INSTITUTO DE DESARROLLO RURAL

Capital Humano

~

Inder

INSTITUTO DE DESARROLLO RURAL

Reglamento para regular e implementar la modalidad de

teletrabajo en el Inder

RE-GTH-007

28 de marzo de 2023




Reglamento para regular e implementar la Coédigo: RE-GTH-007
modalidad de teletrabajo en el Inder

!mlldmewr N.° de versién: 001
Aprobacioén: Referencia de aprobacion: Fecha de aprobacion:
Junta Directiva Articulo N.° 03 Sesion Extra Ordinaria 023 30/05/2023
Contenido
Capitulo | DiSPOSICIONES QENEIAIES ......ccceeeieeeiiiei e e 3

Capitulo Il De las competencias y responsabilidades para la implementacion de

programa de teletrabajo .........ccoovviiiiiiiii e ——— 8

Capitulo Il Implementacion de la modalidad de teletrabajo para la prestacion de servicio

(Y g =) [ Lo (=] ST RSP RTR 22
(@F=T o1 10| [o 11 A R TR PPPPRPRRRN 31

De la reincorporacion a la modalidad presencial por parte de la persona funcionaria

teletrabajadora €N €l INAEN .........coii i e 31
(@1 o 11 (V][0 TV P 33
Teletrabajo €N € EXITANJEIO........ci i e e e e e e e e e e 33
Capitulo VI DiSpoSICIONES fINAIES .......cccceeiiiieie e 35
Unidad emisora: Fecha de vigencia: Paginacion:

Capital Humano 30/05/2023 Pagina 2 de 37



Reglamento para regular e implementar la Coédigo: RE-GTH-007
modalidad de teletrabajo en el Inder

mImlldmewlm. N.° de versién: 001
Aprobacioén: Referencia de aprobacion: Fecha de aprobacion:
Junta Directiva Articulo N.° 03 Sesion Extra Ordinaria 023 30/05/2023

REGLAMENTO PARA REGULAR E IMPLEMENTAR LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO EN EL INSTITUTO DE DESARROLLO RURAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Del objeto.

El presente reglamento tiene como objeto regular la prestacion de servicios por parte de
las personas funcionarias del Inder en la modalidad denominada teletrabajo,

estableciendo las condiciones minimas legales, técnicas y administrativas necesarias

para

su implementacion.

Articulo 2. De los fines del presente reglamento.

Son fines del presente reglamento:

a.

Promover la insercion laboral, mediante la promocion de la prestacion de servicios

en la modalidad de teletrabajo.

Favorecer la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de la poblacion del

Inder.
Contribuir con la inclusién e igualdad de género.

Aumentar la productividad de las personas funcionarias del Inder.

Fortalecer la capacidad de adaptacion de las personas funcionarias del Inder, a

los riesgos de la salud publica; asi como, a los retos ambientales, sociales y

econdémicos.

Mejorar la calidad del servicio.

Unidad emisora: Fecha de vigencia: Paginacion:
Capital Humano 30/05/2023 Péagina 3 de 37



Reglamento para regular e implementar la Coédigo: RE-GTH-007
modalidad de teletrabajo en el Inder

mImlldmewlm. N.° de versién: 001
Aprobacioén: Referencia de aprobacion: Fecha de aprobacion:
Junta Directiva Articulo N.° 03 Sesion Extra Ordinaria 023 30/05/2023

g. Promover la modalidad de teletrabajo como una forma de garantizar la continuidad
del servicio, en los casos que, sea necesario conforme al interés publico e

institucional.
h. Reducir el gasto de recursos publicos en el Inder.
i. Reducir el impacto ambiental.

j. Fortalecer el desarrollo sostenible en la institucion, en atencion a la adaptabilidad
de los cambios ambientales, sociales, econdmicos y en la salud publica, de

conformidad con las politicas institucionales, la normativa nacional e internacional.

Articulo 3. Del &mbito de aplicacion.

Este reglamento es aplicable a todas las personas funcionarias que por la naturaleza de
sus funciones y las actividades que desarrollan en sus puestos de trabajo, puedan
realizar su labor en la modalidad de teletrabajo ya sea de comln acuerdo con su superior
jerarquico o en razén de que, al momento del respectivo nombramiento, haya sido
definido previamente por la Administracion como una condicion para la prestacion del

servicio.

Articulo 4. De las definiciones.

Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

Actividades propias de teletrabajo: conjunto de tareas qué por su naturaleza, pueden
ser realizadas sin la presencia de la persona funcionaria en la institucion y que permitan
manejar la informacién y el control por medio de las tecnologias de informacion y

comunicacion.

Cambio climatico: Cambio en los patrones del clima atribuido directa o indirectamente
a la actividad humana que altera la composicion de la atmo6sfera mundial y que se suma

a la variabilidad natural del clima observada durante periodos de tiempo comparables, y
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gue ocasiona efectos nocivos significativos en la composicion, la capacidad de
recuperacion o la productividad de los ecosistemas naturales o sujetos a ordenacion, o
en el funcionamiento de los sistemas socioeconomicos, 0 en la salud y el bienestar

humanos.

Competencias: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, aptitudes, actitudes,
valores y capacidades indispensables para una gestion adecuada del puesto. Para una
persona tele trabajadora se requieren las siguientes competencias: automotivacion,
autorregulacion, compromiso, comunicacién, aprendizaje, orientacion a la calidad y

juicio.

Contrato de teletrabajo: Documento donde la institucidén y la persona teletrabajadora

acuerdan las condiciones en las que se desarrollara el teletrabajo.

Desconexion digital: Es el derecho a la desconexion digital que se establece, con la
finalidad de otorgarle a la persona funcionaria una garantia para que se respete su tiempo
de descanso, su intimidad personal y pueda desconectarse de sus funciones al finalizar

la jornada laboral; y que esta no sobrepase con la implementacion del teletrabajo.

Horario flexible: Horario que mediante una accion afirmativa u otra situacion de especial
consideracion que le permite a una persona funcionaria teletrabajadora, cumplir con la
jornada laboral ordinaria institucional establecida, en horas que difieren de las habituales
de inicio y finalizacion; siempre y cuando se ajuste a los limites legales establecidos para

las distintas jornadas de trabajo y cumpla con el plan de trabajo respectivo.

Impacto ambiental: Cualquier efecto sobre el ambiente, beneficioso o perjudicial, que

es resultado de la actividad humana.

Jornada de teletrabajo: numero maximo de horas ordinarias, permitido por ley, en las

gue la persona funcionaria se encuentra sujeto a las 6rdenes de la persona empleadora.
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Junta Directiva: Organo Colegiado de direccion méaxima del Instituto de Desarrollo

Rural.

Maximo Jerarca administrativo Persona que ocupa el cargo de Presidente Ejecutivo,

con las facultades de maximo jerarca en materia de administracion del Inder.

Persona Tele trabajadora: Persona funcionaria que se acoja a la modalidad de
teletrabajo, indistintamente de la opcion y el tipo de teletrabajo (domicilio, movil). Para
efectos de esta normativa cuando se hace alusion a la persona teletrabajadora, debe
entenderse que se hace sin distincion o discriminacioén de género; bajo el entendimiento

gue las mujeres y los hombres gozan de las mismas oportunidades.

Programa de Teletrabajo: Conjunto de acciones organizacionales que permiten
impulsar la prestacion de servicios por parte de las personas funcionarias del Inder, en

la modalidad denominada teletrabajo.

Plan de Trabajo: Herramienta de gestion que permite ordenar y sistematizar la
informacion relevante para realizar un trabajo, basado en la descripcién de las
actividades que desarrollara la persona teletrabajadora. El plan de trabajo debera contar
con objetivos, metas, indicadores, actividades, y los entregables que permitan el control

y seguimiento por parte del superior jerarquico.

Riesgos laborales: Accidentes y enfermedades que ocurran a las personas
funcionarias, con ocasion o por consecuencia del trabajo que desemperfien en forma
subordinada y remunerada, asi como la agravacién o reagravacion que resulte como

consecuencia directa, inmediata e indudable de esos accidentes.

Superior jerarquico: Jefatura inmediata de la persona teletrabajadora.
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Tecnologias de informacién y comunicacion: Infraestructura de redes de
telecomunicaciones, computadoras y sistemas que permiten el procesamiento y

almacenamiento de la informacion.

Telecentro: Espacio fisico acondicionado con las tecnologias digitales e infraestructura,
gue le permite a los teletrabajadores realizar sus actividades y facilita el desarrollo de
ambientes colaborativos que promueven el conocimiento para innovar esquemas

laborales de alto desemperio dentro de las instalaciones del Inder.

Teletrabajo: Modalidad ordinaria laboral que le permite a la persona funcionaria
desempefiar sus laborales desde su domicilio, telecentro o lugar destinado, segln sea
autorizado, siempre y cuando medie el uso de las tecnologias de la informaciéon y
comunicacion, para el cumplimiento de actividades asignadas, sin afectar el normal
desempefiio de otros puestos, de los procesos y de los servicios que se brindan en la

institucion. El mismo, no implica variacion del contrato laboral.

Teletrabajo domiciliario: Modalidad de teletrabajo que se produce cuando las personas

funcionarias ejecutan sus actividades laborales desde su domicilio.

Teletrabajo mévil: Modalidad de teletrabajo en el cual las personas funcionarias realizan
funciones de manera itinerante, ya sea en el campo o con traslados constantes, con
ayuda del uso de equipos mdviles que sean facilmente utilizables, transportables y

localizables.
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CAPITULO II

DE LAS COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES PARA LA IMPLEMENTACION
DE PROGRAMA DE TELETRABAJO

Articulo 5. De las competencias de la Junta Directiva del Instituto de Desarrollo

Rural.
Son competencias de la Junta Directiva del Inder en lo que corresponde a la modalidad

de prestacién de servicios objeto del presente reglamento:
1) Conocer y aprobar las politicas relacionadas con el teletrabajo.

2) Conocer informes de Teletrabajo, sobre el impacto de la ejecucién de las politicas
relacionadas con el teletrabajo presentados por Capital Humano y la Presidencia

Ejecutiva o la oficina que la Presidencia Ejecutiva delegue.

3) Aprobar el reglamento de teletrabajo y las modificaciones que se estimen

necesarias.

4) Aprobar los recursos necesarios para la implementacion del teletrabajo en el

Inder.
5) Otras que resulten de aplicacion dentro del &mbito de su competencia.

Articulo 6. Responsabilidades de los actores.

De la Presidencia Ejecutiva:

1) Elevar ante la Junta Directiva la aprobacién del Reglamento para regular e

implementar la modalidad de Teletrabajo en el Inder.

2) Establecer los recursos presupuestarios para el desarrollo y sostenibilidad de la

modalidad de teletrabajo en forma segura.
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3) Conocer y aprobar las directrices relacionados con la implementacion del

teletrabajo.

4) Conocer los resultados cualitativos y cuantitativos de la modalidad de teletrabajo,

con el fin de conocer el impacto en la gestion institucional.
5) Promocionar, apoyar e impulsar el teletrabajo en el Inder.
6) Aprobar el ingreso y salida de personas funcionarias a la modalidad de teletrabajo.
7) Firmar los contratos de teletrabajo y sus adendas.
De la persona funcionaria teletrabajadora:

1) La persona teletrabajadora tiene todos los derechos y obligaciones que le sean
aplicables a las caracteristicas del servicio bajo la modalidad del teletrabajo.
Debera acatar los deberes éticos, cumplimiento de horarios, accesibilidad y

disponibilidad segun corresponda y ajustarse a la normativa del Inder.

2) Firmar el contrato de teletrabajo donde se especificaran las condiciones de la

modalidad laboral, conforme lo dispuesto en el presente reglamento.

3) Colaborar en las actividades organizadas por el programa de teletrabajo, relativas
al seguimiento, medicion y evaluacion de su experiencia y cumplimiento de
funciones durante el tiempo que labore bajo la modalidad de teletrabajo y entregar

la informacién a las instancias técnicas respectivas.

4) Brindar la informacién que se le solicite por instancias técnicas o jerarca con el
propdsito de estimar el impacto de la modalidad de teletrabajo sobre el

desempeifio de la institucion.
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5)

6)

7

8)

9)

Mantener la confidencialidad y seguridad de la informacién que utilice y que se
encuentren en las bases de datos, sistemas electronicos y fisicos, asi como, otros
de interés institucional a los que tenga acceso, evitando su uso inapropiado, segun
se establece en la normativa institucional. Toda la informacion que maneje la
persona funcionaria teletrabajadora, debera asegurarse y respaldarse a traves de
los medios tecnoldgicos que defina la unidad encargada, en este caso,

Tecnologias de la Informacion.

Designar una direccion de correo personal como cuenta de correo electronico
supletoria a la oficial institucional, para recibir instrucciones y comunicaciones en
caso de emergencias con el correo oficial institucional. Este correo durante estos
escenarios deberd mantenerse abierto y activo por el término de vigencia del
contrato. Esta cuenta de correo no debe ser manipulada para enviar informacion

confidencial o sensible del Instituto.

Cumplir con las condiciones que establezca esta normativa, independientemente

del lugar donde se desarrollen las actividades a tele trabajar.

Acondicionar un espacio fisico con las caracteristicas recomendadas por Salud
Ocupacional y establecidas en el documento Técnico sobre Teletrabajo del
Instituto Nacional de Seguros (version vigente). Ademas, la persona funcionaria
debera estar anuente a que Salud Ocupacional verifigue que el espacio fisico
asignado en el domicilio cumple con las condiciones requeridas para el desarrollo

del teletrabajo.

Informar previamente al superior inmediato cuando se traslade de domicilio, para
su debida aprobacion e informarlo a Capital Humano para mantenerse en la

modalidad de teletrabajo
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10)Informar en un plazo no mayor a 24 horas a la jefatura inmediata, en caso que el
lugar domiciliario al que se traslade la persona funcionaria teletrabajadora no
cuente con acceso a internet; con el fin que se adopten las medidas necesarias
para que sus funciones no se vean interrumpidas Si la situacion persiste, se
reincorporaréd temporalmente a la modalidad presencial, segun lo establecido en

este reglamento.

11) Debera contar con un Plan de Contingencia, para aquellos casos en los que
exista una comprobada interrupcién de los servicios necesarios para realizar

teletrabajo, que le permita continuar con la prestacion de sus servicios.

12) Estar disponible dentro de la jornada laboral del Inder, para atender asuntos
relacionados con sus funciones, para lo cual debera facilitar un medio de
comunicacion interactiva para su localizacion. En caso que la jefatura requiera la
presencia fisica de la persona tele trabajadora, debe convocarse dentro de la
jornada héabil anterior. Solo en casos excepcionales la persona funcionaria debe
hacer presencia inmediata, considerando los tiempos de traslado desde su lugar

de teletrabajo. Se entiende que este desplazamiento es de cardcter transitorio.

13)Cumplir con la jornada laboral establecida en el Inder, sin embargo, el horario de
la persona tele trabajadora podra ser flexible en los casos debidamente

fundamentados, conforme se establece en el presente reglamento.

14)Asumir los costos de los servicios basicos (agua, electricidad, internet y demas
gastos relacionados con el desarrollo de las actividades propias de la modalidad
de teletrabajo), lo cual quedara debidamente establecido en el contrato respectivo.
Para el caso de la electricidad, en el mismo contrato se hara constar que el
funcionario acepta sufragar el gasto de electricidad de forma voluntaria. En el caso
de traslados para realizar giras o reuniones de trabajo como parte de su funcion,

aplica lo establecido en la normativa vigente.
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15)Ser responsable de los activos institucionales que utilice y traslade hacia el lugar
de trabajo, ya sea domicilio, telecentro o lugar destinado para realizar sus
funciones durante el teletrabajo, cuando asi sea autorizado. En caso de extravio,
hurto, robo o deterioro, se procede de acuerdo con lo que establece la normativa
interna en materia de control de activos. Si la persona funcionaria teletrabajadora
se reincorpora a la modalidad presencial devolvera en forma inmediata a la unidad
correspondiente de la Institucién los activos que no utilizara de forma presencial
para el desempefo de sus funciones, conforme lo establecido en la normativa

institucional.

16)Mantener las condiciones que justificaron su ingreso a la modalidad de teletrabajo,
asi como todas las obligaciones y responsabilidades adquiridas. En caso de que
surja alguna dificultad para mantener esas condiciones, debe plantearlo en forma

inmediata ante su superior jerarquico para que se resuelva lo que procede.

17)Notificar de forma inmediata a su superior jerarquico y a la unidad de Tecnologia
de la Informacién, cualquier tipo de falla que se presente en el equipo o sistema
informatico que le haya suministrado la institucion, en especial, si imposibilita el
cumplimiento de sus funciones, utilizando los medios y el procedimiento definido
por parte de Tecnologia de la Informacién para realizar el reporte. Los tiempos en
gue se presente una falla con el equipo informético, por motivos no imputables a

la persona funcionaria, se tendra como tiempo efectivo del servicio.

18)Participar en reuniones virtuales y presenciales que se le convoquen,

independientemente de la modalidad en que se encuentre laborando.

19)Autorizar a Tecnologia de la Informacion, realizar las revisiones remotas del

equipo institucional, para verificar su uso y temas de seguridad.

De Tecnologias de la Informacion:

Unidad emisora: Fecha de vigencia: Paginacion:
Capital Humano 30/05/2023 Pagina 12 de 37



Reglamento para regular e implementar la Coédigo: RE-GTH-007
modalidad de teletrabajo en el Inder

mImlldmewlm. N.° de versién: 001
Aprobacioén: Referencia de aprobacion: Fecha de aprobacion:
Junta Directiva Articulo N.° 03 Sesion Extra Ordinaria 023 30/05/2023

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Planificar y coordinar en la institucion las necesidades en materia de
infraestructura tecnoldgica, que requiera el programa de teletrabajo, para cumplir
con sus objetivos, mediante el disefio de estrategias de gestién y control de la
utilizacion de las tecnologias de informacion y comunicacion que simplifiquen los
procesos relacionados al teletrabajo, considerando el plan anual de adquisicién

de equipo por obsolescencia.

Asesorar, planificar, coordinar y promover el uso de herramientas tecnolégicas

utilizadas en el teletrabajo.

Asesorar, planificar y garantizar los niveles de seguridad que se requieren para
proteger la informacién institucional, mediante la adopcion de las medidas y
procedimientos obligatorios, especialmente en materia de disposicion y uso de
software, referentes al control y proteccion de datos publicos obtenidos en el

procesamiento de informacién oficial.

Promover el uso de las tecnologias de informacién y comunicacién entre todo el
personal de la Institucidn para el desarrollo de una gestion integral de la modalidad

de teletrabajo.

Apoyar al area competente en la adquisicion y/o desarrollo del software para
garantizar la informacién, registro, control y seguimiento en materia de teletrabajo.
Y velar por la infraestructura para su uso y almacenamiento, asi como su

actualizacion permanente.

Definir los requerimientos minimos necesarios en hardware y software que la

institucion facilitara a la persona tele trabajadora.

Facilitar en la medida de las posibilidades institucionales, el equipo tecnoldgico

minimo necesario para la ejecucion de las funciones tele trabajables.
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8) Para los casos en que la persona funcionaria esté interesada en utilizar su equipo
personal, Tecnologias de Informacién debe generar las valoraciones previas para
determinar que los equipos externos cumplan con los requisitos que se estipulan
para los equipos institucionales en materia de seguridad, respaldo y privacidad de

la informacién

9) Definir los requerimientos minimos necesarios en el tipo de conexion a internet

para la ejecucion de las labores de la persona funcionaria teletrabajadora.

10)Generar la verificacion del cumplimiento de requisitos cuando se le informen las
solicitudes recibidas por parte de Capital Humano para la oportuna emisién del

informe de cumplimiento de requisitos tecnolégicos.

11)Definir y establecer los medios y procedimientos para que la persona funcionaria
teletrabajadora informe y/o reciba oportunamente asistencia técnica ante alguna

falla en los servicios.

12)Brindar a la persona tele trabajadora asistencia técnica oportuna para la
resolucién de los problemas de infraestructura tecnolégica, el cual, debera ser
remoto de forma prioritaria y en caso de no resolverse, la persona teletrabajadora
debera trasladarse para la revisién y atencion de equipo de forma presencial, a la
Unidad de Tecnologia de Informacién en Oficinas Centrales.

13)Monitorear el rendimiento de los equipos hecesarios para soportar el teletrabajo e
implementar acciones correctivas ante incidentes o eventos que disminuyan el

rendimiento.

14)Realizar la configuracion de las aplicaciones necesarias y herramientas de
seguridad, para que el funcionario pueda desempefiar de manera segura y

eficiente el trabajo desde el lugar remoto.
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15)Establecer un mecanismo que permita una comunicacion efectiva con la persona
funcionaria tele trabajadora, a través, de los medios telematicos, tales como:
teléfono fijo, telefonia movil, Intranet/Internet, videoconferencia y correo

electrénico, entre otros.

16)En materia de respaldos de la informacién institucional, Tecnologias de
Informacién no sera el encargado de realizar los respaldos de la informacion en
los equipos de las personas funcionarias del Inder, sin embargo, debe brindar el

asesoramiento y acompafamiento respectivo.
17)Otras que resulten de interés dentro del &mbito de competencia.
De Capital Humano:

1) Valorar, recomendar y mantener actualizados mediante instrumentos,
herramientas y procedimientos, aquellos &mbitos, grupos ocupacionales, clases o
puestos que, conforme a la naturaleza de trabajo y las actividades que realiza
pueden considerarse como teletrabajables, en la estructura funcional y

ocupacional del Inder.

2) Atender dentro de su competencia, mediante criterios técnicos, las consultas en
materia de teletrabajo que requieren los superiores jerarquicos y las personas

funcionarias del Inder.

3) Presentar ante las instancias correspondientes segun la normativa interna, las
propuestas técnicas para la mejora del Programa de Teletrabajo y normativa

relacionada.

4) Realizar las campafas de informacion y sensibilizacién sobre teletrabajo, dirigidas

a todas las personas funcionarias de la Institucion.
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5)

6)

7

8)

9)

Dar tramite a las solicitudes de ingreso y egreso de las personas funcionarias del
Inder a la modalidad de teletrabajo, para lo cual, deberd analizar y valorar la

informacion aportada y solicitar la adicional que considere necesaria.

Coordinar con las unidades administrativas respectivas, la verificacion de los

requisitos basicos para tele trabajar segun se indica en el presente reglamento.

Generar a través del Proceso de Salud Ocupacional y Ambiente el informe técnico,
sobre el espacio fisico que la persona tele trabajadora ha destinado para la
ejecucioén de sus funciones y si esta acorde con las caracteristicas del documento

técnico sobre Teletrabajo del Instituto Nacional de Seguros.
Generar las pruebas psico laborales correspondientes a todos los solicitantes.

Elaborar el estudio técnico de la persona candidata a tele trabajar, desde el punto
de vista laboral, de conformidad con lo establecido en la normativa institucional

para el posterior analisis y aprobaciones por parte de la Presidencia Ejecutiva.

10)Brindar los informes que solicite la Junta Directiva, Presidencia Ejecutiva y

Gerencia General sobre la gestion de teletrabajo a nivel institucional.

11)Emitir y gestionar las firmas de los contratos y adendas que deberan suscribir las

personas funcionarias tele trabajadoras con la institucion.

12)Informar a medicina laboral, planillas y salud ocupacional los casos aprobados de

teletrabajo una vez se cuente con los contratos firmados, para las acciones de

seguimiento correspondientes.

13)Asegurar a través de Planillas la condicion de aseguramiento por riesgos del

trabajo de las personas funcionarias que se incorporen a la modalidad de

teletrabajo.
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14)Elaborar el procedimiento respectivo para los casos de reincorporacion de la
persona tele trabajadora a la modalidad presencial, atendiendo lo estipulado en

este Reglamento.

15)Liderar el proceso de capacitacion e induccién de teletrabajo que se brindara a las
personas tele trabajadoras.

16)Promover la adopcion en los superiores jerarquicos del Inder de un liderazgo
facilitador que permita dirigir y guiar a las personas teletrabajadoras del equipo
hacia el cumplimiento de los objetivos y las metas trazadas, dentro de un marco

de confianza, respeto, motivacién y buenas relaciones interpersonales.

17)Asesorar en lo referente a las Normas Técnicas de Riesgos de Trabajo tanto a los

jefes como a las personas tele trabajadoras.

18)Programar a través de su Proceso de Salud Ocupacional y Ambiente visitas al
sitio destinado para tele trabajar, previas y durante la ejecuciéon de la modalidad

para garantizar el cumplimiento de la normativa.

19)Crear a través de su Proceso de Salud Ocupacional y Ambiente las estrategias
técnicas necesarias para fortalecer la seguridad, salud y bienestar del personal en
la modalidad de teletrabajo, respetando los lineamientos establecidos para la
seguridad de la informacion.

20)Valorar a solicitud de la persona funcionaria, la posibilidad de dotarle, de otros
equipos tecnoldgicos o ergondmicos requeridos para el teletrabajo, previa
coordinacion y recomendacion de las unidades competentes a saber, Tecnologia

de la Informacion o Salud Ocupacional.

21)Generar las estrategias y acciones necesarias que permitan propiciar la

conciliacién de la vida personal, familiar y laboral en el teletrabajo.
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22)Coordinar con Tecnologias de la Informacion, la puesta en marcha del software
para garantizar la informacion, registro, control y seguimiento en materia de
teletrabajo. Asi como administrar el software, gestionar la debida capacitacion y

concientizacion a la poblacién institucional.

23)Administrar y actualizar en el expediente electronico la informacién referente a

cada persona teletrabajadora.

24)Proponer las modificaciones y actualizaciones al Reglamento de teletrabajo,
cuando se requiera, mediante el procedimiento institucional vigente para estos

efectos.

25)Elaborar informes de seguimiento o evaluacion del ambito de competencia de la
gestion humana, sobre las personas funcionarias del Inder teletrabajadoras y sus

respectivos superiores jerarquicos.

26)Evaluar en conjunto con la SETEDER el impacto de la modalidad de teletrabajo,
conforme a los estudios técnicos desarrollados por el programa para recomendar

las acciones que permitan el mejoramiento en la prestacion del servicio.

27)Definir los indicadores institucionales para medir continuamente los beneficios de

programa de teletrabajo, lo cual, comunicara a la Presidencia Ejecutiva.

28)Asesorar a la Direccion Superior y Jefaturas en la planificacion de acciones de la
modalidad de teletrabajo que promuevan y favorezcan el mejor uso de los

recursos institucionales.

29)0Otras que resulten de interés dentro del ambito de competencia.

De Asuntos Juridicos:
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1)

2)

3)

4)

5)

Asesorar a Capital Humano en la elaboracion y contenido del formato de contrato

y adenda de teletrabajo que se debe utilizar para la aplicacion del teletrabajo.

Asesorar a las instancias involucradas en la aplicacion del teletrabajo, desde el
punto de vista de la normativa vigente y aplicable, convenios, asi como, de

derechos y obligaciones de las personas tele trabajadoras.

Asesorar directamente a Capital Humano sobre cualquier situacion o gestion

vinculada a la aplicacion de la modalidad de teletrabajo en la Institucién.

Valorar, emitir criterio legal y recomendaciones sobre las reformas a este

reglamento.

Otras que resulten de interés dentro del ambito de competencia.

De Superior Jerarquico:

1)

2)

3)

Determinar junto con la persona funcionaria que desee acogerse a la modalidad
de teletrabajo, en cual de las opciones de teletrabajo se puede ubicar, segun lo
definido en este Reglamento

Valorar la solicitud conforme a la naturaleza o caracteristicas de las funciones de
la persona funcionaria, las disposiciones del presente reglamento y otorgar su
visto bueno para que la persona funcionaria, proceda a solicitar ante Capital
Humano su ingreso a la modalidad de teletrabajo. La jefatura inmediata
argumentara el visto bueno o la negativa, basado en lo regulado del presente

reglamento.

Determinar si la informacion a la cual tiene acceso la persona teletrabajadora, es
de caracter confidencial y sensible a los intereses de la institucion y proceder de

acuerdo con el cumplimiento de las disposiciones establecidas.
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4)

5)

6)

7

8)

9)

Planificar y establecer de manera razonable y con transparencia junto con la
persona teletrabajadora, los objetivos, metas, indicadores, actividades,
entregables (productos), fecha de entrega, su compromiso de respeto y
cumplimiento de las politicas sobre seguridad de la informacion; todos contenidos
en el plan de trabajo de la persona teletrabajadora y las politicas, protocolos y
circulares que regulan el teletrabajo y la seguridad de la informacién institucional.
La jefatura de la PERSONA TELETRABAJADORA sera responsable que éste

registre sus actividades y tareas en las bitdcoras en el tiempo acordado.

Desarrollar los sistemas de control, medicion y evaluacion de los diferentes

proyectos de teletrabajo institucional.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas, indicadores, actividades y
cumplimiento de politicas de seguridad institucional; entregables propuestos en
los planes de trabajo de la persona teletrabajadora y las politicas, protocolos y
circulares que regulan el teletrabajo y la seguridad de la informacion institucional,
con el fin de establecer las acciones que permitan mejorar los resultados. Para
este fin, debe llevar registros y hacer las sesiones de seguimiento que considere

necesarias.

Custodiar la informacién referente a metas, perfiles, informes y evaluaciones de
las personas tele trabajadoras a su cargo y coordinar con las areas involucradas

las acciones necesarias para el buen desarrollo de esta modalidad.

Apoyar el proceso de capacitacion e induccion de teletrabajo que se brindara a

las personas tele trabajadoras.

Facilitar la aclaracion de dudas y solucién de conflictos o contratiempos que se

puedan presentar en el desarrollo de las actividades bajo esta modalidad.
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10)Promover el uso de las tecnologias de informacién y comunicacién entre todo el
personal de su area para el desarrollo de una gestion integral de la modalidad de

teletrabajo.

11)Propiciar con Capital Humano un ambiente laboral adecuado, las retribuciones,
oportunidades de desarrollo e integracion social de las personas tele trabajadoras.

12)Mantener un espacio fisico en la oficina que disponga de conectividad y le permita
a la persona tele trabajadora laborar presencialmente, segun los dias que lo
requiera. Cuando no se encuentre en la oficina podra utilizar ese espacio fisico,

con el fin de racionalizar los recursos de la Institucion.

13)Gestionar ante Capital Humano todos los aspectos y acciones de mejora

relacionados con la modalidad de teletrabajo.

14)Realizar un analisis cuando el rendimiento de las personas tele trabajadoras no
cumpla con los parametros programados de las causas que condujeron a esa
situacién y formular las recomendaciones que corresponda, con el fin de mejorar
el desempefio. En caso de determinarse que las causas de bajo rendimiento son
atribuibles a la persona tele trabajadora, se emplearda la normativa vigente
aplicable para determinar la posible rescisién del contrato de teletrabajo y la
responsabilidad administrativa del funcionario.

15)Informar a Capital Humano de aquellos casos de personas teletrabajadoras que

se establecen en el punto anterior.

16)Colaborar en las actividades organizadas por el programa de teletrabajo, relativas
al seguimiento, medicion y evaluacion de la experiencia y cumplimiento de las
funciones durante el tiempo que su personal labore bajo la modalidad de
teletrabajo y entregar la informacion a las instancias técnicas respectivas o al
jerarca cuando asi se disponga.
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17)Brindar la informacion que se le solicite por instancias técnicas o jerarca con el
propdsito de estimar el impacto de la modalidad de teletrabajo sobre el

desempeiio ambiental de la institucion.

18)Otras que resulten de interés dentro del &mbito de competencia.

CAPITULO III
IMPLEMENTACION DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO PARA LA
PRESTACION DE SERVICIO EN EL INDER

Articulo 7. Tipos de teletrabajo.
Existiran dos tipos de teletrabajo: teletrabajo domiciliario y teletrabajo mavil, pudiendo

ser estos permanentes 0 N0 permanentes.

Articulo 8. De la colaboracion con las personas funcionarias teletrabajadoras.

Tanto los superiores jerarquicos y las personas funcionarias del Inder, relacionados
directa o indirectamente con las personas teletrabajadoras, deben colaborar en su
gestion para que esta modalidad de trabajo cumpla con los objetivos que persigue.
Teniendo en cuenta que la persona tele trabajadora, debe preparar para los dias de
teletrabajo todo el material que requiera de manera que su labor mediante la modalidad,
no interrumpa la gestion de las personas funcionarias que se encuentran laborando de
forma presencial, salvo en casos fortuitos en los que no se cuente con todo el material

por labores asignadas en la esa jornada.

Ademas, deben mantener la vigilancia en el cumplimiento de la conciliacion de la vida

personal, familiar y laboral de la poblacion teletrabajadora del Inder.

Unidad emisora: Fecha de vigencia: Paginacion:
Capital Humano 30/05/2023 Pégina 22 de 37



Reglamento para regular e implementar la Coédigo: RE-GTH-007
modalidad de teletrabajo en el Inder

mlmlldmeml: N.° de versién: 001
Aprobacioén: Referencia de aprobacion: Fecha de aprobacion:
Junta Directiva Articulo N.° 03 Sesion Extra Ordinaria 023 30/05/2023

Articulo 9. Deberes y Derechos laborales de las personas funcionarias del Inder
gue presten servicios bajo la modalidad de teletrabajo.

El teletrabajo modificara Unica y exclusivamente la organizacion y la modalidad en que
se efectla el trabajo, sin afectar las condiciones de la relacion de servicio en el Inder.
Las personas funcionarias que se acojan a la modalidad de teletrabajo mantendran los
mismos derechos y obligaciones establecidos en la legislacion vigente y la normativa

interna del Inder.

Siendo que la modalidad de teletrabajo es opcional La persona funcionaria del Inder que
acceda a la modalidad de teletrabajo, toma esta decision de comun acuerdo con su
superior jerarquico. Lo anterior, sera aplicable excepto en aquellos puestos, en el que al
momento de la contratacion de la persona funcionaria se definié que esta labor era
teletrabajable total o parcialmente, a criterio de la Administracion, conforme a la

naturaleza de la funcién y el interés publico.

La prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo no genera a favor de la
persona teletrabajadora un derecho adquirido a continuar desarrollando su trabajo de tal
manera, siendo que, por razones de oportunidad, conveniencia o interés publico, la
Administracion, de forma debidamente fundamentada, podria modificar total o
parcialmente la misma, retornando a la persona funcionaria a las labores presenciales,
previa rescision del contrato suscrito. Lo anterior sin perjuicio de lo dispuesto por los

numerales 254, 554 y siguientes, del Cédigo de Trabajo.

La persona funcionaria teletrabajadora, estara protegida por la pdliza de riesgos del
trabajo que tiene la Institucion, en los supuestos de los accidentes y las enfermedades
gue ocurran con ocasién o a consecuencia del teletrabajo que desempefien en forma
subordinada y remunerada, asi como, la agravacion o reagravacion que resulte como
consecuencia directa, inmediata e indudable de esos accidentes y enfermedades. Se

excluyen como riesgos del trabajo, en teletrabajo, los siniestros ocurridos en los términos
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del articulo 199 del Cddigo de Trabajo y aquellos riesgos que no ocurran a las personas
tele trabajadoras con ocasion o a consecuencia del trabajo que desempefian. Esto sera
verificado por medio de un proceso de investigacion de acuerdo con las disposiciones
internas, en caso de modificaciones al presente contrato deben de informarse a Capital

Humano de forma inmediata para tomar las acciones correspondientes.

Articulo 10. Opciones para el teletrabajo.

La modalidad de teletrabajo considera seis opciones, en las cuales, se indican la cantidad
de dias que la persona tele trabajadora laborara en las instalaciones del Inder y fuera de
ellas. Estas son:

a. T1: Cuatro dias en las instalaciones del Inder y un dia fuera de ellas.
b. T2: Tres dias en las instalaciones del Inder dos dias fuera de ellas.
c. T3: Dos dias en las instalaciones del Inder y tres dias fuera de ellas.
d. T4: Un dia en las instalaciones del Inder y cuatro dias fuera de ellas.
e. T5: Los cinco dias fuera de las instalaciones del Inder.

f. T6: Teletrabajo en el extranjero.

En el caso del T1, se aplica en aquellas funciones en donde una de las actividades a
realizar sea la redaccion de informes o documentos y que, por la indole de sus funciones,

resulta mas efectivo realizarlo fuera de la Institucion.

En el caso del T2, T3 y T4 aplica para funciones que tienen definidas la atencion de
personas en dias especificos dentro de la semana y la otra parte de la jornada deben
atender funciones de andlisis, investigacion, redaccion de informes, propuestas,

elaboracion de instrumentos de evaluacion y otras actividades.
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Los funcionarios que tengan personal a cargo podran aspirar Unicamente a las
modalidades T1y la T2.

En el caso del T5 aplica para personas funcionarias que no tienen dentro de sus
funciones la atencion presencial de publico, ni tareas que tengan que utilizar materiales,
documentos, equipos y herramientas que solo en la institucion se encuentran. Esta
opcion se valora para casos debidamente fundamentos y aprobados por la Presidencia
Ejecutiva en los que por la naturaleza del servicio prestado por la persona funcionaria

resulta viable y necesario que no se presente a laborar de manera presencial.

En el caso del T6 aplica para las personas funcionarias a quienes se le autorice a tele

trabajar en el extranjero.

Articulo 11. Del contrato de teletrabajo.

Para hacer efectiva la modalidad de teletrabajo, Capital Humano remitird el respectivo
contrato que indique esa condicion a la Presidencia Ejecutiva, con el fin que el mismo
sea suscrito por el Presidente Ejecutivo en ejercicio, de acuerdo con la autorizacion que
previamente se haya realizado respecto de la solicitud realizada por cada persona

funcionaria.

El plazo de vigencia de la modalidad se establecera en el contrato, se prorrogara en
forma automatica por periodos de un afo; y de forma indefinida, en tanto el Inder o la
persona teletrabajadora no manifiesten por escrito ante Capital Humano con al menos
diez dias naturales de antelacién previos al vencimiento del contrato, su voluntad de no

continuar bajo esta modalidad.

La justificacion de no prorroga del contrato de teletrabajo correspondera a la Presidencia
Ejecutiva, de conformidad con el control y seguimiento que debe llevar el superior

jerarquico bajo su responsabilidad, y la recomendacion de Capital Humano.
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En los casos que el periodo de nombramiento de la persona teletrabajadora sea inferior
a un afo, y no se trate de un puesto declarado teletrabajable desde el inicio de la
contratacion, la vigencia del contrato sera por el término de su nombramiento, salvo que
sé de la continuidad del mismo, caso en el cual se tendr4 por prorrogado con cada

nombramiento.

Articulo 12. De los requisitos minimos a exigir a la persona funcionaria que desee
optar por la modalidad de teletrabajo.
La persona funcionaria que opte por la modalidad de teletrabajo, deberd cumplir con los

siguientes requisitos:

1) Estar nombrado en propiedad o con al menos dos afios de nombramiento continuo
a plazo fijo o tres afios alternos, siempre que la modalidad de teletrabajo no sea
un requisito de nombramiento. Por recomendacion de Capital Humano y por
interés institucional, el Inder podré levantar este requisito en casos debidamente

justificados.

2) Que las actividades que desempefian el puesto, sean teletrabajables, segun

criterio técnico de Capital Humano.
3) Que su labor principal no sea la atencién presencial de publico.
4) Contar con el visto bueno del superior jerarquico.

5) Presentar el plan de trabajo aprobado por su superior jerarquico a Capital

Humano.

6) Tener una evaluacion de desempefio previa a la solicitud igual o superior a 8, con

la obligacion de mantener o superar esta calificacion.
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7)

8)

9)

Estar dispuesto a designar una direccién de correo personal como cuenta de
correo electronico supletoria a la oficial, para recibir instrucciones vy
comunicaciones en caso de emergencias con el correo oficial institucional. Este
correo durante estos escenarios deberd mantenerse abierto y activo por el término
de vigencia del contrato, ademas no sera utilizado para el envio de informacion

confidencial o sensible del Instituto.

Contar con condiciones de salud ocupacional en el lugar que proponga para tele
trabajar y estar dispuesto a que se realicen las inspecciones en el lugar definido
para teletrabajar por parte de uno de los profesionales del campo de la Salud
Ocupacional, las cuales, se podran realizar por diversos medios de forma
aleatoria, sin perjuicio de que rinda declaracion jurada de las condiciones del lugar

donde presta su servicio de teletrabajo.

Contar con las mismas condiciones de equipo ergonémico que tiene en la
institucién para realizar teletrabajo. No obstante, el Inder no estara obligado a

proporcionar el equipo y mobiliario que requiera la persona teletrabajadora.

10)Contar con el equipo tecnoldgico de la institucién, que cumpla con la conectividad,

la accesibilidad y la seguridad de la informacién requeridas segun el criterio
técnico y lineamientos en teletrabajo dados por parte Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones.

11)En el caso de no contar con el equipo institucional para teletrabajar y desee

aportar su equipo personal, la misma debe cumplir con los requisitos que se
estipulan para los equipos institucionales en materia de seguridad, respaldo y

privacidad de la informacién, esto previa valoracion de la Unidad de TI.

12)Establecer el compromiso de auto cuido de su salud y bienestar, por medio de la

conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.
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13)Autorizar a Tecnologia de la Informacion, realizar las revisiones remotas del

equipo institucional, para verificar su uso y temas de seguridad.

14)Firmar un contrato donde se especifiquen las condiciones de esta modalidad
laboral, en concordancia con las disposiciones establecidas en el presente

reglamento.

Articulo 13. De la aceptacién para laborar en la modalidad de teletrabajo.

Para la procedencia de la modalidad de teletrabajo, la persona funcionaria que cumpla
con los requisitos establecidos en este Reglamento, debe contar con un estudio técnico
por parte de Capital Humano para determinar si se cumple con el nivel de competencia

para teletrabajar y la posterior aprobacion por parte de la Presidencia Ejecutiva.

Articulo 14. De las modificaciones del lugar de prestacion del servicio bajo la
modalidad de teletrabajo por parte de la persona teletrabajadora.

Es obligacion de la persona teletrabajadora comunicar a su superior jerarquico, con al
menos 48 horas de anticipacion, si se traslada de manera permanente del lugar de
prestacion del servicio bajo la modalidad de teletrabajo o si por razones personales

prestara temporalmente sus servicios en otro lugar diferente al domicilio reportado.

En el caso del traslado permanente el superior jerarquico deberd indicar a Capital
Humano su visto bueno a que la persona continué ejerciendo sus funciones en la
modalidad de teletrabajo. Capital Humano debera realizar los estudios requeridos para
recomendar a la Presidencia Ejecutiva la modificacion del contrato de trabajo o en su

defecto la resolucion del contrato por no contarse con las condiciones para teletrabajar.

En el caso de un traslado de domicilio temporal este podra ser autorizado por el superior
jerarquico bajo su responsabilidad siempre que no se trate de mas de 24 horas naturales
(unajornada laboral). Entendiéndose que periodos superiores a este deben ser validados

por Capital Humano y aprobados por la Presidencia Ejecutiva.
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Articulo 15. De la Jornada de teletrabajo y medios de contacto.
La jornada laboral de la persona funcionaria teletrabajadora es la establecida para el

INDER, salvo lo que se establece en el presente reglamento, sobre el horario flexible.

La persona teletrabajadora debe estar disponible dentro de la jornada laboral para
atender asuntos de su superior jerarquico, compafieros, y usuarios relacionados con sus
funciones obligatoriamente por medio del correo electronico y el niumero telefénico
asignado en el INDER, ya sea por medio de su computadora, teléfono o desvio de
llamadas y de forma optativa por el teléfono personal, teléfono fijo, herramientas de
colaboracion, Internet y cualquier otro medio que permita la comunicacion. Lo anterior
con el fin de permitir un adecuado intercambio de informacion, su supervisiéon; asi como
de recibir las instrucciones correspondientes o0 ejecutar tareas necesarias para asegurar

la continuidad en la prestacion del servicio publico.

Posterior al cumplimiento de la jornada de 8 horas establecidas, la persona
teletrabajadora tiene el derecho a la desconexion digital.

Articulo 16. Del horario flexible.

En casos debidamente fundamentados y conforme lo establecido en el presente articulo,
las personas teletrabajadoras del Inder, también podran solicitar ante su superior
jerarquico la habilitacion de un horario flexible, mediante la prestacién de servicios sujeta
al cumplimiento de objetivos, metas, indicadores, actividades y entregables previamente
indicados por la persona superior jerarquica dentro de un plazo previamente estipulado,
con el fin favorecer la adecuada conciliacion de la vida en lo personal, familiar y laboral,

segun la normativa vigente que regule este aspecto.

El horario flexible no podra implicar variar la jornada laboral del Inder, es decir la diurna
y debera de previd a su ejecucion ser debidamente aprobada por la Presidencia Ejecutiva

y realizarse la modificacion respectiva en el contrato de trabajo.
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Para que se pueda solicitar la aplicacion del horario flexible, se debera cumplir con las

siguientes condiciones:

a. Sea previamente acordado por la persona funcionaria con su superior jerarquico

y el mismo manifieste su conformidad, bajo su responsabilidad.

b. No se afecte el normal desarrollo de las actividades y funciones de la oficina
administrativas respectiva y las funciones sean acordes con la posibilidad de

prestacion de servicios bajo tal modalidad.

c. Justificacién en la que se visualice la excepcionalidad de la solicitud. Para los
casos en que la persona funcionaria del Inder que tenga la obligacién debido al
vinculo de dependencia realizar actividades de cuidado y apoyo constante a otras
personas integrantes del hogar como; personas menores de 12 afos, personas
adultas mayores, personas con discapacidad y personas que estén bajo una
situaciéon de enfermedad, sin que tenga un apoyo suficiente de otros miembros de
su nucleo familiar. O bien, cuando se encuentre en alguna otra circunstancia
especial que amerite la flexibilizacion del horario. Corresponde a la persona
funcionaria presentar ante su superior jerarquico la documentacion respectiva que
compruebe que tiene a su cargo el cuidado y apoyo constante de las personas
indicadas; o bien, que justifique la especialidad de la circunstancia que amerite la

flexibilidad del horario.

d. Comunicar en un término de veinticuatro horas naturales a su superior jerarquico,
en el caso de que las condiciones que originaron el ajuste a un horario flexible ya

no prevalezcan; a fin de que pueda retornar al horario laboral ordinario.

Cada solicitud que se genere sera tramitada y recomendada por el superior jerarquico
ante Capital Humano, la cual, analizard y valorard cada caso, al respecto para

recomendar lo correspondiente ante la Presidencia Ejecutiva, dependencia que resolvera
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lo correspondiente. Contra lo resuelto cabra el recurso de revocatoria ante la Presidencia

Ejecutiva.

Articulo 17. De los controles.

La persona funcionaria teletrabajadora estard sujeta a los controles ordinarios de

evaluacion establecidos por el Inder. Ademas, debera brindar la informacion veridica y

oportuna en todos los procesos de investigacion.

CAPITULO IV

DE LA REINCORPORACION A LA MODALIDAD PRESENCIAL POR PARTE DE LA

PERSONA FUNCIONARIA TELETRABAJADORA EN EL INDER

Articulo 19. Causas para la reincorporacion total a la modalidad presencial.

La persona tele trabajadora tendrd que reincorporarse a la modalidad presencial total

cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias:

a. Cambio en las condiciones iniciales que permitieron la incorporacion de la persona

funcionaria a la modalidad de teletrabajo:

b. Cuando Capital Humano o el superior inmediato, posterior a un debido
procedimiento establecido, conozcan del incumplimiento de alguna de las

condiciones o requisitos estipulados en este reglamento.

c. Por conveniencia institucional: Cuando se determine unilateralmente por las
Autoridades Superiores del Inder, que existe un interés publico o institucional para
gue la persona tele trabajadora continde sus labores presencialmente, lo cual se

debera realizar mediante acto debidamente motivado.

d. Por no lograr los objetivos y metas planteados: Cuando la persona tele trabajadora

no logre los objetivos y metas planteados en el plan de trabajo, el superior
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jerérquico hara un analisis de las causas que obstaculizaron el alcance de éstos,
y gestionara un plan remedial. En caso que se mantenga la situacion el superior
jerarquico debera justificarlo debidamente ante Capital Humano, recomendando
la reincorporacion total o parcial a la modalidad presencial de funcionario, Capital
Humano realizard las valoraciones respectivas y emitird recomendacion a la

Presidencia Ejecutiva para que resuelva lo pertinente.

e. Por interés de la persona tele trabajadora: Cuando la persona funcionaria
teletrabajadora solicite la reincorporacion a la modalidad presencial debera
justificarlo oportunamente a su superior inmediato y a la Capital Humano, quién
debera recomendar lo procedente a la Presidencia Ejecutiva, para la adopcién de

la decision definitiva y la modificacion del contrato correspondiente.

Articulo 20. Causas para la reincorporacion temporal a la modalidad presencial.
La persona tele trabajadora tendrd que reincorporarse a la modalidad presencial

temporalmente cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias:

a. Por conveniencia institucional: Cuando se determine unilateralmente por las
Autoridades Superiores del Inder, que existe un interés publico o institucional para
gue la persona tele trabajadora continte sus labores presencialmente, lo cual se
debera realizar mediante acto debidamente motivado.

b. Por interés de la persona tele trabajadora: Cuando la persona funcionaria
teletrabajadora solicite la reincorporacién a la modalidad presencial debera
justificarlo oportunamente a su superior inmediato y a la Capital Humano, quién
debera recomendar lo procedente a la Presidencia Ejecutiva la para la adopcion

de la decisién definitiva y la modificacion del contrato correspondiente.
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Articulo 21. De las consecuencias del incumplimiento del contrato de Teletrabajo
y de las disposiciones del presente reglamento.

En caso de que la persona funcionaria incurra en un presunto incumplimiento de las
obligaciones establecidas en el presente reglamento o respectivo contrato de teletrabajo,
el superior jerarquico debera adoptar las siguientes acciones:

a. Iniciar las acciones necesarias para la apertura del régimen disciplinario que
proceda por parte de los érganos competentes, conforme lo establecido en la
reglamentacion Interna, previo debido proceso en donde se constate la verdad
real de los hechos.

b. Poner en conocimiento de Capital Humano para que se inicie el procedimiento de
resolucién contractual, de conformidad con el interés institucional y la gravedad

de la falta.

Articulo 22. De la conservaciéon de la respectiva area de trabajo e instrumentos
necesarios para la prestacion del servicio presencial por parte de la persona
teletrabajadora.

Concluido por cualquier causa la prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo,
la persona funcionaria tiene derecho a que se le brinden las condiciones esenciales y de
espacio fisico necesarias, para realizar las funciones de manera presencial, sin que
proceda reintegrarle las condiciones de espacio fisico previas que tenia al momento de

acogerse al teletrabajo.
CAPITULO V
TELETRABAJO EN EL EXTRANJERO

Articulo 23. Definicién.
Teletrabajar desde el extranjero es la opcidén que le permite a la persona funcionaria,
desarrollar sus actividades laborales fuera del territorio nacional y que, para efectos
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institucionales, se denomina con la abreviatura T6, para lo cual, debera cumplir con lo

solicitado en este Reglamento.

La persona funcionaria que va a tele trabajar en el extranjero, debera contar con los

requisitos comprobables para tele trabajar, conforme a lo establecido en este reglamento.

La persona funcionaria debe estar en disposicion de asistir, de forma virtual, a reuniones

acordadas con su jefatura, de acuerdo con el horario costarricense.

Articulo 24. Opciones para optar por el T6.
En caso de que la persona funcionaria desee teletrabajar en el extranjero, podra
solicitarlo si se presenta alguna de las siguientes condiciones:

a. Como complemento de una beca en el exterior.

b. Por existir un convenio de interés institucional cuando el objetivo es que realice

labores de gestidn, investigacion, docencia o extension.

c. Otras situaciones en las que prevalezca el beneficio institucional. Ante cualquiera
de las condiciones expuestas, la persona funcionaria debera contar con la
autorizacion del plan de trabajo por parte de la jefatura respectiva, con el aval de
Capital Humano y la correspondiente aprobacién por parte de la Presidencia

Ejecutiva, con el contrato debidamente tramitado.

Articulo 25. Sobre el derecho a la salud.

Cuando la persona funcionaria tele trabajadora preste sus servicios en el extranjero y en
el tanto perciba salario del Inder, estara protegido por el seguro que brinda la Caja
Costarricense de Seguro Social, y por el seguro contra riesgos del trabajo que administra
el Instituto Nacional de Seguros.
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Cuando el caso lo justifique, la persona funcionaria interesada debera asumir el pago de
un seguro meédico con una empresa aseguradora como complemento a los seguros

anteriores.

En el contrato que se suscriba con la persona teletrabajadora se especificardn las

condiciones que comprenden los seguros anteriores.

Cuando el Inder estime que el derecho a la salud de la persona tele trabajadora esta en
riesgo, a pesar de los seguros médicos que se mencionan en el presente articulo, podra
dar por finalizado el teletrabajo en el extranjero, con el fin, de garantizar que la persona
tele trabajadora pueda recibir la atencion médica adecuada en Costa Rica y que

prevalezca el derecho a la salud.

Articulo 26. Costos.
Cuando la persona teletrabajadora, por interés institucional, reside en el exterior, el

contrato correspondiente indicara los costos que asumird la Institucion.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 27. De los cargos vacantes a partir de la vigencia del presente reglamento.
De conformidad con el Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal, la
Presidencia Ejecutiva conforme al criterio de Capital Humano podran definir en cuales
puestos que queden vacantes, se podra desarrollar de manera obligatoria la modalidad
de teletrabajo conforme las disposiciones del presente reglamento. Para tal

determinacion debera considerarse el criterio del superior jerarquico del puesto vacante.

Lo anterior, a efecto de que se consigne en las respectivas publicaciones de concursos
como condicién, para las personas que deseen participar en un concurso para un

nombramiento interino o en propiedad.
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La administracion no estd obligada a mantener puestos de trabajo presencial, para las

personas que ingresen a laborar a la Institucién bajo esta modalidad.

Articulo 28. De las personas funcionarias que ya cuentan con un contrato de
teletrabajo.

Aquellas personas funcionarias del Inder que, con anterioridad a la entrada en vigencia
del presente Reglamento, contaban con esta modalidad de trabajo y mantienen las
condiciones que permitieron su ingreso a la modalidad, continuaran con las mismas

condiciones, debiendo realizarle la adenda correspondiente.

Articulo 29. De los puestos que se excluyen de la presente normativa.
Se excluyen de la aplicacion y asignacion de la modalidad de teletrabajo, aquellos
puestos exceptuados por ley o por decreto ejecutivo y los que la administracién superior

del Inder, asi los decrete por conveniencia institucional.

Articulo 30. Disposiciones supletorias.

Lo no regulado expresamente en este reglamento se aplicara lo dispuesto por la Ley N.°
9738, de 18 de setiembre de 2019, su respectiva reglamentacion, asi como, la normativa
nacional e interna vigente en materia de registro, control y uso de activos del Inder; salud

ocupacional, seguridad informatica y otros temas relacionados.

Articulo 31. De la vigencia.
Este reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta y deroga

cualquier versién anterior.
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