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MISIÓN DEL INSTITUTO TECNOLÓGICO DE COSTA RICA 
 

 

Ontribuir al desarrollo del país, mediante la formación de recursos humanos, la investigación y la 

extensión; manteniendo el liderazgo científico, tecnológico y técnico, la excelencia académica y el es-

tricto apego a las normas éticas, humanistas y ambientales desde una perspectiva universitaria estatal de 

calidad y competitividad a nivel nacional e internacional. 
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICI-

TUD DE MODALIDAD DE TELETRA-

BAJO ESPECIAL 

 

I. OBJETIVO 

 
Gestionar las actividades para la solicitud 
y aprobación de la modalidad de Teletra-
bajo Especial por motivos de salud de la 
persona funcionaria con perfil teletrabaja-
ble 
 

 

II. ALCANCE 

 

Este procedimiento es de carácter gene-

ral, a solicitud de la persona funcionaria 

que desee optar por el Teletrabajo Espe-

cial y abarca desde que realiza la solici-

tud ante su superior jerárquico hasta que 

se emite la resolución respectiva por 

parte del Departamento de Gestión del 

Talento Humano. 

 

 

III. NORMATIVA Y CRITERIOS APLI-

CABLES  

 

NORMATIVA: 

 

• Código de Trabajo 

• Ley General de la Administración 
Pública 

• Estatuto Orgánico del ITCR 

• Segunda Convención Colectiva de 
Trabajo y sus Reformas 

• Reglamento de Teletrabajo del 
ITCR 

• Reglamento General de Seguridad 
e Higiene de Trabajo 

• Decreto Ejecutivo Nº 42083-MP-
MTSS-MIDEPLAN-MICITT Regla-
mento para regular el Teletrabajo 

• Otra jurisprudencia en la materia. 
 
 
 
CRITERIOS: 
 

• Para que una persona funcionaria 
pueda acogerse al Teletrabajo Es-
pecial por recomendación médica 
deberá contar con: 
 
✓ Si el caso es visto por el 

INS: la certificación médica 
que recomiende y 
fundamente la necesidad del 
Teletrabajo Especial de la 
persona funcionaria. 
  

✓ Si el caso es visto por la 
CCSS: la certificación médica 
que recomiende y 
fundamente la necesidad del 
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Teletrabajo Especial de la 
persona funcionaria. 

 
✓ Si el caso es visto por medi-

cina privada: dictamen mé-
dico con el diagnóstico co-
rrespondiente 
 

 

• El CAIS mediante una comisión de 
médicos en conjunto con los con-
sultorios médicos laborales en 
cada campus o centros académi-
cos, evaluará el caso y la documen-
tación del INS, de la CCSS, y/o me-
dicina privada presentada de parte 
de la persona funcionaria para va-
lorar si procede la recomendación 
médica. En caso positivo, elabora 
el documento que recomienda el 
Teletrabajo Especial y envía al su-
perior inmediato de la dependencia 
y a la persona funcionaria. En caso 
negativo, de igual forma se brinda 
la justificación por la cual no se re-
comienda el teletrabajo especial y 
el procedimiento queda sin efecto, 
o bien gestionar la modalidad de te-
letrabajo ordinario, cuya valoración 
estaría a cargo del superior inme-
diato 
 

 

• Se excluyen del Teletrabajo Espe-
cial a las personas colaboradoras 
cuyas actividades o funciones, por 
su naturaleza o condición institu-
cional deban realizarse de manera 
presencial 
 

• La vigencia de la solicitud de Tele-
trabajo Especial será la misma indi-
cada en la recomendación médica 
por parte del CAIS por lo que dicha 
solicitud deberá ser renovada cada 
vez que se requiera. 

• El superior inmediato es el encar-
gado de verificar la recepción de la 
recomendación por parte de la co-
misión médica evaluadora. En caso 

de que los niveles jerárquicos su-
periores lo requieran, o bien GTH, 
deberá solicitar la información co-
rrespondiente  
 

• La solicitud para acogerse a la mo-
dalidad de Teletrabajo Especial 
debe tramitarse con al menos 10 
días hábiles de previo al inicio del 
periodo solicitado. 
 

• El superior jerárquico de la depen-
dencia a la que pertenece la per-
sona solicitante debe revisar la so-
licitud de teletrabajo en un plazo 
máximo de 3 días hábiles. 
 

• El Vicerrector respectivo, director 
de Campus o Centro Académico 
correspondiente, a la que perte-
nece la dependencia que autoriza, 
debe aprobar la solicitud de teletra-
bajo en un plazo máximo de 3 días 
hábiles. 
 

• El Departamento de Gestión del 
Talento Humano debe revisar en 
un plazo de 3 días hábiles me-
diante resolución debidamente ra-
zonada. 

 

IV. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

 

• Actividades Teletrabaja-
bles: Conjunto de tareas que no 
requieren la presencia física de la 
persona funcionaria en su puesto 
de trabajo. 
 

• Asistencia técnica para el tele-
trabajador: Es el recurso técnico 
profesional, así como la asesoría y 
seguimiento al que puede acudir la 
persona funcionaria cuando los re-
cursos tecnológicos institucionales 
no satisfagan los requerimientos 
necesarios para realizar el teletra-
bajo. 
 



 

• Herramientas tecnológicas de 
teletrabajo: Conjunto de dispositi-
vos y tecnologías digitales que per-
miten a la persona funcionaria rea-
lizar tareas remotamente como si 
estuviera en su puesto de trabajo, 
normalmente permitiendo tener co-
municación por video, audio y da-
tos con sus clientes o compañeros 
de la Institución. 
 

• Jornada de teletrabajo: Parte de 
la jornada laboral en que la per-
sona funcionaria desarrolla las ac-
tividades específicas o tareas esta-
blecidas en la modalidad de teletra-
bajo. 
 

• Teletrabajador: Persona funcio-
naria autorizada por la Institución 
para que realice sus actividades 
bajo la modalidad del teletrabajo. 
 

• Teletrabajo: Modalidad en la cual 
una persona funcionaria puede 
desarrollar su jornada laboral de 
forma parcial o total, fuera de las 
instalaciones del ITCR o en resi-
dencia institucional. 
 

• Teletrabajo especial: Para los ca-
sos debidamente calificados por 
asuntos de salud de la persona con 
perfil teletrabajable, con un diag-
nóstico que lo respalde, podrá tra-
bajar el total de la jornada de con-
tratación. Será autorizado por el 
Departamento de Gestión de Ta-
lento Humano mediante resolución 
debidamente razonada, previo aval 
del superior jerárquico de la per-
sona teletrabajadora y de la Vice-
rrectoría respectiva, dirección de 
Campus o Centro Académico co-
rrespondiente. 

 

V. RESPONSABLES 

 

 

 

 

• Departamento de Gestión del Ta-
lento Humano  

• Vicerrectoría respectiva 

• Dirección de Campus o Centro 
Académico correspondiente 

• Funcionario (a) solicitante 

 

VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA  

 

• Resolución razonada. 

• Certificación médica vigente 

emitida por el Instituto Nacional de 

Seguros (INS) o la Caja 

Costarricense del Seguro Social 

(CCSS) y dictamen médico por 

parte de medicina privada. 

• Recomendación médica vigente 

emitida por la Comisión evaluadora 

médica conformada por Clínica de 

Atención Integral en Salud (CAIS), 

y consultorios de los Campus y 

Centro Académicos 

 

VII. MATERIALES Y EQUIPOS  

 

• Sistema de Gestión de Personal.  

 
 

VIII. ENTRADAS-SALIDAS 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES 

Funcionario (a) soli-
citante 

Solicitud de ges-
tión de personal 
digital  

Solicitud de Modalidad 

de Teletrabajo Especial  

Resolución de 
aprobación o re-
chazo de la solici-
tud de Teletra-
bajo Especial  

-Departamento de 
Gestión del Talento 
Humano  
-Vicerrectoría res-
pectiva 
-Dirección de Cam-
pus o Centro Acadé-
mico correspon-
diente  

Caja Costarricense 
del Seguro Social 

Certificación 
médica 

Comisión 
evaluadora médica  

Instituto Nacional 
de Seguros. 

Medicina privada 

 

 

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO 

 

1. Actividades 

 
Proceso: Teletrabajo Especial  

Procedimiento: Solicitud de Modalidad de Teletrabajo Especial 

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES 

 Inicio   

1.  

Ingresa al “Sistema de Gestión Personal” y 
completa la información requerida, esco-
giendo la modalidad de Teletrabajo Especial.  

 

Funcionario (a) solici-
tante  

Es obligatorio en el campo de 
Detalles Adicionales del Sis-
tema, indicar que cuenta con la 
recomendación médica elabo-
rada por la comisión evaluadora 
médica  

2.  
Envía los documentos comprobantes y certi-
ficaciones correspondientes, vía correo elec-
trónico al superior inmediato 

Funcionario (a) solici-
tante  

 

3.  

Recibe la notificación automática de la solici-
tud de Teletrabajo Especial del Sistema de 
Gestión Personal y revisa la validez de los do-
cumentos correspondientes  

Superior Inmediato 
Para realizar esta revisión 
cuenta con un plazo de 3 días 
hábiles. 

4.  

Revisa el cumplimiento de requisitos, que las 
actividades se enmarquen en las labores ob-
jeto de teletrabajo según el Reglamento, y la 
conveniencia de la dependencia a su cargo de 
otorgar este aval. 

¿Es procedente la aprobación de la solicitud 
de Teletrabajo Especial? 

SI:  Continua en la actividad 6  
NO:  Continua en la actividad 5 

Superior Inmediato 
 
 
 

5.  

Rechaza en el sistema la solicitud debido a 
que las actividades no se enmarcan en las la-
bores objeto de teletrabajo, e informa a la 
persona funcionaria vía sistema en el espacio 

Superior Inmediato  



 

Proceso: Teletrabajo Especial  

Procedimiento: Solicitud de Modalidad de Teletrabajo Especial 

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES 

donde se detalla el motivo de la no aproba-
ción. 
Finaliza el procedimiento 

6.  
Aprueba solicitud con su aval justificado vía 
“Sistema de Gestión Personal” Superior Inmediato  

7.  

Traslada la solicitud de Teletrabajo Especial a 
la Vicerrectoría, Dirección de Campus o Cen-
tro Académico y adjunta la certificación emi-
tida vía correo por la comisión evaluadora 
médica 

Superior Inmediato  

8.  

Recibe y revisa la solicitud en el Sistema de 
Gestión Personal 
 
¿Es procedente la aprobación de la solicitud 
de Teletrabajo Especial? 

Si: Continua en la actividad 9 
No: Fin del procedimiento 
 

Vicerrectoría Dirección 
de Campus o Centro 

Académico correspon-
diente. 

 

9.  

Recibe y revisa la solicitud de Teletrabajo Es-
pecial y certificación emitida por la comisión 
evaluadora médica 

¿Es procedente la aprobación de la solicitud 
de Teletrabajo Especial? 

Si. Continua en la actividad 10 
No. Finaliza el procedimiento 

Departamento de Ges-
tión del Talento Hu-

mano 

El análisis de la solicitud debe 
realizarlo en un plazo de tres 
días hábiles. 
En caso de requerir información 
sobre la recomendación mé-
dica, o trámites administrativos 
la solicitará al superior inme-
diato. 

10.  Elabora la Resolución  
Departamento de Ges-

tión del Talento Hu-
mano 

 

 Fin del procedimiento   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

2. Diagrama de flujo 

 

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MODALIDAD DE TELETRABAJO ESPECIAL

Funcionario (a) solicitante Superior Inmediato

Vicerrectoría

Dirección de Campus o 

Centro Académico 

Correspondiente

Departamento 

Gestión de Talento 

Humano

Inicio

Ingresa al  Sistema de 

Gestión Personal  y 

completa la información 

requerida, escogiendo la 

modalidad de Teletrabajo 

Especial.

Envía los documentos 

comprobantes y 

certificaciones 

correspondientes, vía 

correo electrónico al 

superior inmediato.

Recibe la notificación 

automática de la solicitud 

de Teletrabajo Especial 

del Sistema de Gestión 

Personal y revisa la 

validez de los 

documentos 

correspondientes. 

Revisa el cumplimiento 

de requisitos, que las 

actividades se 

enmarquen en las 

labores objeto de 

teletrabajo según el 

Reglamento, y la 

conveniencia de la 

dependencia a su cargo 

de otorgar este aval.

¿Es procedente la 

aprobación de la 

solicitud de 

Teletrabajo 

Especial?

Rechaza en el sistema la 

solicitud debido a que las 

actividades no se 

enmarcan en las labores 

objeto de teletrabajo, e 

informa a la persona 

funcionaria vía sistema 

en el espacio donde se 

detalla el motivo de la no 

aprobación.

No

1

1

Fin

2

Si

 



 
 

 

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MODALIDAD DE TELETRABAJO ESPECIAL

Funcionario (a) solicitante Superior Inmediato

Vicerrectoría

Dirección de Campus o 

Centro Académico 

Correspondiente

Departamento Gestión 

de Talento Humano

2

Aprueba solicitud con su 

aval justificado vía 

 Sistema de Gestión 

Personal 

Si

Traslada la solicitud de 

Teletrabajo Especial a la 

Vicerrectoría, Dirección 

de Campus o Centro 

Académico y adjunta la 

certificación emitida vía 

correo por la comisión 

evaluadora médica

¿Es procedente la 

aprobación de la 

solicitud de 

Teletrabajo 

Especial?

Recibe y revisa la 

solicitud en el Sistema de 

Gestión Personal

Fin

No

Recibe y revisa la 

solicitud de Teletrabajo 

Especial y certificación 

emitida por la comisión 

evaluadora médica

¿Es procedente la 

aprobación de la 

solicitud de 

Teletrabajo 

Especial?

Elabora la 

Resolución

Si

Fin

No

Si

 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

X. CONTROL DE CAMBIOS 

 

Fecha: Modificado por: 
Sección en que se realiza el 

cambio 
Descripción del cambio realizado  

    

    

    

 

 

XI. ANEXOS 

 

 

a. Comunicar. ACUERDO FIRME. 

 
Aprobado por la Comisión Institucional  
de Teletrabajo, Sesión COMTT-08-2022,  
artículo 7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
  

 


