.1.1. El Formulario T1: “Solicitud de Estudio para la Modalidad de Teletrabajo” se
encuentra debidamente completado y cuenta con la firma digital de la persona
funcionaria solicitante.

2.1.2. El Formulario T2: “Estudio de las Jefaturas para la Modalidad de Teletrabajo” se
encuentra debidamente completado y cuenta con el visto bueno (firma digital) de la
respectiva jefatura.

2.1.3. El contenido y las valoraciones planteadas en el Formulario T1 y el Formulario T2 no
incurre en contradicciones o imprecisiones.

2.1.4. El Formulario T3: “Plan de Teletrabajo” se encuentra debidamente completado y
cuenta con las firmas digitales de la persona funcionaria solicitante, la Jefatura, asi
como con el visto bueno de la Oficina de Planificacion Institucional.

2.2. Admisibilidad y Correcciones de Forma. La Oficina Institucional de Gestion de los Recursos

Humanos -a efectos de dar admisibilidad al trdmite- en todo momento podra solicitar a la
persona funcionaria interesada, la subsanacion de los documentos que incumplan con los
criterios 2.1.1, 2.1.2 y 2.1.4. del presente Lineamiento.
La persona funcionaria solicitante contara con tres dias habiles para reenviar la documentacién
corregida. Si en el plazo de la presente norma 2.2 no se subsana el asunto, la solicitud quedara
suspendida, sin perjuicio de que la gestion pueda ser reanudada con la presentacion de la
enmienda solicitada.

2.3. Asuntos de Fondo. En caso de presentarse irregularidades relacionadas con el criterio 2.1.3 0
inconsistencias en el contenido del Formulario T3: “Plan de Teletrabajo”, la Oficina
Institucional de Gestion de los Recursos Humanos reportara el asunto ante la Comision
Institucional de Teletrabajo, para su valoracién en su proxima sesion.
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2.4. Traslado a la Comisién Institucional de Teletrabajo. Subsanados los asuntos de forma y
verificadas las irregularidades de fondo en los formularios T1, T2 y T3, la Oficina Institucional
de Gestion de los Recursos Humanos debera presentar el expediente y explicar sus
observaciones en la proxima sesion de la Comision Institucional de Teletrabajo respectiva, para
su valoracion.

3. Acuerdo de la Comisidn Institucional de Teletrabajo y finalizacion de la Primera Etapa.

3.1. Del Acuerdo de la Comision Institucional de Teletrabajo. La C.1.T., luego de haber valorado
las observaciones de la Oficina Institucional de Gestion de los Recursos Humanos, asi como
las solicitudes las personas aspirantes; podra admitir a la persona funcionaria interesada en el
Programa de Teletrabajo y dar por finalizada la Primera Etapa de los presentes lineamientos.

3.2. Correcciones de Fondo. En caso de un incumplimiento subsanable de conformidad con los
criterios establecidos en el punto 2.3 de la presente Circular, la C.1.T. podra suspender la
solicitud para que la persona funcionaria interesada en un plazo de tres dias habiles presente
lo faltante ante Recursos Humanos. Si en el plazo del presente punto 3.3 no se subsana el asunto,
guedara suspendido, sin perjuicio de que la gestion pueda ser reanudada con la presentacion de
la enmienda solicitada ante la Comisidn Institucional de Teletrabajo.

3.3. Conclusion de la Primera Etapa. El acuerdo de la Comision Institucional de Teletrabajo sera
notificado a la persona funcionaria interesada y a la respectiva jefatura, mediante la Oficina
Institucional de Gestion de los Recursos Humanos. Finalizada la Primera Etapa, la
recomendacion final de la C.1.T., quedara sujeta a que la persona funcionaria interesada cumpla
con la Segunda Etapa: Verificacion de las Condiciones del sitio de teletrabajo los presentes
lineamientos.

3.4. De las Actas y Acuerdos. Los acuerdos de la Comision Institucional de Teletrabajo deberan
quedar debidamente consignados en un acta formal y firmada por la coordinacion junto con una
lista de asistencia de la sesion con el quérum de Ley.

I1.- Segunda Etapa: Verificacion de las Condiciones del sitio de teletrabajo

4. Requisitos para la verificacion de las Condiciones del Sitio de Teletrabajo: Para la verificacion
de las condiciones del sitio de teletrabajo, la persona funcionaria interesada deberad entregar la
siguiente documentacion a la Oficina Institucional de Gestion de los Recursos Humanos respectiva:

4.1. El Formulario T4: “Disponibilidad de Recursos Informaticos y Telematicos”, debidamente
completado y firmado digitalmente por la persona funcionaria interesada.

T
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4.2. El Anexo N°3: “Autorreporte de Condiciones de Trabajo de la Guia de Salud Ocupacional y
Prevencidon de Riesgos en el Teletrabajo” del Consejo Nacional de Salud Ocupacional,
debidamente completado y firmado digitalmente.

La Oficina Institucional de Gestion de los Recursos Humanos -a efectos de dar admisibilidad al tramite-
en todo momento podra solicitar a la persona funcionaria interesada, la subsanacion del Formulario T4
y el Anexo N° 3, cuando no se encuentre debidamente firmado o fuese entregado de forma incompleta.

Si en el plazo de la norma 2.2 de los presentes lineamientos no se subsana el asunto, la solicitud quedara
suspendida, sin perjuicio de que la gestion pueda ser reanudada con la presentacién de la enmienda
solicitada. En caso de observaciones de fondo debera exponerlas en la proxima sesion de la Comision
Institucional de Teletrabajo para su valoracion.

5. Recomendacién de la Comisidn Institucional de Teletrabajo y finalizacion de la Segunda Etapa.

5.1. Traslado del Asunto. Subsanados los asuntos de forma y verificadas las irregularidades de
fondo del Formulario T4 y el Anexo N° 3, la Oficina Institucional de Gestidn de los Recursos
Humanos debera presentar el expediente y explicar sus observaciones en la préxima sesion de
la Comisidn Institucional de Teletrabajo respectiva, para su valoracion.

5.2. De la Recomendacion. La C.I.T., luego de haber valorado las observaciones de la Oficina
Institucional de Gestidn de los Recursos Humanos, las solicitudes de los participantes, asi como
el contenido del Formulario T4y el Anexo N° 3; podra recomendar la redaccién del Convenio
de Teletrabajo y dar por finalizada la Segunda Etapa de la presente Circular.

5.3. Observaciones de Salud Ocupacional. En caso de que las fotografias del Anexo N° 3 no
demuestren las condiciones minimas o la persona funcionaria interesada no cuente con los
requerimientos necesarios, de acuerdo con la “Guia de Salud Ocupacional y Prevencion de
Riesgos en el Teletrabajo” del Consejo Nacional de Salud Ocupacional, la C.I.T. podréa avisar
a la persona funcionaria interesada, para que en un plazo de veinte dias habiles presente lo
faltante ante Recursos Humanos. Si en el plazo del presente punto 5.3 no se subsana el asunto,
la gestion quedara archivada.

5.4. De las Actas y Acuerdos. Las recomendaciones de la Comision Institucional de Teletrabajo
deberan quedar debidamente consignados en un acta formal y firmada por la coordinacién junto
con una lista de asistencia de la sesion.

5.5. Conclusion de la Segunda Etapa. El acuerdo de la Comisién Institucional de Teletrabajo sera
notificado a la persona funcionaria interesada y a la respectiva jefatura, mediante la Oficina
Institucional de Gestion de los Recursos Humanos correspondiente. Finalizada la Segunda
Etapa, la Asesoria Juridica de la respectiva institucion, refrendara el convenio o adenda de
teletrabajo elaborado por la Oficina de los Recursos Humanos respectiva, esto con las piezas
del expediente de este proceso.
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I11.- Procedimientos Especial

6. Procedimiento para la sesion Gnica de la C.1.T.

6.1.

La persona funcionaria interesada en solicitar por primera vez teletrabajo o en renovar su
convenio, podré tramitar la verificacion de los requisitos de los presentes lineamientos en una
sola audiencia de la C.1.T de acuerdo con las siguientes disposiciones:

6.1.1. El Formulario T1: “Solicitud de Estudio para la Modalidad de Teletrabajo” se encuentra

debidamente completado y cuenta con la firma digital de la persona funcionaria
solicitante.

6.1.2. El Formulario T2: “Estudio de las Jefaturas para la Modalidad de Teletrabajo” se

encuentra debidamente completado y cuenta con el visto bueno digital de la respectiva
jefatura.

6.1.3. El contenido y las valoraciones planteadas en el Formulario T1 y el Formulario T2 no

incurre en contradicciones o imprecisiones.

6.1.4. El Formulario T3: “Plan de Teletrabajo” se encuentra debidamente completado y cuenta

con las firmas digitales de la persona funcionaria solicitante, la Jefatura, asi como con el
visto bueno de la Oficina de Planificacion Institucional.

6.1.5. El Formulario T4: “Disponibilidad de Recursos Informéaticos y Telematicos”,

debidamente completado y firmado en digital por la persona funcionaria interesada.

6.1.6. El Anexo N°3: “Autorreporte de condiciones de Trabajo de la “Guia de Salud

6.2.

6.3.

Ocupacional y Prevencién de Riesgos en el Teletrabajo” del Consejo Nacional de Salud
Ocupacional, debidamente completado y firmado digitalmente.

Admisibilidad y Correcciones de Forma. La Oficina Institucional de Gestion de los
Recursos Humanos -a efectos de dar admisibilidad al tramite- podra solicitar en un solo acto a
la persona funcionaria interesada o cuando se requiera, la subsanacion de los documentos que
incumplan con los criterios 6.1.1, 6.1.2, 6.1.4, 6.1.5 y 6.1.6 del presente Lineamiento.

La persona funcionaria solicitante contard con tres dias habiles para reenviar la
documentacion corregida. Si en el plazo de la presente norma 6.2 no se subsana el asunto, la
solicitud quedara suspendida, sin perjuicio de que la gestion pueda ser reanudada con la
presentacion de la enmienda solicitada.

Asuntos de Fondo. En caso de presentarse: irregularidades con el criterio 6.1.3;
inconsistencias en el contenido del Formulario T3: “Plan de Teletrabajo”; que las fotografias
del Anexo N° 3 no demuestren las condiciones minimas de acuerdo al tema de salud
ocupacional; o la persona funcionaria interesada no cuente con los requerimientos necesarios
para llevar a cabo el teletrabajo. La Oficina Institucional de Gestion de los Recursos Humanos

T
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reportara el asunto ante la Comision Institucional de Teletrabajo, para su valoracién en su
préxima sesion.

6.4. Traslado a la Comision Institucional de Teletrabajo. Subsanados los asuntos de forma y
verificadas las irregularidades de fondo en los formularios T1, T2, T3, T4 y el Anexo N°3 la
Oficina Institucional de Gestion de los Recursos Humanos deberd presentar el expediente y
explicar sus observaciones en la proxima sesion de la Comisién Institucional de Teletrabajo
respectiva, para su valoracion.

6.5. Recomendacion de la Comisién Institucional de Teletrabajo. La C.I.T. podra conocer
asuntos en una sola sesion de acuerdo con las siguientes disposiciones:

6.5.1. Recomendacion. La C.1.T., luego de haber valorado las observaciones de fondo de la
Oficina Institucional de Gestion de los Recursos Humanos, el aval de la Direccion de la
institucion adscrita, las solicitudes de los funcionarios participantes, asi como el contenido
del Formulario T4 y el Anexo N° 3; podrd recomendar la redaccion del Convenio de
Teletrabajo y dar por finalizada la solicitud.

6.5.2. Correcciones de Fondo. En caso de un incumplimiento subsanable de conformidad con
los criterios establecidos en el punto 6.1 de los presentes lineamientos, la C.I.T. podra
suspender el conocimiento de la solicitud para que la persona funcionaria interesada en
un plazo de tres dias habiles presente lo faltante ante Recursos Humanos. Si en el plazo
del presente punto 6.5.2 no se subsana el asunto, quedara suspendido, sin perjuicio de que
la gestion pueda ser reanudada con la presentacion de la enmienda solicitada ante la
Comision Institucional de Teletrabajo.

6.5.3. Observaciones de Salud Ocupacional. En caso de que las fotografias del Anexo N° 3 no
demuestren las condiciones minimas o la persona funcionaria interesada no cuente con
los requerimientos necesarios, de acuerdo con la “Guia de Salud Ocupacional y
Prevencidn de Riesgos en el Teletrabajo” del Consejo Nacional de Salud Ocupacional, la
C.L.T. podréa avisar a la persona funcionaria interesada, para que en un plazo de veinte
dias habiles presente lo faltante ante Recursos Humanos. Si en el plazo del presente punto
6.5.3 no se subsana el asunto, quedara archivado.

6.5.4. De las Actas y Acuerdos. Las recomendaciones de la Comision Institucional de
Teletrabajo deberan quedar debidamente consignados en una acta formal y firmada por la
coordinacion junto con una lista de asistencia de la sesion.

6.5.5. Conclusion de la Solicitud. El acuerdo de la Comisién Institucional de Teletrabajo sera
notificado a la persona funcionaria interesada y a su respectiva jefatura, mediante la
Oficina Institucional de Gestion de los Recursos Humanos. Finalizado el procedimiento,
la Oficina Institucional de Recursos Humanos de la respectiva institucion, redactara el
convenio de acuerdo con las piezas del expediente de este proceso, y posteriormente lo
remitira a la Asesoria Juridica para su revision correspondiente.
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IV.- Elaboracién del Convenio y Disposiciones Finales

7. Elaboracion del acuerdo voluntario y las capacitaciones del personal. Conla aprobacion de la
Evaluacion del Perfil Profesional y verificadas las condiciones del sitio de teletrabajo, el expediente
deber trasladarse a la Gestion de los Recursos Humanos Institucional para la elaboracion del
respectivo convenio de acuerdo al modelo de convenio establecido por la Administracion, si resulta
necesario podra remitirlo a la Asesoria Juridica correspondiente para su revision.

Durante la ejecucion del acuerdo voluntario de teletrabajo, la persona teletrabajadora y la
respectiva jefatura deberan recibir al menos una capacitacion sobre la modalidad de teletrabajo y
las medidas de salud ocupacional. Ademas, deberad contar con el visto bueno de la respectiva
Direccion, y sera enviado junto al expediente de la persona funcionaria solicitante al Despacho del
Viceministerio.

Firmado digitalmente el convenio por parte del sefior Viceministro, éste se devolverd junto al
expediente a la Oficina Institucional de Gestion de los Recursos Humanos y debera ser notificado
del asunto al Departamento de Riesgos del Trabajo del Instituto Nacional de Seguros.

8. Del seguimiento del teletrabajo en el Ministerio: Correspondera a la C.1.T. de cada institucion
adscrita junto con la colaboracién de la Oficina Institucional de Gestidn de los Recursos Humanos
respectiva, el seguimiento de los acuerdos de teletrabajos del Ministerio de Gobernacion y Policia,
mediante las siguientes actividades:

8.1. La documentacion de los estudios, recomendaciones que se emitan para cada trabajador
deberan ser ordenados en un expediente digital y custodiados por un funcionario designado
de la Oficina Institucional de Gestion de Recursos Humanos.

8.2. Las jefaturas de las personas funcionarias teletrabajadoras deberan elaborar y presentar ante
la Oficina Institucional de Gestion de los Recursos Humanos un informe semestral sobre el
desarrollo de las actividades de las personas funcionaria teletrabajadoras, asi como adjuntar
la matriz de seguimiento del Plan de trabajo del personal para su incorporacion los
respectivos expedientes. La matriz de seguimiento se elaborara semanalmente.

8.3. La Oficina Institucional de Gestidn de los Recursos Humanos de cada dependencia adscrita
asignara a una persona funcionaria, que se encargara de recibir y verificar las solicitudes de
acuerdo con los puntos 1, 2 y 4 de los presentes lineamientos.

8.4.En caso de ser necesario la Direccion de las instituciones adscritas o la Administracion
Central podréa asignar una persona funcionaria las labores de los puntos 8.1, 8.2, 8.3y 8.4
del presente lineamiento, para lo cual tendra las responsabilidades derivadas del presente
acto.

T

(¢ (s06) 2234 - 1360 DK< informacion@mgp.go.cr & ww.mgp.go.cr f @ministeriodegobernacionypolicia 8



l ‘ GOBERNACION

8.5. La jefatura y la persona funcionaria interesada podran presentar ante la Oficina Institucional
de Gestion de Recursos Humanos, una modificacion de los dias a teletrabajar o del Plan de
Trabajo firmada por ambas partes. Adicionalmente, el personal de los Recursos Humanos
deberd informar a la Comision Institucional de Teletrabajo.

8.6. Las modificaciones de las condiciones de las personas funcionarias teletrabajadoras deberan
ser valoradas por la Comision Institucional de Teletrabajo en sesion ordinaria.

8.7. Las Comisiones Institucionales de Teletrabajo deberan recomendar la cantidad y los dias
para teletrabajar de acuerdo a las disposiciones de la Administracion.

8.8. El departamento u oficina o la persona funcionaria interesada —en caso de ser necesario-
podra solicitar a la Unidad de Informatica respectiva, la elaboracion de una lista de
requerimientos técnicos minimos, a lo cuales deberan ajustarse los equipos de las personas
funcionarias teletrabajadoras, de conformidad con el Formulario T4 de “Disponibilidad de
Recursos Informéticos y Teleméticos™ que firme la persona funcionaria solicitante.

8.9. El contenido de los formularios T1, T2, T3 y el Anexo N° 3 podra ser modificado por la
Administracion, para lo cual podréa convocar al Consejo de Teletrabajo y solicitar su opinién
consultiva.

9. De la finalizacion del Teletrabajo: La Comision Institucional de Teletrabajo podra recomendar la
finalizacion de la modalidad de teletrabajo por los siguientes motivos:
9.1. Razones de oportunidad y conveniencia institucional.
9.2. En caso de incumplimiento del Plan de Trabajo, para lo cual la jefatura debera presentar el
instrumento de seguimiento, donde conste el incumplimiento.
9.3. Haber sido sancionado por faltas cometidas durante la jornada de teletrabajo.
9.4. La propia solicitud de la persona funcionaria teletrabajadora.

Capitulo 11:
Criterios para la Redaccion de Acuerdos Voluntarios

10. De la redaccion del Acuerdo: Finalizado el estudio de la Comision Institucional de Teletrabajo
(CIT), la Oficina Institucional de Gestion de los Recursos Humanos respectiva debera iniciar la
redaccion del acuerdo voluntario, asi como solicitar a las personas trabajadoras v jefaturas, llevar
la respectiva capacitacion sobre la modalidad de teletrabajo, asi como de Salud Ocupacional por
parte del Consejo Nacional de Salud Ocupacional.

11. De los anexos del Acuerdo Voluntario de Teletrabajo: Para su validez, el acuerdo voluntario
deberéa presentar como anexos los siguientes documentos:
11.1. Formulario de disponibilidad de recursos informaticos y telematicos.
11.2. Anexo N°3: Autorreporte de condiciones de trabajo de la Guia de salud ocupacional y
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prevencion de riesgos en el teletrabajo.
11.3. Plan de Trabajo

12. De la rubrica de los convenios: La documentacion del acuerdo debera ser firmada en forma digital
por la persona trabajadora, la respectiva jefatura, la jefatura de recursos humanos, la Direccion
adscrita y quien ocupe el cargo de viceministro de Gobernacion y Policia. EI convenio y sus anexos
podran ser impresos para efectos ilustrativos en el expediente fisico de la persona trabajadora, sin
embargo, el mismo solo tendra plena validez en su caracter digital junto con todos los demas
documentos firmados que consten en los expedientes digitales de las personas teletrabajadoras que
custodie la Oficina Institucional de Gestion de Recursos Humanos.

13. De las clausulas y condiciones del Convenio de Teletrabajo: Todo convenio de teletrabajo en el
Ministerio de Gobernacidn y Policia debera incorporar las siguientes condiciones en las respectivas
clausulas:

13.1. La persona teletrabajadora manifiesta entender el caracter voluntario de esta asignacion
del presente acuerdo de teletrabajo como una modificacion de la modalidad y las
condiciones del trabajo, sin que ello implique la obtencion de derechos adquiridos o
algln tipo de ventaja a las personas trabajadoras con respecto a sus otros compafieros o
comparieras.

13.2. En cuanto a los derechos y obligaciones del empleado publico, seran los mismos que les
corresponde en su relacién laboral ordinaria, regidos por las normas de caracter publico
que les atafien, teniendo la persona teletrabajadora que acatarlas de la misma forma como
si prestara sus servicios dentro de las instalaciones de la Institucién, considerando en
todo momento el principio de legalidad que rige al sector publico, como las mismas
obligaciones, deberes y derechos que les ha normado siempre.

13.3. La persona teletrabajadora esta cubierto bajo la Péliza de Riesgos de Trabajo, siempre y
cuando realice actividades propias de sus funciones y sea verificado por medio de un
proceso de investigacién de acuerdo con las disposiciones internas.

13.4. Las actividades a desarrollar en el sitio de teletrabajo han sido establecidas de comdn
acuerdo y en atencién a los objetivos y necesidades institucionales, ajustandose en todo
momento al perfil de trabajo del puesto que ostenta, las cuales se describen en el plan
de trabajo anexo al presente acuerdo.

13.5. La jefatura de la persona teletrabajadora valorara el desarrollo de las actividades
establecidas en el Plan de Trabajo adjunto al presente acuerdo, por lo que, la jefatura
debera dar seguimiento a la ejecucion del trabajo de acuerdo con las fechas definidas
de entrega, asi como los objetivos y las metas establecidas en el plan de trabajo, asi
como rendir informes a la Comision Institucional de Teletrabajo.

T
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13.6. Las personas trabajadoras, deben mantener las condiciones que justificaron su
autorizacion para llevar a cabo la modalidad de teletrabajo, asi como cumplir con todas
las obligaciones y responsabilidades adquiridas. En caso de que surja alguna
imposibilidad de mantener condiciones como servicio de agua, electricidad, equipo de
computacion, mobiliario, servicio de telefonia o conectividad, debe plantearlo ante su
jefatura y si es posible presentarse a trabajar a las instalaciones del Ministerio.
13.7. Establecer la direccidn exacta en la cual se desarrollara las actividades tele trabajables
y dejar en claro que, si la persona trabajadora cambia de domicilio, deberd comunicarlo
a labrevedad posible a la jefatura para que esta en coordinacion con la C.1.T. determinen
si la persona teletrabajadora pueda continuar o no con este modo de Acuerdo, de
acuerdo a la valoracion de las nuevas condiciones por parte de la C.I.T.
13.8. La Jefatura puede solicitar a la C.1.T. que se deje sin efecto el presente acuerdo cuando
la persona teletrabajadora incumpla con las disposiciones establecidas en el plan de
trabajo sin menoscabo de la aplicacion del procedimiento administrativo para
determinar las medidas disciplinarias correspondientes. En este caso debera reintegrarse
a su puesto de trabajo en forma inmediata.
13.9. La persona teletrabajadora debera de cumplir con el horario y la jornada ordinaria de
trabajo, los cuales seran los mismos que tenia la persona teletrabajadora al momento
en que se suscribe el Acuerdo Voluntario.
13.10.La persona teletrabajadora debe estar disponible, dentro de su jornada laboral, para
atender asuntos de su jefatura, comparieros y usuarios del servicio, ya sea por medio
del correo electronico, teléfono, videoconferencia u otro medio. Caso contrario, si la
persona trabajadora no contestare o no puede ser localizada en un plazo de 25 minutos
cesara el presente acuerdo de inmediato y si es requerido se aplicara las acciones de
orden disciplinario que el asunto amerite.
13.11.La persona teletrabajadora se compromete a mantener el lugar de teletrabajo, con las
condiciones higiénicas, ergondmicas, de ventilacion, iluminacion y de seguridad
establecidas por la normativa vigente y el Anexo N°3: Autorreporte de condiciones de
trabajo de la Guia de Salud Ocupacional y prevencién de riesgos en el teletrabajo
adjunto al presente acuerdo, las cuales debe mantener durante la vigencia del Acuerdo.

13.12.Los funcionarios debidamente designados por la C.1.T., pueden realizar visitas al
domicilio de la persona trabajadora donde desempefia sus funciones, con el fin de
verificar: el cumplimiento de las condiciones establecidas en el presente acuerdo, la
ejecucion del trabajo asignado, la valoracion de las condiciones del espacio. Para lo
cual deberan anunciar su visita con 24 horas de antelacion.

13.13.La persona teletrabajadora debe asumir los gastos de: electricidad, agua, transporte,

alimentacion, equipo informatico (computadora), mobiliario, servicio de telefonia
movil o fija y conectividad relacionadas con las actividades que va a desarrollar en su
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domicilio. En cuanto a la conexion electronica (hardware, y software) se regulara de
la siguiente forma:

a) La persona teletrabajadora es responsable de los activos institucionales que
utilice y traslade con previa autorizacion hacia el lugar de teletrabajo.

b) Se brindard soporte técnico Unicamente a las herramientas de software y
sistema operativo necesarios para realizar el teletrabajo que proporciona la
Institucion.

c) En este caso se excluye cualquier solicitud de instalacién, configuracion o
solucidn de problemas sobre paquetes de software que no sean requeridos para
el Teletrabajo o que la Institucion no posea licenciamiento sobre el mismo.

d) La persona teletrabajadora podrad utilizar el equipo institucional con el
propdsito de digitalizar los documentos que requerird para el desarrollo del
teletrabajo.

13.14.El Acuerdo Voluntario de Teletrabajo debera establecer los dias en que la persona
teletrabajadora estara llevando a cabo sus actividades fuera de la institucion.

13.15.La persona teletrabajadora se compromete a conocer y cumplir con las diferentes
normas establecidas por la Institucién para estos efectos.

13.16.La persona teletrabajadora se compromete a resguardar la seguridad, la
confidencialidad y el orden con respecto al contenido de los documentos digitales que
utilice para llevar a cabo sus labores de teletrabajo.

13.17.Cuando por necesidad o conveniencia requiera presencia fisica de la persona
teletrabajadora en las instalaciones institucionales de forma permanente, la Jefatura
con la motivacion del caso podra solicitar a la C.1.T. revocar el acuerdo.

13.18.Cuando por situaciones de urgencia se requiera presencia fisica de la persona
teletrabajadora en las instalaciones de la institucion, la Jefatura podra solicitar su
presencia, con al menos 24 horas de anticipacion, para lo cual la persona
teletrabajadora debera presentarse al Ministerio.

14. De la incorporacion de condiciones adicionales: En caso de ser necesaria la incorporacion de
condiciones adicionales a las establecidas en los presentes criterios, la Oficina Institucional de los
Recursos Humanos debera elevar la consulta al C.1.T para su visto bueno, luego el acuerdo debera
ser trasladado a la Asesoria Juridica respectiva para que esta verifique la legalidad de las
condiciones adicionales y si estas no son contrarias a la normativa y la presente circular.

15. Del Informe de Fiscalizacion: La respectiva Jefatura debera elaborar un informe de la fiscalizacion
que seratrasladado a la Oficina Institucional de Recursos Humanos, para su archivo en el expediente
digital de la persona tele trabajadora, cuando el acuerdo venza en el plazo de seis meses, luego de
su firma.

T
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16. De la Vigencia: El acuerdo tendra una vigencia de seis meses para la primera vez que la persona
interesada lo suscriba y podra tener una vigencia de un afio para aquellos teletrabajadoras que firmen
el acuerdo por segunda vez 0 en mas ocasiones.

Capitulo I11:
Organizacion del Teletrabajo en el Ministerio de Gobernacién y Policia

17. Del Consejo de Teletrabajo. Créase el Consejo de Teletrabajo del Ministerio de Gobernacion
y Policia. Consejo de Teletrabajo del Ministerio de Gobernacién y Policia. EI Consejo de
Teletrabajo serd un organo de caracter consultivo, encargado de valorar el contenido de los
formularios T1, T2, T3, T4 y el Anexo N° 3, asi como recomendar las modificaciones que sean
necesarias al Despacho, para lo cual podré solicitar colaboracion de equipos de trabajo conformados
por funcionarios del Ministerio de Gobernacion y Policia.

El consejo estard conformado por las coordinaciones de las Comisiones Institucionales de
Teletrabajo del Ministerio de Gobernacidn y Policia y un Asesor que presidira en representacion del
Viceministerio de Gobernacidn y coordinara las labores del Consejo. ElI Consejo de Teletrabajo
podra brindar su opinién consultiva en temas operativos de teletrabajo que presente los integrantes
de las Comisiones Institucionales de Teletrabajo.

18. De las Comisiones Institucional de Teletrabajo. Existird una Comision Institucional de
Teletrabajo (C.I.T) Central y otra por cada Direccion adscrita al Ministerio de Gobernacion y
Policia, con el propdsito de dar seguimiento a los respectivos programas de teletrabajo y asesorar a
la Direccion de la respectiva institucion adscrita y al Jerarca de la Cartera en el trdmite de gestiones
relacionados al teletrabajo, que estaran integradas de la siguiente forma:

18.1. LaComision Institucional de Teletrabajo Central del Ministerio de Gobernacién y Policia
estara integrada por las siguientes personas destacadas en esa area:
a) Oficialia Mayor del Ministerio de Gobernacién y Policia, quien coordinara la
Comision.
b) Direccion de la Oficina de Control de Propaganda o su suplente.
C) Direccion del Tribunal Administrativo Migratorio o su suplente
d) Jefatura de la Oficina de Gestion de los Recursos Humanos o su suplente.
e) Jefatura de la Oficina de Tecnologias de la Informacion o su suplente.
f) Jefatura de la Oficina de Planificacion Institucional o su suplente.
0) Jefatura de la Asesoria Legal o su suplente.
h) Persona Encargada del Registro, designada por Recursos Humanos

T
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18.2. La Comision Institucional de Teletrabajo de la Imprenta Nacional estara integrado por las
siguientes personas destacadas en dicha Direccion:
a)  Jefatura de la Oficina de Gestion de los Recursos Humanos o su suplente, quien
coordinara la Comision.
b) Jefatura de la Oficina de Tecnologias de la Informacion o su suplente.
C) Jefatura de la Oficina de Planificacion Institucional o su suplente.
d) Jefatura de la Asesoria Legal o su suplente.
e) Persona Encargada de Salud Ocupacional o su suplente.
f) Persona Encargada del Registro, designada por Recursos Humanos

18.3. La Comisién Institucional de Teletrabajo de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria estara integrado por los siguientes funcionarios destacados en dicha Direccion:

a)  Jefatura de la Oficina de Gestion de los Recursos Humanos o su suplente, quien
coordinara la Comision.

b) Jefatura de la Asesoria Juridica o su suplente.

C) Direccion Administrativa Financiera o su suplente

d)  Jefatura de la Oficina de Gestién de las Tecnologias de la Informacion o su
suplente.

e) Jefatura de la Oficina de Planificacion Institucional o su suplente.

f) Persona Encargada del Registro, designada por Recursos Humanos

18.4. La Comisién Institucional de Teletrabajo de la Direccion Nacional de Desarrollo de la
Comunidad estaréa integrado por los siguientes funcionarios destacados en dicha Direccion:
a) Jefatura de la Unidad de Asesoria Juridica o su suplente, quien coordinara la
Comision.
b) Jefatura del Departamento Legal o su suplente.
C) Jefatura de la Oficina de Planificacion Institucional o su suplente.
d) Jefatura del Departamento de Informatica o su suplente.
e) Jefatura de la Oficina de Gestion de los Recursos Humanos o su suplente.
f) Persona Encargada de la Contraloria de Servicios.
9) Persona Encargada del Registro, designada por Recursos Humanos
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19. Sesiones. Las Comisiones Institucionales y el Consejo de Teletrabajo funcionaran por medio de
sesiones ordinarias, extraordinarias y grupos de trabajo, las cuales se realizaran a solicitud de la
persona que coordina o de los integrantes cuando la naturaleza de los asuntos a tratar asi lo requiera.
Se analizaran solo los puntos para los que fue convocada y las decisiones seran tomadas en forma
colegiada, en la forma en que se dira.

La Comisiones Institucionales y el Consejo de Teletrabajo sesionaran al menos una vez al mes en
el lugar y hora que dicho 6rgano destine al efecto; sin embargo, en un mismo mes podra convocarse
mas de una sesion, de ser necesario.

20. Quérum. El quérum de formacion y el de votacion para las sesiones del Consejo y las Comisiones
Institucionales de Teletrabajo serd la mitad méas uno del total de los miembros. EI numero de estos
se verificara en el lugar designado para llevar a cabo la sesion al inicio de éstas. No se sesionara en
forma ordinaria o extraordinaria si quince minutos después de la hora fijada no hay quérum.

En todos aquellos casos en que, mediante el empate en la votacion de algun asunto entre los
miembros del 6rgano, la persona que preside tendra, en razon de su condicién, doble voto, para
dirimir el conflicto existente.

Cuando por motivos especiales o de fuerza mayor, un integrante no puede presentarse a una sesion
ordinaria, extraordinaria o de trabajo, tendra la obligacion de avisar a la persona que preside por la
via que estime mas efectiva, previo a la hora de inicio de la sesion que corresponda, sobre la llegada
tardia o la inasistencia a la sesion. La persona que preside trasmitira el aviso a los integrantes del
drgano para que conste en acta.

En el caso de que la persona que preside el rgano, levante la sesién estando en discusion un asunto,
este sera tratado en la sesion siguiente, debiendo incluirse en el articulo de Asuntos Varios de la
Orden del Dia como el nimero uno y se respetara la precedencia en que esté cedida la palabra de
los miembros del 6rgano para referirse al tema.

T
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21. Funciones y atribuciones de los integrantes. Seran funciones y atribuciones del Coordinador, los
integrantes del Consejo y las Comisiones Institucionales de Teletrabajo, las siguientes:

21.1. Coordinacion. Le corresponde lo siguiente:

a) Coordinar con el Equipo Técnico de Teletrabajo del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social para lo que sea oportuno.

b) Presidir las reuniones del érgano colegiado.

c) Convocar a sesiones ordinarias, extraordinarias y de trabajo.

d) Elaborar y proponer el orden del dia de las sesiones ordinarias, guardando un
orden prioritario en procura del interés institucional y someterlo a la aprobacion
del érgano inmediatamente después de comprobar el quérum para la sesion.

e) Declarar abiertas las sesiones a la hora sefialada y terminarlas después de haber
tratado los asuntos que dispusieron conocer.

f) Cuando lo considere procedente, por motivos de conveniencia y oportunidad,
podra disponer la suspension de la sesion.

g) Dirigir las discusiones orientando el debate hacia los puntos fundamentales y
exigir que se observe el orden debido y el respeto mutuo entre los participantes.

h) Conceder permiso a los miembros para ausentarse de la sesion, si con ello no se
rompe el quérum.

i) Representar al 6rgano colegiado en reuniones con los jerarcas de la institucion,
convirtiéndose en el vocero de este con respecto a los planeamientos y propuestas
elaboradas por el 6rgano, sin perjuicio de que, por conveniencia, se delegue esa
representacion para el caso concreto.

j)  Designar los equipos de trabajo necesarios para el estudio o realizacion de trabajos
especificos, acorde con el programa de trabajo que se haya dispuesto, en un afan
de hacer mas efectiva la labor de la Comision.

k) Dar seguimiento al Programa de Teletrabajo Institucional.

[) Designar un miembro del 6rgano colegiado para que ocupe la presidencia en su
ausencia temporal.

m) Tendra ademas todas aquellas otras funciones que le otorgue el érgano colegiado.

21.2. Integrantes. Corresponde a los demas integrantes del érgano colegiado, lo siguiente:

a) Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias, extraordinarias y de trabajo para
los cuales sean citados y, en caso de no poder asistir, remitir al Coordinador la
justificacion correspondiente.

b) Proponer a la Presidencia la inclusion de asuntos a tratar en el orden del dia de
las sesiones ordinarias, y aprobar esta como acto inicial de la reunion.

c) Desemperiarse en los equipos de trabajo que la coordinacion designe e informar
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por escrito de los resultados en el plazo convenido.

d) Solicitar a la coordinacion la palabra, para referirse a asuntos puestos en
discusion.

e) Solicitar la revision de los acuerdos del 6rgano y la revocatoria 0 modificacion
de estos.

f) Dar su voto, positivo o negativo, sobre los asuntos que se sometan a su
conocimiento.

g) Estudiar los temas de la sesion con anterioridad, a efectos de tener mejor criterio
sobre los asuntos resueltos o que deben resolverse en las sesiones.

h) Participar en todas aquellas actividades en que tenga interés el Ministerio en
materia de teletrabajo.

i) Llamar al orden a la coordinacion, cada vez que en el ejercicio de su cargo se
separe de las actividades que esta normativa le otorguen.

j) Solicitar a la coordinacion que se hagan constar sus palabras en el acta cuando lo
considere necesario.

k) Entregar en tiempo y forma los reportes y documentos solicitados por el érgano
colegiado.

I) Las demas funciones que el érgano colegiado le solicite de acuerdo a la unidad o
departamento que representa.

21.3. Las personas funcionarias designadas por las Oficinas Institucionales de Gestion de los
Recursos Humanos de conformidad con el lineamiento 8.3 de los presentes lineamientos, se
denominaran Encargadas de Registro para cada institucion y les corresponderan lo siguiente:

a) Participar con derecho a voz en las sesiones de la respectiva Comision
Institucional de Teletrabajo

b) Recomendar la agenda de las sesiones de la C.1.T. a la respectiva coordinacion.

c) Custodiar los expedientes y las actas de la C.I.T.

d) Redactar las actas de las sesiones de la C.1.T.

e) Proceder arecibir correspondencia y realizar las notificaciones de los acuerdos
que resulten de las sesiones de la C.I.T.

f) Llevar control y archivo de las Matrices de Seguimiento y de los expedientes.

g) Dar traslado de los expedientes a la Comision Institucional de Teletrabajo, a
la Oficina Institucional de Recursos Humanos, al Area Legal, la Direccion o
el Despacho cuando sea procedente.

Para efectos del Consejo de Teletrabajo, el Viceministerio nombraré a una persona para la secretaria, la
cual anicamente debera llevar cabo las funciones de los incisos a), b), d) y e) del presente articulo y que
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estén relacionado a la gestion del Consejo.

22. Funciones. Las Comisiones Institucionales de Teletrabajo tendré a su cargo las siguientes funciones:

a) Determinar por departamento las actividades que pueden resultar teletrabajables, tomando
como base la estructura organizacional y funcional de la institucion, las funciones definidas en
el manual de puestos asignadas al funcionario teletrabajador.

b) Conocer y recomendar el proceso de evaluacion y estudio para determinar el perfil de la
persona teletrabajadora, de acuerdo con los presentes Lineamientos.

c) Promocionar, apoyar e impulsar el teletrabajo dentro de la institucion, para lo cual podré contar
con el apoyo de los diferentes 6rganos que lo integran y los deméas Departamentos de la
institucion.

d) Recomendar al Consejo de Teletrabajo acciones que impulsen el mejoramiento de la
productividad por medio del teletrabajo en la institucion.

e) Conocer y resolver las peticiones que se realicen para teletrabajar.

f) Llevar registro y control de las personas autorizadas para laborar en esta modalidad.

g) Rendir los informes que solicite la Administracidén de conformidad con el presente reglamento.

h) Promover el teletrabajo a nivel institucional como otra alternativa de prestar servicios.

i) Coordinar el desarrollo de capacitaciones para las personas teletrabajadoras que ingresaran al
programa de teletrabajo.

j) Todas las demas funciones que vengan establecidas en el presente documento o solicitadas por
el jerarca.

k) Valorar y recomendar las modificaciones que se realizaran a los convenios mediante la
respectiva adenda.

23. Equipos de trabajo. Designacion. ElI Coordinador designara los equipos de trabajo para realizar
actividades, analisis y estudios de apoyo a los Jerarcas de la Institucion, que coadyuven a decidir y
a fomentar el desarrollo integral de los programas institucionales de teletrabajo en el Ministerio.
Cada equipo de trabajo presentard un informe final a la respectiva Comision o al Consejo de
Teletrabajo que lo conocera y, previo a su aprobacién, podra recomendar cambios y ampliaciones
del mismo, a efectos de que constituya documentacion suficiente para la definicién de las acciones
a recomendar para llevar a cabo las labores de teletrabajo en la institucion.

24. Coordinacion. Los equipos de trabajo seran coordinados por la persona servidora que designe
coordinacion y seran los responsables ante la respectiva Comision Institucional o Consejo de
Teletrabajo de la rendicion de informes.

T
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25. Informes. Los equipos de trabajo presentaran sus informes escritos con sus respectivas
alternativas, en los plazos establecidos.

El plazo maximo para rendir un informe sera de un mes. Si la naturaleza del caso lo amerita,
previo al vencimiento del término para la presentacion del informe, si el mismo no se encuentra
concluido, el Coordinador del equipo de trabajo, debera manifestar el motivo del atraso y
solicitar una ampliacion del plazo a la Comisidn, que no podra exceder de otro mes.

26. Derogaciones.

Se deja sin efecto la Circular DVG-VBM-018-2019 del 26 de julio del 2019, rubricada por el otrora
Viceministro de esta Cartera, Victor Barrantes Marin, asi como la Circular DVG-CTS-054-2019 del 2
de septiembre de 2019.
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