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Sesion Ordinaria No. 3197 Articulo 10, del 20 de enero de 2021. Reforma
de los articulos 10, 13, 14, 16, 17, 18, 21, 22, 27 y 30 del
Reglamento de Teletrabajo en el Instituto Tecnolégico de Costa
Rica, para incorporar la opciéon de “Teletrabajo ordinario desde territorio
extranjero

Para los fines correspondientes se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo
Institucional, citado en la referencia, el cual dice:
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RESULTANDO QUE:

1. Elinciso f del articulo 18, del Estatuto Organico del ITCR, establece:

“Son funciones del Consejo Institucional:

f. Aprobar, promulgar y modificar los reglamentos generales necesarios para el
funcionamiento del Instituto, asi como los suyos propios, excepto aquellos que
regulen el funcionamiento de la Asamblea Institucional Representativa y del
Congreso Institucional

Los reglamentos que regulan la materia electoral deben ser consultados al Tribunal
Institucional Electoral antes de su aprobacion en firme. El Tribunal Institucional
Electoral contara con diez dias habiles para pronunciarse.

k. Velar por el trato justo a todos los miembros de la comunidad del Instituto”

2. El Capitulo 4, articulo 12, del Reglamento de Normalizacién, indica:

“Capitulo 4 TRAMITE DE NORMALIZACION
Articulo 12 Tramitacién de Reglamentos Generales

Cuando se trate de una solicitud de creacién, modificacién o derogatoria de un
reglamento general se procedera de la siguiente manera:

Cualquier miembro u Organo Colegiado de la Comunidad, podré proponer al
Consejo Institucional la iniciativa de creacion, modificacion o derogatoria de un
reglamento general.

El Consejo Institucional designara entre sus comisiones permanentes, el estudio de
Su procedencia.

De ser procedente la propuesta, se solicitara a la Oficina de Planificacion
Institucional realizar el tramite correspondiente.

La Oficina de Planificacién Institucional, elaborara una propuesta del reglamento
que incorpore, las observaciones y los dictamenes respectivos.

La Comisidon permanente respectiva haréd un analisis integral de la solicitud y
elaborara una propuesta final, que elevara al pleno del Consejo Institucional para
Su conocimiento y aprobacion.

En el caso de reformas parciales que no impliquen cambios sustanciales en dicha
normativa, la comisién permanente respectiva definira si lo envia a la Oficina de
Planificacion Institucional’.

3. La versién vigente del Reglamento de Teletrabajo en el Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica fue aprobada en la Sesion Ordinaria No. 3117, Articulo 9, del 15 de
mayo de 2019 y derogd el Reglamento de Teletrabajo en el ITCR aprobado por el
Consejo Institucional en Sesién Ordinaria No. 3011, Articulo 16, del 01 de marzo
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de 2017; adicionalmente, y cuenta con la reforma parcial aprobada en la Sesion
Ordinaria No. 3161, Articulo 7, del 11 de marzo de 2020.

4. El objetivo y el alcance del Reglamento de Teletrabajo en el Instituto Tecnoldgico
de Costa Rica estan establecidos en los articulos 2 y 3, respectivamente, en los
siguientes términos:

“Articulo 2. Objetivo

Promover y regular la modalidad del teletrabajo en el Instituto Tecnolégico de Costa
Rica, en adelante ITCR o la Instituciéon, para fomentar el incremento de la
productividad, optimizar el uso de los recursos, disminuir la huella ambiental, mejorar
la calidad de vida de las y atender situaciones de emergencia’.

“Articulo 3. Alcance

Podran acceder a la modalidad de teletrabajo aquellas personas funcionarias del
ITCR que cumplan con los requisitos preceptivos, segun las necesidades
institucionales, naturaleza de la dependencia y del trabajo a realizar’.

5. El articulo 10 del Reglamento de Teletrabajo en el Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica establece lo siguiente:

“Articulo 10. Formas de teletrabajo
El teletrabajo se puede realizar bajo las siguientes formas:

a. ltinerante: Cuando el teletrabajador requiere desplazarse por distintos lugares
fuera de la Institucion.

b. Lugar determinado fuera del ITCR: La persona funcionaria puede teletrabajar
desde su casa de habitacion u ofro lugar que cuente con las condiciones
apropiadas para realizar las actividades teletrabajables, previamente acordado y
autorizado por el superior inmediato.

c. Centros de Teletrabajo: Lugares remotos donde existan las condiciones idéneas
para que los teletrabajadores puedan realizar las actividades teletrabajables
asignadas y no tengan que desplazarse hasta su lugar de trabajo.

d. Residencia institucional: comprende casas de habitacion familiares y
habitaciones individuales, ubicadas dentro de las instalaciones del ITCR y que
cuenten con las condiciones apropiadas para realizar las actividades
teletrabajables.

Las personas funcionarias que ingresen a cada una de estas formas, deben hacer
uso preferiblemente de las herramientas tecnologicas disponibles para realizar la
actividad asignada de la mejor manera.”

6. El plenario del IV CONGRESO INSTITUCIONAL aprobé:

“1. Incorporar al “Modelo Académico del Instituto Tecnolégico de Costa Rica”
aprobado por el Il CONGRESO INSTITUCIONAL dos incisos nuevos, segun el

siguiente detalle:
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a. Incluir un inciso h en el apartado “6.1 Caracteriza la docencia por:” con el
siguiente texto:

h. Internacionalizacién de los curricula de las carreras de grado y programas
de posgrado, bajo el paradigma de internacionalizacion en casa.

b. Incluir un inciso r en el apartado “6.3 Tiene como marco orientador de las
acciones para la docencia:” con el siguiente texto:

c¢. Incorporar de manera reflexiva y consensuada a los curricula de las
carreras de grado y programas de posgrado, el principio de
internacionalizacion de los planes de estudio. Este es comprendido como
un sistema de pautas que cimienta la organizacion académico-
administrativa de una carrera o programa, que se plantea durante el
disefio o redisefio curricular; con miras a propiciar su pertinencia,
proyeccion internacional y establecer las condiciones necesarias para
que los estudiantes desarrollen las competencias para desemperiarse
exitosamente como personas, ciudadanos y profesionales en los
escenarios donde lo nacional e internacional interactuan intensamente.”

7. El'lll CONGRESO INSTITUCIONAL aprobd lo siguiente:

“1.2 Un permanente compromiso con el principal recurso de la nacién, las personas,
para lo cual:

a. El Instituto Tecnolégico de Costa Rica reconoce que la mayor riqueza de un pais
son las personas y por ello considera fundamental generar capacidades y
oportunidades para ellas.

SOBRE LOS EJES TRANSVERSALES

El Instituto Tecnolégico de Costa Rica, con el propdsito de velar por la persona, la
igualdad, la excelencia y los principios democraticos, adopta los siguientes ejes
transversales para que orienten su quehacer:

a. El ser humano como principio y fin de la accién institucional.”

8. La Convencién Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José de Costa
Rica, del 22 de noviembre del 1969) establece, en el Articulo 17 (Proteccién de la
familia), inciso 1, lo siguiente:

“1. La familia es el elemento natural y fundamental de la sociedad y debe ser
protegida por la sociedad y el Estado.”

9. En la Sesidn Ordinaria No. 3195, realizada el 09 de diciembre del 2020, el Dr. Luis
Gerardo Meza Cascante y la M.Sc. Ana Rosa Ruiz Fernandez, dejaron presentada
la propuesta “Reforma de los articulos 10, 13, 14, 16, 17, 18, 21, 22, 27 y 30 del
Reglamento de Teletrabajo en el Instituto Tecnolégico de Costa Rica, para
incorporar la opcién de “Teletrabajo ordinario desde territorio extranjero”.
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10.En reunion de la Comision de Planificacion y Administracion No. 902-2020,
realizada el 10 de diciembre de 2020, se reviso la propuesta indicada en el punto
anterior, disponiéndose a contar con el criterio de la Auditoria Interna y la Oficina
de Asesoria Legal, para lo cual se tramité el oficio SCI-1735-2020, fechado 11 de
diciembre de 2020.

11.Mediante el oficio AL-680-2020, del 15 de diciembre del 2020, la Oficina de

Asesoria Legal emitio criterio sobre la propuesta “Reforma de los articulos 10, 13,

14, 16, 17, 18, 21, 22, 27 y 30 del Reglamento de Teletrabajo en el Instituto

Tecnologico de Costa Rica, para incorporar la opcion de “Teletrabajo ordinario

desde territorio extranjero”.

12. Mediante el oficio AUDI-AS-020-2020, del 16 de diciembre del 2020, la Auditoria
Interna emitié asesoria sobre la propuesta de reforma de los articulos 10, 13, 14,
16, 17, 18, 21, 22, 27 y 30 del Reglamento de Teletrabajo en el Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, para incorporar la opcion de “Teletrabajo ordinario
desde territorio extranjero”.

13.Las observaciones remitidas por las instancias consultadas son las siguientes:

Reglamento actual | Propuesta COPA | Auditoria Interna | Asesoria Legal
“Articulo 10. Formas de |Articulo 10. Formas de|Articulo 10. Formas de|Articulo 10 Formas de
teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo

El teletrabajo se puede
realizar bajo las siguientes

El teletrabajo se puede realizar
bajo las siguientes formas:

formas:
a. ltinerante: Cuando el
a. Itinerante: Cuando teletrabajador requiere
el teletrabajador requiere desplazarse por distintos
desplazarse por distintos lugares fuera de Ia
lugares fuera de Ia Institucion.
Institucion.
b. Lugar determinado fuera del
b. Lugar determinado ITCR en territorio nacional:
fuera del ITCR: La La persona funcionaria
persona funcionaria puede teletrabajar desde
puede teletrabajar des Su casa de habitacion u otro
de su casa de lugar, dentro de territorio

habitacion u otro lugar
que cuente con las

condiciones
apropiadas para
realizar las actividades
teletrabajables,

previamente acordado
y autorizado por el
superior inmediato.

c. Centros de Teletrabajo:

Lugares remotos
donde existan las
condiciones  idbéneas

costarricense, que cuente
con las condiciones
apropiadas para realizar las
actividades teletrabajables,
previamente acordado y
autorizado por el superior
inmediato.

c. Centros de Teletrabajo:

Lugares remotos donde
existan las condiciones
idéneas para que
los teletrabajadores pued
an realizar las actividades
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para que teletrabajables asignadas

los teletrabajadores pu y no tengan que

edan realizar  las desplazarse hasta su

actividades lugar de trabajo.

teletrabajables

asignadas y no tengan |d. Residencia institucional:

que desplazarse hasta comprende casas de

su lugar de trabajo. habitacién  familiares y
habitaciones individuales,

d. Residencia institucional:
comprende casas de
habitacién familiares y
habitaciones
individuales, ubicadas
dentro de las
instalaciones del ITCR
y que cuenten con las
condiciones
apropiadas para
realizar las actividades
teletrabajables.

Las personas
funcionarias que
ingresen a cada una de
estas formas, deben
hacer uso
preferiblemente de las
herramientas
tecnolégicas
disponibles para
realizar la actividad
asignada de la mejor
manera.

ubicadas dentro de las
instalaciones del ITCR y que
cuenten con las condiciones
apropiadas para realizar las
actividades teletrabajables.

e. Lugar determinado fuera del

ITCR en territorio
extranjero: La persona
funcionaria

puede teletrabajar desde su
casa de habitacion u otro
lugar, dentro desde un
territorio  extranjero, que
cuente con las condiciones
apropiadas para realizar las
actividades teletrabajables,
previamente acordado y
autorizado por el Rector.

Las personas funcionarias
que ingresen a cada una de
estas formas, deben hacer
uso preferiblemente de las
herramientas tecnolégicas
disponibles para realizar la
actividad asignada de la
mejor manera.

Revisar la correspondencia
de la palabra “dentro”

inciso
funcionaria

puede teletrabajar desde

su casa de habitacion

otro lugar, desde territorio

extranjero,
cuando
cuente
condiciones

siempre
el
con

teletrabajables
previamente acordadas
autorizadas

el Rector.” (se
esta  redaccion
consideracién
Comision)

de

e: “la persona

funcionario
las
apropiadas|
para realizar sus labores|

pon
presenta
para
la

u

Y

7

Articulo 13. Tipos de
teletrabajo y su asignacion

Las actividades
teletrabajables tendran la
siguiente clasificacion 'y
duracion:

Teletrabajo Ordinario: La
persona funcionaria
podra teletrabajar dias
completos o fracciones de
estos, por sugerencia

Articulo 13. Tipos de
teletrabajo y su asignacion

Las actividades
teletrabajables tendran la

siguiente  clasificacion y
duracion:
Teletrabajo  Ordinario  en

territorio nacional: La persona
funcionaria
podra teletrabajar dias

Articulo 13. Tipos de
teletrabajo y su
asignacion

Articulo 13. Tipos de
teletrabajo y su
asignacion
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propia o interés de la
Institucién, sin que supere
semanalmente el 60% del
total de su jornada de
nombramiento. Sera
autorizado por el superior
Jerarquico inmediato de la
persona funcionaria.

Teletrabajo Especial: Para
los casos debidamente
calificados por asuntos de
salud, un teletrabajador
podra trabajar los cinco
dias de la semana en
algunas de las formas de
teletrabajo o) una
combinacién de estas.
Sera autorizado por el

Departamento de
Recursos Humanos,
mediante resolucion
debidamente  razonada,

previo aval del superior

jJerarquico del
teletrabajador y  del
Vicerrector respectivo,
director de Campus o
Centro Académico
correspondiente.

Teletrabajo  Colectivo: El
Rector, podra conceder
teletrabajo, mediante
resolucion  debidamente

razonada, a un grupo de
personas, unidad o]
departamento completo,
por los dias de la semana

que se estimen
necesarios, sin que
medien los requisitos
expresados en  este

reglamento, cuando a su
Juicio exista una situacion
especial que lo amerite.

completos o fracciones de
estos, por sugerencia propia o
interés de la Institucion, sin que
supere semanalmente el 60%
del total de su jornada de
nombramiento. Sera
autorizado por el superior

jJerarquico inmediato de la
persona funcionaria.
Teletrabajo Ordinario en

territorio extranjero: La persona
funcionaria teletrabajara el
100% de su jornada de
contratacién. Sera autorizado
por el Rector, a propuesta de la
persona vicerrectora

correspondiente, y con
manifestacion del  superior
Jerarquico inmediato

advirtiendo si autorizar esta
modalidad a una persona
funcionaria  tiene  efectos|
negativos para el desempefio
de las funciones 0
si puede afectar de manera
significativa el normal accionar
de la dependencia a que
pertenece.

Teletrabajo Especial: Para los
casos debidamente calificados
por asuntos de salud, un
teletrabajador podra trabajar
los cinco dias de la semana en
algunas de las formas de
teletrabajo o una combinacion
de estas. Sera autorizado por|
el Departamento de Recursos
Humanos, mediante resolucion
debidamente razonada, previo|
aval del superior jerarquico del
teletrabajador y del Vicerrector
respectivo, director de Campus

0] Centro Académico
correspondiente.

Teletrabajo Colectivo: El
Rector, podra conceder
teletrabajo, mediante
resolucion debidamente

razonada, a una persona, aun
grupo de personas, unidad o
departamento completo, por
los dias de la semana que se
estimen necesarios, sin que
medien los requisitos|
expresados en este)

No se indica si la solicitud
puede ser por sugerencia
propia o por interés de la
Institucion.

No queda claro si un
funcionario puede
hacer teletrabajo en e

extranjero, acogiéndose a
una resolucion de teletrabajo
colectivo emitida por e
Rector.

reglamento, cuando a su juicio

inciso 2), cuando dice: “la
lpersona

funcionaria teletrabajara el
100 % de su jornada de
contratacion’.

Al respecto, se pide valorar
el punto anterior, dado que,
por ejemplo, si la persona

con funciones|
teletrabajables en e
extranjero a la vez se

encuentra cursando una
beca, se torna dificil que
pueda cumplir con ambas]
funciones.

Se considera apropiado
ajustar la norma, en
cuanto a la jornada
asignada en el extranjero
al funcionario,
dependiendo  de las|
condiciones particulares,
pues en algunos casos|
sera posible que
desarrolle el 100 % de su
Jornada, pero en otros
casos no necesariamente,
se requiere o0 se podra
asignar el 100% de Ila
Jjornada, pudiendo la
Jornada ser menor.
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exista una situacion especial
que lo amerite.

Articulo 14. Facultad de la
institucion para dejar sin
efecto las medidas de
teletrabajo.

El  superior  jerarquico
inmediato podra dejar sin
efecto temporal o
permanentemente las
actividades de teletrabajo
en el momento que no se
estén  cumpliendo  los
resultados previamente
establecidos o en caso de
requerir la presencia fisica
de la persona funcionaria
en el centro de trabajo por
razones debidamente
justificadas. Dicho acto
debera ser notificado a la
persona funcionaria al
imenos un dia habil antes
de que la persona
funcionaria tenga que
presentarse fisicamente a
la Institucion.

El Rector podra emitir
resoluciones de aplicacion
obligatoria, de caracter
temporal, para todos o un
colectivo de  personas
funcionarias, en las cuales
podra contemplarse la
suspension total o parcial
de las actividades de
teletrabajo, mediante un
acto debidamente
razonado, por eventos que,
a su juicio requieran la
presencia fisica de estos
en la Institucion. Dicho acto
debera notificarse al
menos con dos dias
habiles de anterioridad a
las personas funcionarias.
Estas resoluciones de
rectoria no tendran
caracter  individual 'y
deberan efectuar la
valoracion respectiva para
quienes ejecuten el tipo de
teletrabajo especial

Articulo 14. Facultad de la
instituciéon para dejar sin
efecto las medidas de
teletrabajo.

El superior  jerarquico
inmediato podré dejar sin
efecto temporal o
permanentemente las
actividades de teletrabajo en
el momento que no se estén
cumpliendo los resultados
previamente establecidos o
en caso de requerir la
presencia fisica de Ia
persona funcionaria en el
centro de trabajo por razones
debidamente  justificadas.
Dicho acto debera ser
notificado a la persona
funcionaria al menos un dia
habil antes de que la persona
funcionaria tenga que
presentarse fisicamente a la
Institucion.

En el caso del teletrabajo
ordinario en territorio
extranjero la decision de
dejar sin efecto temporal o
permanentemente la
actividad de  teletrabajo
corresponde al Rector, ante
solicitud razonada de Ia
persona vicerrectora
correspondiente.

El Rector podra emitir
resoluciones de aplicacion
obligatoria, de caracter
temporal, para todos o un
colectivo de personas
funcionarias, en las cuales
podra contemplarse la
suspension total o parcial de
las actividades de
teletrabajo, mediante un acto
debidamente razonado, por
eventos que, a su juicio
requieran la presencia fisica
de estos en la Institucion.
Dicho acto debera notificarse
al menos con dos dias
habiles de anterioridad a las
personas funcionarias. Estas
resoluciones de rectoria no
tendréan carécter individual y

Articulo 14: No se tienen
observaciones.
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deberan efectuar la
valoracion respectiva para
quienes ejecuten el tipo de
teletrabajo especial.

Articulo 16. Solicitud de
teletrabajo por parte de la
persona funcionaria

La persona funcionaria que
solicite teletrabajo debera
haber laborado al menos 2
afios en el ITCR vy
demostrado a su superior
jerarquico, por medio de su
desemperfio, que posee las
caracteristicas de
responsabilidad,
compromiso, disciplina y
conocimiento para realizar
las labores igual o de mejor
manera que  estando
presente en la oficina.

La persona funcionaria
debera solicitar ante su
superior  jerarquico la
posibilidad de realizar
teletrabajo de forma
ordinaria.

La autorizacion tendra
validez e hasta por un ano
y podra ser extendida por
periodo  iguales  salvo
manifestacién en contrario
de alguna de las partes.

En el caso de actividades

de teletrabajo
extraordinarias,  deberan
ser solicitadas por la

persona funcionaria o bien
por el superior jerarquico
respectivo.

Una vez aprobada Ia
solicitud por parte del
superior jerarquico, este
informara al Departamento
de Recursos Humanos
dicha accion, para los
tramites que se definan.

El  Departamento de
Recursos Humanos
facilitara los formularios
respectivos a las personas
funcionarias para realizar
la solicitud de teletrabajo.

Articulo 16. Solicitud de
teletrabajo por parte de la
persona funcionaria

La persona funcionaria que
solicite teletrabajo debera
haber laborado al menos 2
afios en e ITCR vy
demostrado a su superior
jJerarquico, por medio de su
desemperio, que posee las

caracteristicas de
responsabilidad,
compromiso, disciplina 'y

conocimiento para realizar las
labores igual o de mejor
manera que estando
presente en la oficina.

No se exigiran estos
requisitos para el teletrabajo

ordinario en territorio
extranjero.

La persona  funcionaria
debera solicitar ante su
supetrior Jerarquico la
posibilidad de realizar
teletrabajo de forma
ordinaria.

La autorizacion tendra

validez e hasta por un afio y
podra ser extendida por
periodo iguales salvo
manifestacion en contrario de
alguna de las partes.

En el caso del teletrabajo
ordinario en territorio
extranjero la autorizaciéon se
podra otorgar por plazos de
dos afios y podra ser
extendida  por  periodos
iguales salvo manifestacion
en contrario de alguna de las
partes.

En el caso de actividades de
teletrabajo  extraordinarias,
deberan ser solicitadas por la
persona funcionaria o bien
por el superior jerarquico
respectivo.

No se justifica en Ia
propuesta las razones por
as cuales se eliminan todos
os requisitos. Puede
resultar lesivo al principio de
igualdad de trato

para otros funcionarios que
realizan  teletrabajo  en
territorio nacional.

Los requisitos de idoneidad
se consideran esenciales.

Revisar la correspondencia
de la letra e.

Se sugiere revisar, con
criterio de legalidad, Ia
pertinencia de esta

posibilidad, la cual de ser
posible deberia indicar la
frase “...de dos afios o
menos...”, de manera que se
permita valorar periodos
menores que puedan ser
prorrogables, a efecto de
que esta autorizacion no se
forne excesiva.

Segun la clasificacién dada
en el articulo 13, no existen
solicitudes de teletrabajo
“extraordinarias”, se sugiere
analizar la necesidad de
considerarlas.

Articulo 16: Solicitud de|
teletrabajo por parte de la
persona funcionaria.

Se realiza la observacion
puntualmente sobre la
frase: “no  se  exigiran
estos requisitos

para teletrabajar en

el extranjero”.

Establecer esta diferencia
podria acarrear reclamos
por parte de funcionarios,
pues, en apariencia figura
un ftrato desigual entre
ellos.
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En caso de que la
Institucién otorgue esta
modalidad de trabajo, la
misma no se considerara
un derecho adquirido y
podra ser revocada en el
imomento que la Institucion
considere pertinente de
acuerdo a lo que indica
este reglamento.

Una vez aprobada la solicitud
por parte del superior
Jerarquico, este informaré al
Departamento de Gestion de
Talento Humano dicha
accion, para los tramites que
se definan.

El Departamento de Gestion
de Talento Humano facilitara
los formularios respectivos a
las personas funcionarias
para realizar la solicitud de
teletrabajo.

En caso de que la Institucién
otorgue esta modalidad de
trabajo, la misma no se
considerara un  derecho
adquirido 'y podra ser
revocada en el momento que
la Institucién considere
pertinente de acuerdo a lo
que indica este reglamento.

Se sugiere revisar la
redaccion de este parrafo,
de manera que se entienda
que la modalidad de
teletrabajo en ningun caso
se considera derecho
adquirido.

Articulo 17. Facultad de la
Institucion para no
conceder el teletrabajo a
una persona funcionaria.

La Institucion, por medio
de su superior jerarquico,
se reserva la facultad de
incorporar o no a sus
personas funcionarias en

la modalidad de
teletrabajo, dependiendo
de las condiciones
laborales, actividades,

desempefio, si requiere O
no conectividad y otros
aspectos que  estime
pertinentes.

Articulo 17. Facultad de la
Institucién para no
conceder el teletrabajo a
una persona funcionaria

La Institucion, por medio de
Su superior jerarquico, o del

Rector en el caso del
teletrabajo  ordinario  en
territorio extranjero, se
reserva la facultad de
incorporar 0 no a sus

personas funcionarias en la

modalidad de teletrabajo,
dependiendo de las
condiciones laborales,

actividades, desemperio, si
requiere o no conectividad y
otros aspectos que estime
pertinentes.

Se sugiere agregar después,
de la frase “modalidad de
teletrabajo”, la frase, “segun
os procedimientos|
definidos”

Articulo 17: No se tienen
observaciones.

Articulo 18. Potestad del
ITCR para modificar o
revocar la autorizacion de
teletrabajo.

El teletrabajador debe
mantener las condiciones
que justificaron la
autorizacion de teletrabajo,
asi como cumplir con todas

Articulo 18. Potestad del
ITCR para modificar o
revocar la autorizacion de
teletrabajo.

El  teletrabajador  debe
mantener las condiciones
que justificaron la

autorizacion de teletrabajo,
asi como cumplir con todas

las obligaciones y | las obligaciones y
responsabilidades responsabilidades
adquiridas. adquiridas.

Articulo 18: No se tienen
observaciones.
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En caso de que surja
alguna imposibilidad de
mantener dichas
condiciones, el superior
jerarquico inmediato del
teletrabajador valorara si
corresponde mantener,
modificar o revocar parcial

0 totalmente la
autorizacion. La
revocacién  parcial  se
entendera como la

reduccion de la cantidad
equivalente de dias
autorizados.

En los casos de
Teletrabajo Especial, sera
el Departamento de
Recursos Humanos el que
determine si mantiene,
modifica o revoca Ia
autorizacion.

En caso de que surja alguna
imposibilidad de mantener
dichas  condiciones, el
supetrior jerarquico
inmediato del teletrabajador
valoraré si  corresponde
mantener, modificar o
revocar parcial o totalmente

la autorizacion. La
revocacion parcial se
entendera como la

reduccién de la cantidad
equivalente de dias
autorizados.

En los casos de Teletrabajo
Especial, sera el
Departamento de Gestion
de Talento Humano el que
determine si  mantiene,
modifica o revoca la
autorizacion y en el caso de
teletrabajo  ordinario en
territorio  extranjero  le
corresponde al Rector.

Articulo 21. Obligaciones
del teletrabajador

a. La persona funcionaria
que se desempefie
como teletrabajador
debe cumplir con las
condiciones definidas
en este reglamento
para participar de esta
modalidad de trabajo.

b. El teletrabajador sera
responsable directo de
la confidencialidad y
sequridad de la
informacioén que utilice,
produzca y acceda
durante su jornada
laboral teletrabajable.

c. El teletrabajador es
responsable de los
activos institucionales
que Uutilice y traslade
hacia el Iugar de
trabajo.

d. El teletrabajador debe
estar localizable a
través de las
herramientas
tecnoloégicas para el

Articulo 21. Obligaciones del
teletrabajador

a. La persona funcionaria que
se desempefie  como
teletrabajador debe
cumplir con las
condiciones definidas en
este reglamento para
participar de esta
modalidad de trabajo.

b. El teletrabajador sera
responsable directo de la
confidencialidad y
seguridad de la
informacién que utilice,
produzca y acceda
durante su jornada laboral
teletrabajable.

c. El teletrabajador es
responsable de los activos
institucionales que utilice y
traslade hacia el lugar de
trabajo.

d.El teletrabajador debe
estar localizable a través
de las herramientas
tecnolégicas  para el
teletrabajo u otro medio,
denfro de la jornada
laboral acordada. En caso

Articulo 21-
En el inciso f.

inciso f):en la frase:
“en el caso del teletrabajo
ordinario en el extranjero
la

persona teletrabajadora d
ebera costear seguro
médico para su persona Y
su familia en caso de que
lo acomparie’.

Aca, varias
puntualizaciones, primera,
si el funcionario esta en
planilla, por ende, lo cubre
el seguro social y seguro
de riesgos del trabajo.
Segundo, lo anterior,
contradice el articulo 22.
Propuesta de redaccion:
“cuando el funcionario
preste sus labores en
la modalidad de|
teletrabajo ordinario en e
extranjero y, en el tanto
perciba salario del ITCR,
estara cubierto por e
sequro que brinda la Caja
Costarricense del Seguro
Social y, el seguro de
riesgos del ftrabajo de
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teletrabajo  u  otro
medio, dentro de la
jJjornada laboral
acordada. En caso de
que la jefatura requiera
la presencia fisica del
teletrabajador, debe
convocarse con
antelacion de un dia
habil. En casos muy
calificados o
excepcionales de
extrema urgencia, a
criterio del superior
Jerarquico, la persona

funcionaria debera
hacer presencia
inmediata,

considerando los

tiempos de traslados
desde su lugar de
teletrabajo.

e. Independientemente del

lugar donde se
desarrollen las
actividades de

teletrabajo, la persona
funcionaria debe
cumplir con todas las

condiciones que
establezcan los
reglamentos
institucionales y
procedimientos
aplicables  a esta

modalidad.

f. El teletrabajador debe
asumir los gastos de
electricidad, conexién a
Internet y alimentacion,
relacionados con el
desarrollo de las
actividades
teletrabajables. En el
caso de traslados para
realizar giras o)
reuniones de trabajo
como parte de su
funcién, aplica lo
establecido en Ila
normativa laboral
vigente.

g. El teletrabajador debe
brindar informacién
veridica y oportuna en
todos los procesos de
investigacion,

. Independientemente

f. El

g. El

de que la jefatura requiera
la presencia fisica del
teletrabajador, debe
convocarse con
antelacién de un dia habil.
En casos muy calificados
o excepcionales de

extrema  urgencia, a
criterio del superior
Jerarquico, la persona

funcionaria debera hacer
presencia inmediata,
considerando los tiempos
de traslados desde su
lugar de teletrabajo. Para
el teletrabajo ordinario en
territorio extranjero solo
aplica el primer parrafo de
este inciso.

del
lugar donde se desarrollen
las actividades de
teletrabajo, la persona
funcionaria debe cumplir
con todas las condiciones
que  establezcan  los
reglamentos
institucionales y
procedimientos aplicables
a esta modalidad.

teletrabajador  debe
asumir los gastos de
electricidad, conexion a
Internet 'y alimentacion,
relacionados con el
desarrollo de las
actividades
teletrabajables. En el caso
de traslados para realizar
giras o reuniones de
trabajo como parte de su
funcioén, aplica lo
establecido en la
normativa laboral
vigente. En el caso del
teletrabajo ordinario en
territorio  extranjero la
persona teletrabajadora d
ebera costear seguro
meédico para su persona y
su familia en caso de que
ésta le acompane.

teletrabajador  debe
brindar informacioén
veridica y oportuna en
todos los procesos de
investigacion, evaluacion

Se sugiere valorar esta
redaccion, para considerar
el caso de que se requiera

de la presencia fisica de
funcionario que
autorizado a

teletrabajo en el extranjero.

esté
realizar

Instituto  Nacional  de
Seguros.

En el contrato que se
suscriba para los
funcionarios  bajo  la

modalidad de teletrabajo
ordinario en el extranjero
se detallara las|
condiciones Y
procedimientos que
comprenden los seguros
anteriores.

Si el funcionario bajo la
modalidad de teletrabajo
ordinario en el extranjero
considera conveniente
suscribir otros seguros de
cobertura médica, durante

el tiempo que @ se
encuentre en esta
modalidad, lo podra
realizar bajo su|
responsabilidad )Y
asumiendo los costos de
estos.

Cuando el ITCR considere
que la salud  de
funcionario bajo la

modalidad de teletrabajo
ordinario en el extranjero
esta en riesgo a pesar de
la cobertura de los|
seguros médicos a los que
se hace referencia en este
articulo, el ITCR podra dar
por terminado la
modalidad de teletrabajo
en el extranjero, con e
proposito de que e
funcionario regrese al pais|
y reciba la atencién
médica adecuada,

haciendo prevalecer e
derecho a la salud de

funcionario.”

Ademas, se propone
incorporar  como  una
obligacion para e

funcionario con funciones|
teletrabajables en e
extranjero, el que e
funcionario debe estar en
disposicién de asistir a
reuniones de manera
virtual con la jefatura,
cuando asi se requiera,
las reuniones se
realizaran en  horario
costarricense.
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evaluacion del
desempefio y medicién
a los que deba
someterse, y asi defina
la Institucion.

h. El teletrabajador debe
cumplir con la jornada
oficial de la Institucion,
sin embargo, el horario
puede ser flexible,
siempre y cuando sea
tramitado segun o
estipulado con la
normativa vigente y no
afecte el normal
desarrollo  de las
actividades y procesos
de trabajo que reciben
0 entregan insumos a
su gestion.

i. Permitir el ingreso del
personal que designe el
ITCR para verificar las
condiciones en su lugar
de teletrabajo

h. El

i. Permitir el

del desempefio y medicion
a los que deba someterse,
y asi defina la Institucion.

teletrabajador  debe
cumplir con la jornada
oficial de la Institucién, sin
embargo, el horario puede
ser flexible, siempre y
cuando sea tramitado
segun lo estipulado con la
normativa vigente y no
afecte el normal desarrollo
de las actividades y
procesos de trabajo que
reciben o entregan
insumos a su gestién. En
el caso del teletrabajo

ordinario en territorio
extranjero, el
teletrabajador debera
cumplir  con  aquellas

actividades que requieran
de su participacion directa,
como la imparticién de
lecciones o la asistencia a
consejos, reuniones u
otras actividades
institucionales mediante
telepresencia, segun el
horario que fije el Instituto
con independencia de la
hora que rija en el pais en
que se encuentra.

ingreso del
personal que designe el
ITCR para verificar las
condiciones en su lugar de
teletrabajo.

Articulo 22. Derechos del

teletrabajador

a. Mantener todos los
derechos y condiciones
laborales que le brinda
la Institucion a los
trabajadores
presenciales.

b. Estar protegidos por la
Poliza de Riesgos del
Trabajo que tiene la
Institucion, siempre
que se encuentren
ejerciendo las labores
propias de su funcion.

a. Mantener

Articulo 22. Derechos del

teletrabajador

todos los
derechos y condiciones
laborales que le brinda la
Institucion a los
trabajadores
presenciales.

b. Estar protegidos por la

Poliza de Riesgos del
Trabajo que tiene la
Institucion, siempre que se
encuentren ejerciendo las
labores propias de su
funcién.

Se sugiere aclarar lo que
corresponda en el caso de
funcionario que realiza
teletrabajo en el extranjero.

Articulo 22: No se tienen
observaciones.
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c. Recibir una
comunicacién  previa
sobre la visita a
realizar.

c. Recibir una comunicacioén
previa sobre la visita a
realizar.

d. Tener por autorizada su
participacion mediante
telepresencia en  los
consejos o reuniones en
las que deba participar en
comisiones o instancias
de menor jerarquia que el
Consejo Institucional.

Articulo 27. Traslado de
domicilio

El teletrabajador debera
comunicar oportunamente
al  superior  jerarquico
correspondiente, todo
traslado que efectie en el
lugar fijo fuera del ITCR, en
que realiza sus funciones
teletrabajables.

Cuando el traslado sea por
un periodo mayor a un mes
calendario, el
teletrabajador debe prever
todas las acciones
necesarias para no
interrumpir la ejecucion de
sus actividades.

En este caso, debera
comunicarlo a su superior
jerarquico y al
Departamento de
Recursos Humanos con al
imenos ocho dias habiles
de anticipacion al traslado,
para gestionar los tramites
correspondientes.

Si el lugar al que se
traslada no tiene acceso a

las herramientas
tecnolégicas  necesarias
para ejecutar las

actividades teletrabajables
asignadas, se revocara la
autorizacion de teletrabajo
mientras no se disponga
del acceso tecnolbgico
requerido.

Articulo 27. Traslado de
domicilio

El teletrabajador debera
comunicar oportunamente al
superior jJerarquico
correspondiente, todo
traslado que efectie en el
lugar fijo fuera del ITCR, en
que realiza sus funciones
teletrabajables. En el caso del
teletrabajo  ordinario  en
territorio extranjero la
persona funcionaria debera
informar si cambia de lugar de
residencia indicado o de pais,
o0 si ha regresado a Costa
Rica en forma temporal o
permanente. En este dltimo
caso la autorizaciéon de
teletrabajo  ordinario  en
territorio extranjero se tendra
por suspendida y la persona
podra optar por el teletrabajo
ordinario en territorio
nacional.

Cuando el traslado sea por un
periodo mayor a un mes
calendario, el teletrabajador
debe prever todas las
acciones necesarias para no
interrumpir la ejecucién de
sus actividades.

En este caso, debera
comunicarlo a su superior
Jerarquico y al Departamento
de Gestion de Talento
Humano con al menos ocho
dias habiles de anticipacion al
traslado, para gestionar los
tramites correspondientes.

Si el lugar al que se traslada
no tiene acceso a las
herramientas  tecnologicas

Articulo 27: No se tienen
observaciones.
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necesarias para ejecutar las
actividades  teletrabajables
asignadas, se revocara la
autorizaciéon de teletrabajo
mientras no se disponga del
acceso tecnologico
requerido.
Articulo 30. Articulo 30. Articulo 30: No se tienen
Responsabilidades del | Responsabilidades del observaciones.

superior jerarquico del
teletrabajador

Seran responsabilidades
de los directores de cada

departamento las

siguientes:

a. Velar por el
cumplimiento de Ila
normativa y el
desarrollo del
programa de

teletrabajo, segun lo
establecido en este
Reglamento.

b. Mantener actualizadas
las  actividades y
puestos que son
factibles de incorporar
al programa de
Teletrabajo.

c. Determinar si una
actividad es
teletrabajable, cuando
asi lo solicite una
persona funcionaria.

d. Determinar si la
informaciéon a la cual
tiene acceso el
Teletrabajador es de
caracter confidencial y
sensible a los intereses
de la |Institucion, en
apego al cumplimiento
de todas las
disposiciones
establecidas.

f. Facilitar la aclaracion de
dudas y solucion de
conflictos o
contratiempos que se
puedan presentar en el
desarrollo de las
actividades bajo esta
modalidad.

superior  jerarquico  del
teletrabajador

Seran responsabilidades de
los directores de cada
departamento las
siguientes:

a. Velar por el cumplimiento
de la normativa y el
desarrollo del programa
de teletrabajo, segun lo
establecido en este
Reglamento.

b. Mantener actualizadas las
actividades y puestos que
son factibles de incorporar
al programa de
Teletrabajo.

c. Determinar si una actividad
es teletrabajable, cuando
asi lo solicite una persona
funcionaria.

d. Determinar si la
informacioén a la cual tiene
acceso el Teletrabajador
es de caracter confidencial
y sensible a los intereses
de la Institucion, en apego
al cumplimiento de todas
las disposiciones
establecidas.

f. Facilitar la aclaracion de
dudas y soluciéon de
conflictos o contratiempos
que se puedan presentar
en el desarrollo de las
actividades bajo esta
modalidad.

g. Promover el uso intensivo
de las tecnologias de
informacion
comunicacion entre todo
el personal de su area
para el desarrollo de una
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g. Promover el wuso
intensivo de las
tecnologias de
informacion y
comunicacion entre
todo el personal de su
area para el desarrollo
de una gestion integral
del trabajo y
teletrabajo.

h. Evaluar el cumplimiento
de las metas del
teletrabajador.

i. Recomendar a Ios
teletrabajadores las
acciones que permitan
mejorar su desemperio.

J. Velar porque se
mantenga el ambiente
laboral adecuado, las

retribuciones,

oportunidades de
desarrollo e integracion
social de los
trabajadores que

participan en la
modalidad
de teletrabajo.

I.  Gestionar ante la
Comisién Institucional
de Teletrabajo los
aspectos y acciones de
mejora  relacionados
con la modalidad de
teletrabajo para
garantizar el
cumplimiento de los
objetivos de  esta
modalidad.

m. Dejar sin efecto las
actividades de
teletrabajo, asi como
autorizar, denegar o
revocar la autorizacion
de teletrabajo, de
acuerdo a lo indicado
en este reglamento.

gestion integral del trabajo
y teletrabajo.

h. Evaluar el cumplimiento de

las metas del
teletrabajador.
i. Recomendar a

los teletrabajadores las
acciones que permitan
mejorar su desempefio.

J. Velar porque se mantenga

el ambiente laboral
adecuado, las
retribuciones,

oportunidades de
desarrollo e integracion

social de los trabajadores
que participan en la
modalidad de teletrabajo.

|. Gestionar ante la Comision

Institucional de
Teletrabajo los aspectos y
acciones de  mejora
relacionados con la
modalidad de teletrabajo

para garantizar el
cumplimiento  de  los
objetivos de esta
modalidad.

Dejar sin efecto las
actividades de teletrabajo,

asi como autorizar,
denegar o revocar la
autorizacion de

teletrabajo, de acuerdo a

lo indicado en este
reglamento.

n. Pronunciarse ante
las solicitudes de
funcionarios de su
dependencia de
teletrabajo ordinario en
territorio extranjero,
indicando al Rector si

otorgarlo afecta el normal
desarrollo de las
actividades a cargo de la
persona solicitante o si
perjudica de  manera
significativa las labores de
la instancia.”

Falta el inciso k

Revisar la continuidad de la
enumeracion, en el orden
falta el inciso k desde e
reglamento de origen.
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Adicional a las observaciones detalladas anteriormente, la Auditoria Interna sugirié
la revision de los transitorios del reglamento vigentes ya que se encuentran con
plazos vencidos, por lo que sugirié solicitar un informe sobre su cumplimiento, asi
como homologar el nombre del Departamento de Gestion del Talento Humano en
todo el Reglamento y realizar una nueva publicacion del mismo.

CONSIDERANDO QUE:

1. Como parte de las estrategias para aplicar la “internacionalizacion en casa”, en el
marco de lo aprobado por el IV CONGRESO INSTITUCIONAL, se identifica la
contratacion de profesionales que puedan participar en el desarrollo de actividades
académicas asociadas a los planes de estudio, por periodos definidos desde el
extranjero. Esta estrategia se hace viable si se permite la contratacion de personas
que, desde el extranjero, puedan desarrollar la actividad académica mediante la
telepresencia y en la modalidad de teletrabajo, pues no seria necesario que tengan
que desplazarse hasta Nuestro Pais, lo que reduce costos y ademas, hace posible
la participacidén de personas que, en consideracién de las agendas de trabajo que
desarrollan en su respectivo pais, tendrian dificultades para aceptar una
contratacion temporal por parte del Instituto.

2. Los programas de formacion del personal del Instituto, especialmente a nivel de
posgrado, deben ser fortalecidos por su caracter estratégico. No obstante, la dificil
situacion presupuestaria que enfrentan las universidades estatales lo dificulta en
grado sumo. Ante esta situacidon emerge la posibilidad de que las personas
becarias que desarrollen estudios en el extranjero continuen desarrollando labores
académicas en el Instituto, de manera remunerada, de modo que puedan mejorar
las condiciones econdmicas en que se desenvolveran durante el tiempo de
estudio, si se contara con la posibilidad reglamentaria de realizarlas mediante
opciones de telepresencia y teletrabajo desde el extranjero.

3. La posibilidad de que, una persona becaria en el extranjero pueda continuar con
el desarrollo de actividades académicas institucionales, mediante la telepresencia
y el teletrabajo, es de interés estratégico para el Instituto, por cuanto se puede
seguir contando con su aporte, especialmente en algunas disciplinas en las que es
dificil conseguir profesionales, con el mismo nivel de experiencia o formacion, sin
tener que suspender su aporte durante varios afos. De igual forma, esta
posibilidad fortalece las alianzas internacionales con otras instituciones de
educacion superior fuera del Pais, ya sea para el desarrollo de actividades
académicas en conjunto o para abrir oportunidades para un mayor numero de
personas becadas en el futuro.

4. Existen situaciones que enfrentan las Personas Funcionarias de la Institucion,
tanto en el ambito personal como familiar, que requiere su presencia en el
extranjero durante algunos periodos, sin que la posibilidad de acudir a permisos
sin goce de salario emerja como una posibilidad que les sea viable. Por esta razon,
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una reforma al Reglamento de Teletrabajo en el Instituto Tecnologico de Costa
Rica que les permita desarrollar su labor desde el extranjero mediante la
telepresencia y la modalidad de teletrabajo, es compatible con el objetivo de dicho
reglamento, de mejorar la calidad de vida de las Personas Funcionarias y atender
situaciones de emergencia; y es concordante con la disposicion del Il
CONGRESO INSTITUCIONAL de generar capacidades y oportunidades para las
personas y reconocer que son la mayor riqueza de un pais; asimismo, es
consonante con la obligacién del Instituto Tecnolégico de Costa Rica de garantizar
la proteccion de la familia y su unidad, en acato a lo establecido en el articulo 17,
inciso 1, de la “Convencién Americana sobre Derechos Humanos”.

La Comision de Planificacion y Administracion conocid, en la reunion No. 904-
2020, realizada el martes 19 de enero del 2021, con la colaboracién del Dr. Luis
Gerardo Meza Cascante, las observaciones del oficio AL-680-2020 de la oficina de
Asesoria Legal y la asesoria aportada por la Auditoria Interna en el oficio AUDI-
AS-020-2020, e incorpor6é a la propuesta las que considerd pertinentes y
convenientes.

SE ACUERDA:

a.

Modificar los articulos 10, 13, 14, 16, 17, 18, 21, 22, 27 y 30 del “Reglamento de
Teletrabajo en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica”, para que se lean de la
siguiente manera:

Articulo 10. Formas de teletrabajo
El teletrabajo se puede realizar bajo las siguientes formas:

a. ltinerante: Cuando el teletrabajador requiere desplazarse por distintos
lugares fuera de la Institucion.

b. Lugar determinado fuera del ITCR en territorio nacional: La persona
funcionaria puede teletrabajar desde su casa de habitacién u otro lugar,
dentro de territorio costarricense, que cuente con las condiciones
apropiadas para realizar las actividades teletrabajables, previamente
acordado y autorizado por el superior inmediato.

c. Centros de Teletrabajo: Lugares remotos donde existan las condiciones
idéneas para que los teletrabajadores puedan realizar las actividades
teletrabajables asignadas y no tengan que desplazarse hasta su lugar
de trabajo.

d. Residencia institucional: comprende casas de habitacion familiares y
habitaciones individuales, ubicadas dentro de las instalaciones del ITCR
y que cuenten con las condiciones apropiadas para realizar las
actividades teletrabajables.
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e. Lugar determinado fuera del ITCR en territorio extranjero: La persona
funcionaria puede teletrabajar desde su casa de habitacion u otro lugar,
desde un territorio extranjero, siempre y cuando cuente con las
condiciones apropiadas para realizar sus labores teletrabajables,
previamente acordadas y autorizadas por el Rector.

Las personas funcionarias que ingresen a cada una de estas formas, deben
hacer uso preferiblemente de las herramientas tecnoldgicas disponibles para
realizar la actividad asignada de la mejor manera.

Articulo 13. Tipos de teletrabajo y su asignacién
Las actividades teletrabajables tendran la siguiente clasificacion y duracion:

1. Teletrabajo Ordinario en territorio nacional: La persona funcionaria podra
teletrabajar dias completos o fracciones de estos, por sugerencia propia
o interés de la Institucion, sin que supere semanalmente el 60% del total
de su jornada de nombramiento. Sera autorizado por el superior
jerarquico inmediato de la persona funcionaria.

2. Teletrabajo Ordinario en territorio extranjero: La persona funcionaria
teletrabajara toda la jornada laboral que se le asigne en el extranjero, por
sugerencia propia o interés de la Institucion. Sera autorizado por el
Rector, a propuesta de la persona vicerrectora correspondiente, y con
manifestacion del superior jerarquico inmediato advirtiendo si autorizar
esta modalidad a una persona funcionaria tiene efectos negativos para
el desempenio de las funciones o si puede afectar de manera significativa
el normal accionar de la dependencia a que pertenece.

3. Teletrabajo Especial: Para los casos debidamente calificados por
asuntos de salud, un teletrabajador podra trabajar los cinco dias de la
semana en algunas de las formas de teletrabajo o una combinacion de
estas. Sera autorizado por el Departamento de Recursos Humanos,
mediante resolucidn debidamente razonada, previo aval del superior
jerarquico del teletrabajador y del Vicerrector respectivo, director de
Campus o Centro Académico correspondiente.

4. Teletrabajo Colectivo: El Rector, podra conceder teletrabajo, incluyendo
teletrabajo en territorio extranjero, mediante resolucion debidamente
razonada, a un grupo de personas, unidad o departamento completo, por
los dias de la semana que se estimen necesarios, sin que medien los
requisitos expresados en este reglamento, cuando a su juicio exista una
situacion especial que lo amerite.
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Articulo 14. Facultad de la instituciéon para dejar sin efecto las medidas
de teletrabajo.

El superior jerarquico inmediato podra dejar sin efecto temporal o
permanentemente las actividades de teletrabajo en el momento que no se
estén cumpliendo los resultados previamente establecidos o en caso de
requerir la presencia fisica de la persona funcionaria en el centro de trabajo
por razones debidamente justificadas. Dicho acto debera ser notificado a la
persona funcionaria al menos un dia habil antes de que la persona funcionaria
tenga que presentarse fisicamente a la Institucion. En el caso del teletrabajo
ordinario en territorio extranjero la decision de dejar sin efecto temporal o
permanentemente la actividad de teletrabajo corresponde al Rector, ante
solicitud razonada de la persona vicerrectora correspondiente.

El Rector podra emitir resoluciones de aplicacion obligatoria, de caracter
temporal, para todos o un colectivo de personas funcionarias, en las cuales
podra contemplarse la suspension total o parcial de las actividades de
teletrabajo, mediante un acto debidamente razonado, por eventos que, a su
juicio requieran la presencia fisica de estos en la Institucion. Dicho acto debera
notificarse al menos con dos dias habiles de anterioridad a las personas
funcionarias. Estas resoluciones de rectoria no tendran caracter individual y
deberan efectuar la valoracion respectiva para quienes ejecuten el tipo de
teletrabajo especial.

Articulo 16. Solicitud de teletrabajo por parte de la persona funcionaria

La persona funcionaria que solicite teletrabajo debera poseer las
caracteristicas de responsabilidad, compromiso, disciplina y conocimiento
para realizar las labores igual 0 de mejor manera que estando presente en la
oficina, a criterio de su superior jerarquico.

La persona funcionaria debera solicitar ante su superior jerarquico la
posibilidad de realizar teletrabajo de forma ordinaria. La autorizacion tendra
validez de hasta por un afo y podra ser extendida por periodo iguales salvo
manifestacion en contrario de alguna de las partes. En el caso del teletrabajo
ordinario en territorio extranjero la autorizacion se podra otorgar por plazos de
hasta dos afos y podra ser extendida por periodos iguales salvo
manifestacion en contrario de alguna de las partes.

En el caso de actividades de teletrabajo especial, deberan ser solicitadas por
la persona funcionaria o bien por el superior jerarquico respectivo.

Una vez aprobada la solicitud por parte del superior jerarquico, este informara
al Departamento de Gestién de Talento Humano dicha accion, para los
tramites que se definan.
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El Departamento de Gestién de Talento Humano facilitara los formularios
respectivos a las personas funcionarias para realizar la solicitud de teletrabajo.

En caso de que la Institucidn otorgue esta modalidad de trabajo, la misma no
se considerara un derecho adquirido y podra ser revocada en el momento que
la Institucion considere pertinente de acuerdo a lo que indica este reglamento.

Articulo 17. Facultad de la Institucion para no conceder el teletrabajo a
una persona funcionaria

La Institucién, por medio de su superior jerarquico, o del Rector en el caso del
teletrabajo ordinario en territorio extranjero, se reserva la facultad de
incorporar 0 no a sus personas funcionarias en la modalidad de teletrabajo,
dependiendo de las condiciones laborales, actividades, desempefio, si
requiere o no conectividad y otros aspectos que estime pertinentes.

Articulo 18. Potestad del ITCR para modificar o revocar la autorizacion
de teletrabajo.

El teletrabajador debe mantener las condiciones que justificaron la
autorizacion de teletrabajo, asi como cumplir con todas las obligaciones y
responsabilidades adquiridas.

En caso de que surja alguna imposibilidad de mantener dichas condiciones,
el superior jerarquico inmediato del teletrabajador valorara si corresponde
mantener, modificar o revocar parcial o totalmente la autorizacién. La
revocacion parcial se entendera como la reducciéon de la cantidad equivalente
de dias autorizados.

En los casos de Teletrabajo Especial, sera el Departamento de Gestion de
Talento Humano el que determine si mantiene, modifica o revoca la
autorizacion y en el caso de teletrabajo ordinario en territorio extranjero le
corresponde al Rector.

Articulo 21. Obligaciones del teletrabajador

a. La persona funcionaria que se desempefie como teletrabajador debe
cumplir con las condiciones definidas en este reglamento para participar de
esta modalidad de trabajo.

b. El teletrabajador sera responsable directo de la confidencialidad y
seguridad de la informacion que utilice, produzca y acceda durante su
jornada laboral teletrabajable.
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c. El teletrabajador es responsable de los activos institucionales que utilice y
traslade hacia el lugar de trabajo.

d. El teletrabajador debe estar localizable a través de las herramientas
tecnologicas para el teletrabajo u otro medio, dentro de la jornada laboral
acordada. En caso de que la jefatura requiera la presencia fisica del
teletrabajador, debe convocarse con antelacion de un dia habil. En casos
muy calificados o excepcionales de extrema urgencia, a criterio del superior
jerarquico, la persona funcionaria debera hacer presencia inmediata,
considerando los tiempos de traslados desde su lugar de teletrabajo. Para
el teletrabajo ordinario en territorio extranjero solo aplica el primer parrafo
de este inciso.

e. Independientemente del lugar donde se desarrollen las actividades de
teletrabajo, la persona funcionaria debe cumplir con todas las condiciones
que establezcan los reglamentos institucionales y procedimientos
aplicables a esta modalidad.

f. Elteletrabajador debe asumir los gastos de electricidad, conexion a Internet
y alimentacion, 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. Cuando el funcionario preste sus labores en la modalidad
de teletrabajo ordinario en el extranjero y, en el tanto perciba salario del
ITCR, estara cubierto por el seguro que brinda la Caja Costarricense del
Seguro Social y, el seguro de riesgos del trabajo del Instituto Nacional de
Seguros.

En el contrato que se suscriba para los funcionarios bajo la modalidad de
teletrabajo ordinario en el extranjero se detallara las condiciones y
procedimientos que comprenden los seguros anteriores. Si el funcionario
bajo la modalidad de teletrabajo ordinario en el extranjero considera
conveniente suscribir otros seguros de cobertura meédica, durante el tiempo
que se encuentre en esta modalidad, lo podra realizar bajo su
responsabilidad y asumiendo los costos de estos.

Cuando el ITCR considere que la salud del funcionario bajo la modalidad
de teletrabajo ordinario en el extranjero estda en riesgo a pesar de la
cobertura de los seguros médicos a los que se hace referencia en este
articulo, el ITCR podra dar por terminado la modalidad de teletrabajo en el
extranjero, con el propdsito de que el funcionario regrese al pais y reciba la
atencion médica adecuada, haciendo prevalecer el derecho a la salud del
funcionario.
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g.

El teletrabajador debe brindar informacion veridica y oportuna en todos los
procesos de investigacion, evaluacion del desempefio y medicion a los que
deba someterse, y asi defina la Institucion.

El teletrabajador debe cumplir con la jornada oficial de la Institucion, sin
embargo, el horario puede ser flexible, siempre y cuando sea tramitado
segun lo estipulado con la normativa vigente y no afecte el normal
desarrollo de las actividades y procesos de trabajo que reciben o entregan
insumos a su gestion. En el caso del teletrabajo ordinario en territorio
extranjero, el teletrabajador debera cumplir con aquellas actividades que
requieran de su participacion directa, como la imparticion de lecciones o la
asistencia a consejos, reuniones u otras actividades institucionales
mediante telepresencia, segun el horario que fije el Instituto con
independencia de la hora que rija en el pais en que se encuentra.

Permitir el ingreso del personal que designe el ITCR para verificar las
condiciones en su lugar de teletrabajo.

j- Estar en disposicion de asistir a reuniones de manera virtual con la jefatura,

cuando asi se requiera y sea formalmente convocado, en horario
costarricense.

Articulo 22. Derechos del teletrabajador

a.

Mantener todos los derechos y condiciones laborales que le brinda la
Institucién a los trabajadores presenciales.

. Estar protegidos por la Pdliza de Riesgos del Trabajo que tiene la

Institucidn, siempre que se encuentren ejerciendo las labores propias de su
funcion.

Recibir una comunicacién previa sobre la visita a realizar.

. Tener por autorizada su participacion mediante telepresencia en los

consejos o reuniones en las que deba participar en comisiones o instancias
de menor jerarquia que el Consejo Institucional.

Articulo 27. Traslado de domicilio

El teletrabajador debera comunicar oportunamente al superior jerarquico
correspondiente, todo traslado que efectue en el lugar fijo fuera del ITCR, en
que realiza sus funciones teletrabajables. En el caso del teletrabajo ordinario
en territorio extranjero la persona funcionaria debera informar si cambia de
lugar de residencia indicado o de pais, o si ha regresado a Costa Rica en
forma temporal o permanente. En este ultimo caso la autorizacion de
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teletrabajo ordinario en territorio extranjero se tendra por suspendida y la
persona podra optar por el teletrabajo ordinario en territorio nacional.

Cuando el traslado sea por un periodo mayor a un mes calendario, el
teletrabajador debe prever todas las acciones necesarias para no interrumpir
la ejecucion de sus actividades.

En este caso, debera comunicarlo a su superior jerarquico y al Departamento
de Gestion de Talento Humano con al menos ocho dias habiles de
anticipacion al traslado, para gestionar los tramites correspondientes.

Si el lugar al que se traslada no tiene acceso a las herramientas tecnoldgicas
necesarias para ejecutar las actividades teletrabajables asignadas, se
revocara la autorizacion de teletrabajo mientras no se disponga del acceso
tecnoldgico requerido.

Articulo 30. Responsabilidades del superior jerarquico del
teletrabajador

Seran responsabilidades de los directores de cada departamento las
siguientes:

a. Velar por el cumplimiento de la normativa y el desarrollo del programa de
teletrabajo, segun lo establecido en este Reglamento.

b. Mantener actualizadas las actividades y puestos que son factibles de
incorporar al programa de Teletrabajo.

c. Determinar si una actividad es teletrabajable, cuando asi lo solicite una
persona funcionaria.

d. Determinar si la informacion a la cual tiene acceso el Teletrabajador es de
caracter confidencial y sensible a los intereses de la Institucion, en apego
al cumplimiento de todas las disposiciones establecidas.

e. Facilitar la aclaracion de dudas y solucion de conflictos o contratiempos que
se puedan presentar en el desarrollo de las actividades bajo esta
modalidad.

f. Promover el uso intensivo de las tecnologias de informacién vy
comunicacion entre todo el personal de su area para el desarrollo de una
gestion integral del trabajo y teletrabajo.

g. Evaluar el cumplimiento de las metas del teletrabajador.
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C.

Palabras clave: Modificacion - Articulos - 10, 13, 14, 16, 17, 18, 21, 22, 27,

h.

Indicar que, contra este acuerdo podra interponerse recurso de revocatoria ante
este Consejo o de apelacion ante la Asamblea Institucional Representativa, o los
extraordinarios de aclaracion o adicién, en el plazo maximo de cinco dias habiles,
posteriores a la notificacion del acuerdo. Por asi haberlo establecido la Asamblea
Institucional Representativa, es potestativo del recurrente interponer ambos
recursos o uno solo de ellos, sin que puedan las autoridades recurridas desestimar
o rechazar un recurso, porque el recurrente no haya interpuesto el recurso previo.

Recomendar a los teletrabajadores las acciones que permitan mejorar su
desempeinio.

Velar porque se mantenga el ambiente laboral adecuado, las retribuciones,
oportunidades de desarrollo e integracién social de los trabajadores que
participan en la modalidad de teletrabajo.

Gestionar ante la Comision Institucional de Teletrabajo los aspectos y
acciones de mejora relacionados con la modalidad de teletrabajo para
garantizar el cumplimiento de los objetivos de esta modalidad.

Dejar sin efecto las actividades de teletrabajo, asi como autorizar, denegar
o revocar la autorizacion de teletrabajo, de acuerdo a lo indicado en este
reglamento.

Pronunciarse ante las solicitudes de funcionarios de su dependencia de
teletrabajo ordinario en territorio extranjero, indicando al Rector si otorgarlo
afecta el normal desarrollo de las actividades a cargo de la persona
solicitante o si perjudica de manera significativa las labores de la instancia.

Comunicar. ACUERDO FIRME.
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c.c. Auditoria Interna (Notificado a la Secretaria via correo electrénico)
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