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El Concejo Municipal del Cantón de Goicoechea en Sesión Ordinaria N° 36-2022, celebrada el día 05 de setiembre de 2022, Artículo VIII.VII, por unanimidad y con carácter firme , aprobó el Dictamen N° 19-2022 de la Comisión Especial de Estudio y Creación de Reglamentos, donde se aprueba la siguiente Propuesta de Reglamento.

Aprobar el siguiente Reglamento de Teletrabajo de la Municipalidad de Goicoechea, para que se lea de la siguiente manera:

REGLAMENTO DE TELETRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA

El Concejo Municipal de la Municipalidad del cantón de Goicoechea, conforme a las potestades conferidas por los artículos 169, 170 de la Constitución Política, 13 incisos c) del Código Municipal, Ley N.º 7794, Ley para Regular el Teletrabajo N.º 9738 del 18 de setiembre de 2019, y Decreto Ejecutivo N.º 37695 "Promoción de Teletrabajo en las Instituciones Públicas" del 11 de febrero del 2013. 

Considerando: 

I.- La Ley para Regular el teletrabajo N.º 9738 de 18 de setiembre de 2019, se promulgó para promover, guiar e implementar el teletrabajo como un instrumento para la generación de empleo y modernización de las organizaciones: públicas y privadas, a través de la utilización de tecnologías de la información y comunicación. 
II.- Dicha ley fue reglamentada por el Reglamento para Regular el Teletrabajo, Decreto Ejecutivo N.º Nº 42083-MP-MTSS-MIDEPLAN-MICITT del 20 de diciembre de 2019.

III.- La figura del Teletrabajo se define como aquella modalidad de prestación de servicios de carácter no presencial, en virtud de la cual un funcionario público, puede desarrollar parte de su jornada laboral mediante el uso de medios telemáticos desde su propio domicilio u otro lugar habilitado al efecto, siempre que las necesidades y naturaleza del servicio lo permitan, y en el marco de la política de conciliación de la vida personal, familiar y laboral de los funcionarios públicos. 
IV.- Por medio del ALCANCE N.º 138 A GACETA N.º 128 del 06 de Julio de 2022, se publica DIRECTRIZ N.º OO2-MTSS-MIDEPLAN, titulada "DIRIGIDA A LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA CENTRAL Y DESCENTRALIZADA: SOBRE LA IMPLEMENTACIÓN DEL TELETRABAJO COMO MODALIDAD ORDINARIA", donde se insta, entre otros, a las municipalidades a aplicar el teletrabajo como modalidad ordinaria, según las disposiciones establecidas en la citada directriz. 
V. El Informe sobre el Estado del Teletrabajo en Costa Rica para el 2017, realizado por el Centro Internacional para el Desarrollo de Teletrabajo, demostró que la implementación de esta modalidad representa un importante ahorro para las organizaciones, así como una reducción significativa en el gasto de las personas teletrabajadoras.
Por tanto, se emite el presente Reglamento de Teletrabajo de la Municipalidad de Goicoechea.

CAPÍTULO I
De las disposiciones generales
Artículo 1.- Objeto. El objetivo del reglamento es promover, regular e implementar el teletrabajo como un instrumento para la modernización y la promoción de la eficiencia de la Municipalidad de Goicoechea, a través de la utilización de tecnologías de la información y comunicación.
Asimismo, el resguardo de la salud y la integridad de las personas funcionarias de la Municipalidad, en procura de mejora en la prestación de los servicios, incrementar la productividad, reducir costos y mejorar la calidad de vida de las personas que le prestan servicios en la Municipalidad.
Artículo 2.- Ámbito de aplicación. Es aplicable a las personas funcionarias de la Municipalidad que recaen labores que la Administración determinara como teletrabajables en el lugar donde existan las condiciones tecnológicas requeridas y bajo una relación laboral con la Municipalidad. 
Artículo 3.- Definiciones. Para efectos del presente reglamento, se tienen las siguientes definiciones:
a) Actividades Teletrabajables: Conjunto de tareas que pueden ser realizadas por medios telemáticos desde el domicilio o centro de trabajo destinado para tal fin y que no requieren la presencia física de la persona en su oficina.
b) Comisión de Teletrabajo: Equipo interdisciplinario, conformado por la Alcaldía Municipal, para que brinde asesoría para el direccionamiento técnico y administrativo de la modalidad de Teletrabajo en la Municipalidad.
c) Contrato: Documento firmado entre la persona funcionaria y la alcaldía, el cual se sujetará a esta ley y a las demás disposiciones que norman el empleo en Costa Rica. En este deberán especificarse, de forma clara, las condiciones en que se ejecutarán las labores, las obligaciones, los derechos y las responsabilidades que deben asumir las partes bajo la modalidad de teletrabajo. Será parte del contrato de trabajo si se adopta al inicio de la relación laboral, o constituirá una adenda a este, si se acuerda posteriormente; y ambos casos, deberá contener a: menos, los aspectos señalados en el artículo 5 del Reglamento para regular el teletrabajo, Decreto Ejecutivo 42083-MP-MTSS-MIDEPLAN-MICIIT.
d) Herramientas tecnológicas de teletrabajo: Conjunto de dispositivos y tecnologías digitales que permiten a la persona funcionaria realizar tareas remotamente como si estuviera en su puesto de trabajo, normalmente 0ermitiendo tener comunicación por video, audio y datos con sus clientes o compañeros de la Institución.
e) Jornada de Teletrabajo: Distribución diaria de las horas que componen la jornada laboral de una persona teletrabajadora, la cual podrá ser flexible por mutuo acuerdo entre la persona teletrabajadora y la jefatura inmediata. siempre y cuando se ajuste a los límites legales establecidos para las distintas jornadas de trabajo.
f) Perfil de la persona teletrabajadora: persona funcionaria que, además de cumplir con el perfil específico indicado en el Manual de Puestos para la labor requerida por la empresa, cuenta con las habilidades necesarias, definidas por la Administración, para realizar teletrabajo.
g) Persona teletrabajadora: Persona protegida por esta regulación, que teletrabaja en relación de dependencia o subordinación.
h) Puesto teletrabajable: Puesto de trabajo susceptible a desempeñarse a través de la modalidad del teletrabajo.
i) Telecentro: Espacio físico acondicionado con las tecnologías digitales e infraestructura, que le permite a las personas teletrabajadoras realizar sus actividades y facilita el desarrollo de ambientes colaborativos que promueven el conocimiento para innovar esquemas laborales de alto desempeño.
j) Teletrabajo: Modalidad de trabajo que se realiza fuera de las instalaciones de la persona funcionaria, utilizando las tecnologías de la información y comunicación, sin afectar el normal desempeño de otros puestos, de los procesos y de los servicios que se brindan. Esta modalidad de trabajo está sujeta a los principios de oportunidad y conveniencia, donde la persona empleadora y la persona teletrabajadora definen sus objetivos y la forma en cómo se evalúan los resultados del trabajo.
k) Teletrabajo domiciliario: Se da cuando las personas trabajadoras ejecutan sus actividades laborales desde su domicilio.
l) Teletrabajo móvil: Se da cuando las personas trabajadoras realizan sus funciones de manera itinerante, ya sea en el campo o con traslados constantes, con ayuda del uso de equipos móviles que sean fácilmente utilizables y transportables.
CAPÍTULO II
De los derechos y obligaciones
Artículo 4°- Obligaciones de la persona funcionaria teletrabajadora. Serán obligaciones para las personas teletrabajadoras:
a) Es la responsable directa de la confidencialidad y seguridad de la información que utilice y pueda acceder, evitando por todos los medios su uso inapropiado, según se establece en el Sistema de Gestión de Seguridad de la Información.
b) En el caso de que las actividades se realicen desde la casa de habitación, deberá acondicionar un espacio físico con las características recomendadas por la Comisión de Salud Ocupacional y la Comisión Institucional de Teletrabajo y autorizar el acceso para las inspecciones de condiciones ergonómicas, de seguridad e  higiene del puesto de trabajo.
c) Conocer las herramientas tecnológicas que demanda la ejecución de sus actividades, de acuerdo con lo que establezca la Municipalidad.
d) Estar disponible dentro de la jornada laboral acordada, para atender asuntos de su jefatura, y de personas compañeras o usuarias ya sea por medio del correo electrónico, teléfono, videoconferencia u otro medio. En caso de que la jefatura requiera la presencia física de la persona teletrabajadora, debe convocarse con 24 horas de antelación. Sin embargo, en casos calificados la persona trabajadora podrá ser convocada con menor antelación o de forma inmediata, considerando los tiempos de traslado desde su lugar de teletrabajo y la jornada laboral. En caso de incumplimiento, dependiendo de la naturaleza de los puestos, se aplicará la normativa referente al abandono de trabajo.
e) Asumir los gastos de conectividad, electricidad, agua y alimentación, relacionados con el desarrollo de las actividades teletrabajables. En el caso de traslados para realizar giras o reuniones de trabajo como parte de su función aplica lo establecido en la normativa interno y laboral vigente.
f) Bajo la modalidad del teletrabajo domiciliar, en caso de traslado de domicilio la persona teletrabajadora deberá tomar las previsiones necesarias para no interrumpir la ejecución de sus actividades, previa comunicación a su jefatura y a la Dirección Administrativa Financiera con al menos un mes de anticipación, a fin de gestionar los trámites correspondientes, salvo caso fortuito o fuerza mayor. Si el lugar al que se traslada no cumple las condiciones para el teletrabajo, o no tiene acceso a la conectividad, deberá reintegrarse a su centro laboral hasta que se solucione el inconveniente.
g) Realizar el reporte inmediato a su jefatura de cualquier accidente o evento que sufra durante su jornada en teletrabajo.
h) Si la persona teletrabajadora, requiere salir de su casa de habitación y suspender su jornada laboral, independientemente del tiempo que necesite para efectuar alguna diligencia, deberá solicitar el permiso respectivo a su jefatura inmediata y esperar el permiso del titular subordinado, salvo casos de fuerza mayor o caso fortuito.
Artículo 5.- Deberes de las personas funcionarias teletrabajadoras. Las personas funcionarias teletrabajadoras, deben:
a) Cumplir con los criterios de medición, evaluación y control determinados en el contrato adenda, así como sujetarse a las políticas, demás disposiciones, respecto a temas de prestación de servicio, comportamiento, confidencialidad, manejo de la información y demás disposiciones aplicables.
b) La persona funcionaria debe cumplir con el horario establecido, su jornadajornada laboral y estar disponible para la persona empleadora durante dicho horario y jornada. El incumplimiento de la jornadau horario de trabajo, o bien, el no estar disponible para la persona empleadora durante dicho horario y jornada serán considerados como abandono de trabajo.
c) Mantenerse localizable durante toda la jornada laboral destinada para el teletrabajo.
d) Remitir la documentación exigida por la Administración Municipal para el reporte del tiempo extraordinario laborado en esta modalidad de trabajo.
f) Retirar únicamente copias de los documentos, expedientes y oficios o similares que requieran trasladar a su lugar de teletrabajo. Lo anterior será aplicable únicamente a los documentos que no se encuentren en formato digital.
g) Las personas que asumen cargos en los cuales por sus competencias tienen personal a cargo y que se encuentren bajo la modalidad de teletrabajo, deberán realizar coordinaciones de índole logística y administrativa garantizando el adecuado desempeño de la oficina a su cargo y el cumplimiento óptimo de sus responsabilidades vinculadas a los procesos de supervisión. 
h) Otras disposiciones de fiscalización que apruebe la Alcaldía Municipal por recomendación de la Comisión de Teletrabajo Institucional. 
Artículo 6.- Derechos de la persona funcionaria teletrabajadora. La persona teletrabajadora gozará de los siguientes derechos:
a) Mantener todos los derechos y condiciones laborales que le brinda la Institución a las personas funcionarias  trabajadoras presenciales. 
b) Estar protegidos por una póliza de riesgos del trabajo que tiene la Institución, siempre que se encuentren ejerciendo las labores propias de su función. 
c) Recibir una comunicación previa sobre la visita a realizar de parte de su superior en caso de ser necesario. 
d) Mantener todos los beneficios de seguridad social y de capacitación que la institución proporcione a las personas funcionarias que prestan servicios en forma regular en la Municipalidad.
e) En caso que una persona funcionaria con discapacidad realice labores de teletrabajo, la Administración Municipal le proveerá las ayudas técnicas y servicios de apoyo que requiera para el cumplimiento de las funciones de su cargo.
CAPÍTULO III
Procedimiento para la implementación del teletrabajo
Artículo 7.- Funciones del Departamento de Recursos Humanos. Corresponde al Departamento de Recursos Humanos, en coordinación debida con las Direcciones y la Alcaldía Municipal, preparar los perfiles de las funciones o las actividades que pueden realizarse en la modalidad de teletrabajo. También, debe definir el perfil general relacionado con las competencias y las habilidades que deben ser valoradas por parte de la Comisión de Teletrabajo, para los casos de las personas que deseen optar por esta modalidad de prestación de servicios. Asimismo, el Departamento de Recursos Humanos debe poseer debidamente resguardado, conforme las normas de archivo vigentes en la Municipalidad, la información sobre las personas que se acojan, parcial o totalmente, a la modalidad del teletrabajo. 
Las herramientas técnicas para el registro de las acciones teletrabajables, podrán ser modificadas según criterio y necesidades de la administración previa notificación del Departamento de Recursos Humano a todas las personas que se encuentren bajo esta modalidad. 
Artículo 8.- Ingreso a la modalidad del teletrabajo. El procedimiento para ingresar a la modalidad de teletrabajo será el siguiente: 
a) Toda persona funcionaria con interés en ser teletrabajadora, antes de elevar la solicitud correspondiente a su superior inmediato a fin de que este avale tal petición.
b) La persona funcionaria deberá contar con el aval de la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, que disponga que su puesto cuenta con perfil teletrabajable, para lo cual dispondrá de un plazo de ocho días hábiles.
c) Cumplidos los requerimientos anteriores deberá dirigir la solicitud a la Comisión de Teletrabajo para optar por el teletrabajo.
d) La Comisión de Teletrabajo deberá analizar de forma inmediata el caso y resolverlo en un plazo de ocho días hábiles y en caso de resultar positiva la recomendación, dictaminar lo correspondiente.
e) La Alcaldía Municipal conocerá el dictamen de la Comisión de Teletrabajo, lo avalará y girará instrucción a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos para que elabore el contrato por suscribir entre las partes, el cual debe definir el plazo de vigencia del mismo.
Artículo 9.- Contrato o adenda de teletrabajo. El contrato o adenda de teletrabajo debe, como mínimo, poseer los siguientes aspectos:
a) Las condiciones de servicio.
b) Las labores que se deberán ejecutar bajo esa modalidad.
c) Las herramientas tecnológicas y de ambiente requeridos.
d) Los mecanismos de comunicación con la persona teletrabajadora.
e) La forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es posible de espacio.
f) Los días y horarios en que la persona teletrabajadora ejecutará la modalidad.
g) Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo.
h) El procedimiento de la asignación del trabajo por parte de la persona empleadora y la entrega del trabajo por parte de la persona teletrabajadora.
i) Las medidas de seguridad informática que debe conocer y cumplir la persona teletrabajadora.
j) La indicación de las ayudas técnicas y servicios de apoyo que requiera la persona funcionaria con discapacidad para el cumplimiento de las funciones de su cargo.
CAPÍTULO IV
Comisión de Teletrabajo Institucional (CTTI)
Artículo 10.- Comisión de Teletrabajo Institucional (CTTI). La Administración Municipal conformará una Comisión de Teletrabajo integrada por las personas titulares de la Dirección Administrativa Financiera, Dirección de Desarrollo Humano, Dirección Jurídica y Departamento Recursos Humanos, con la asesoría en lo pertinente de la Jefatura del Departamento de Informática, para orientar la modalidad del teletrabajo que se desarrolle en la Municipalidad. Esta comisión sesionará ordinariamente cuando menos una vez por mes y extraordinariamente cuando lo requiera la Alcaldía.
Artículo 12.-Funciones de la CTTI. La CTTI tendrá las siguientes funciones:
a) Recomendar acciones que impulsen el mejoramiento de la productividad por medio del teletrabajo.
b) Asesorar a las distintas dependencias de la Municipalidad en el mejoramiento de los procesos para determinar y desarrollar actividades teletrabajables.
c) Asesorar en la actualización de la plataforma tecnológica que garantice las aplicaciones que faciliten el teletrabajo.
d) Aprobar los manuales, formularios, metodologías, mecanismos de control y otros documentos que elabore la Municipalidad, para poner en marcha el Teletrabajo.
e) Servir de enlace con la Comisión Nacional de Teletrabajo.
f) Proponer al Concejo Municipal los cambios a este reglamento que considere pertinentes. 
g) Brindar al menos un informe anual del Concejo Municipal, para tal fin deberá previamente requerir la información, necesaria de las distintas Áreas de la Municipalidad, para cumplir con este cometido.
h) Mantener un registro de las personas teletrabajadoras de la Institución a quienes se les autorizó esta modalidad.
i) Someter a aprobación los formularios y los mecanismos de control para asegurar la correcta aplicación de la modalidad de teletrabajo a nivel institucional y capacitar al personal de las áreas involucradas sobre el tema.
j) Coordinar las actividades, los eventos y la capacitación relacionadas con el teletrabajo.
k) Realizar estudios sobre el impacto del teletrabajo en la gestión institucional, por medio que tenga a su disposición. 
l) Canalizar ante las dependencias correspondientes, las diferencias que puedan presentarse entre las personas teletrabajadoras y las direcciones o coordinaciones, velando por el debido proceso cuando así se requiera.
m) Presentar a la Alcaldía acciones de mejora producto de las evaluaciones.
Artículo 13.- Herramientas tecnológicas de teletrabajo. Las herramientas tecnológicas de teletrabajo requeridas para el ejercicio de las labores teletrabajables serán suministradas por la Municipalidad, las cuales deberán satisfacer las exigencias propias de las tareas asignadas y ajustarse a los lineamientos establecidos por el Departamento de Informática 
El uso de equipo institucional para labores teletrabajables por parte de personas funcionarias  será avalado por la Dirección Administrativa Financiera, previa solicitud de la persona funcionaria con el aval de la jefatura inmediata. Esta dependencia generará los mecanismos de monitoreo para verificar que las herramientas tecnológicas suministradas por la Municipalidad están siendo utilizadas para las labores propias de la persona funcionaria. 
El Departamento de Informática emitirá la autorización para el uso de los equipos suministrados por la persona funcionaria que se encuentra en labores teletrabajables.
Articulo 14.- Devolución de los activos utilizados en el teletrabajo. Una vez finalizadas las actividades de teletrabajo, en los casos que corresponda, la persona funcionaria  debe devolver a la Municipalidad, en un plazo máximo de tres (3) días hábiles los activos en buen estado de uso y conservación, con la debida información y documentación propiedad de este Municipio, y que le fueron suministrados para el desempeño de sus funciones a la dependencia correspondiente, conforme a lo establecido en la normativa institucional, en los casos que corresponda. 
Articulo 15.- Uso de telecentros y otros lugares destinados para el teletrabajo. La persona funcionaria teletrabajadora indiferentemente de la clase de teletrabajo que le haya sido autorizado, puede hacer uso de telecentros disponibles para realizar sus funciones en forma transitoria y debe acatar las normas de uso que se establezcan para dichos lugares de trabajo.

CAPÍTULO VI
Finalización del teletrabajo
Artículo 16.- Revocatoria de la modalidad de teletrabajo. La Municipalidad, previa solicitud de la jefatura inmediata con aval de la Alcaldía Municipal, tiene la potestad de revocar la modalidad de teletrabajo, cuando así lo considere conveniente, con fundamento en las políticas y los lineamientos emitidos al efecto; dicha revocatoria deberá plantearse con al menos diez días naturales de anticipación y aplica únicamente cuando la modalidad de teletrabajo haya sido acordada con posterioridad al inicio de la relación laboral. La revocatoria deberá comunicarse a la persona teletrabajadora con al menos cinco días previos al regreso por escrito y debe detallar los motivos debidamente razonables y proporcionales en los que se respalda la decisión con fundamento en las políticas y los lineamientos emitidos al efecto. 
Artículo 17.- Regulaciones adicionales. Respecto al lo no regulado expresamente por este reglamento, se aplicará la Ley para Regular el Teletrabajo N.º 9738 y el Decreto Ejecutivo N.º 37695 "Promoción del Teletrabajo en las Instituciones Públicas” y las disposiciones que emitan por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, así como el Ministerio  de Planificación y Política Económica en esta materia.
Transitorio I.- La CTTI será conformada en los ocho días hábiles siguientes a partir de la entrada en vigencia del presente reglamento. 
Transitorio II.- La CTTI rendirá un informe al Concejo Municipal y a la Alcaldía Municipal en un plazo no mayor a tres meses con la indicación de todos los cargos que considera teletrabajables para la aplicación del presente reglamento.
Rige a partir de su publicación.



Licda. Yoselyn Mora Calderón
Depto. Secretaría 
					


