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REGLAMENTO PARA APLICAR LA MODALIDAD DEL TELETRABAJO EN EL INSTITUTO MIXTO DE
AYUDA SOCIAL

CAPITULO I:
DISPOSISIONES GENERALES
Articulo 1°-Objetivo.

Este reglamento, tiene por objetivo, promover y regular las relaciones de servicio bajo la modalidad de teletrabajo y de
conformidad con las nuevas tecnologias de la Informacion y Comunicaciones desarrolladas o que lleguen a serlo dentro
del Instituto Mixto de Ayuda Social, para dar continuidad al cumplimiento de los objetivos contemplados en los planes
institucionales, de manera que las actividades se realicen de forma eficaz y eficiente, se promueva la insercion laboral, se
reduzca el gasto en las Institucion, se incremente la productividad de la persona funcionaria, se genere el ahorro de
combustibles, se proteja el ambiente, y se favorezca la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, en beneficio de
las personas usuarias en condicion de pobreza, prestacion de servicios y los clientes institucionales.

Articulo 2°- El alcance

Este reglamento es aplicable a todas las personas funcionarias que opten voluntariamente por la modalidad de teletrabajo,
0 para aquellas personas que ocupen cargos que por su naturaleza implique realizar teletrabajo per se y superen el proceso
de seleccion para trabajar bajo la modalidad de teletrabajo. Podrén teletrabajar aquellas personas que ocupen puestos
técnicos o profesionales que cuenten con las competencias, actividades teletrabajables y requisitos establecidos en este
Reglamento.

Articulo 3°- Instancia responsable de la gestion de la modalidad de teletrabajo

La gestion de la modalidad de teletrabajo estara a cargo de la o el Gerente General quien serd responsable de implementar
y de coordinar con las instancias institucionales o no, todas las acciones correspondientes, para su puesta en marcha y
seguimiento.

Avrticulo 4°- Definiciones y nomenclaturas
Para los efectos de este reglamento, se tendréan las siguientes definiciones:

1. Actividades teletrabajables: conjunto de tareas que pueden ser realizadas a través de las tecnologias de la informacion
y comunicacion y que no requieren la presencia fisica en forma permanente de la persona funcionaria en la Institucion.

2. Competencias: son el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, aptitudes, actitudes, valores y capacidades
indispensables para una gestion adecuada del puesto. Para una persona teletrabajadora se requieren, entre otras las
siguientes competencias: automotivacion, autorregulacion, compromiso, comunicacion, aprendizaje, orientacion a la
calidad y juicio.

3. Comisién Institucional de Teletrabajo (CIT): Es el equipo interdisciplinario conformado por personas funcionarias
de diversas dependencias del IMAS responsable de asesorar a las autoridades institucionales en la planificacion de
acciones que impulsen el teletrabajo en la Institucion.

4. Perfil del puesto: es el instrumento que delimita las caracteristicas propias de la persona colaboradora que ejecutara un
cargo especifico e incluye la descripcion detallada de los diferentes elementos que componen un puesto, a saber: la
naturaleza, funciones clave, responsabilidad, autoridad, consecuencias de un error, supervision recibida y ejercida, asi
como las competencias que hacen que una persona sea exitosa en un puesto.

5. Plan de Trabajo: Es una herramienta de gestién que permite ordenar y sistematizar informacion relevante para realizar
un trabajo, basado en la descripcion de las actividades que se desarrollaran. Propone una forma de interrelacionar el
capital humano, los recursos financieros, materiales y tecnoldgicos disponibles, con el fin de operacionalizar los objetivos
que se tracen. Como instrumento de planificacion, el plan de trabajo establece un cronograma, designa a los responsables
y marca metas y objetivos con sus respectivos indicadores de gestion que permiten su monitoreo y evaluacion.



6. Area de Desarrollo Humano: es una Unidad Asesora (Staff) y que es responsable de implementar y coordinar las
acciones correspondientes "al teletrabajo”, para su puesta en marcha y seguimiento.

7. Asesoria Juridica: Unidad Asesora (Staff) del IMAS, encargada de brindar soporte técnico y asesoria juridica a las
unidades, internas y externas para la toma de decisiones apegadas al marco normativo, en consonancia con los fines
establecidos en la Ley de creacion del IMAS.

8. Planificacion Institucional: Unidad Asesora (Staff) del IMAS encargada de garantizar el cumplimiento de los
lineamientos nacionales e institucionales en materia de planificacién, asi como brindar asesoria y coordinacién en la
formulacion de planes estratégicos, presupuestarios y operativos de la accion institucional y su respectivo seguimiento y
evaluacion.

9. Subgerencia de Desarrollo Social: Subgerencia sustantiva, encargada de realizar el disefio conceptual y metodolégico,
ejecucion, seguimiento y evaluacién de los programas sociales, asi como la articulacion interinstitucional y local para su
implementacion y ejecucion.

10.Teletrabajo: Es una modalidad laboral que le permite a la persona funcionaria del IMAS desempefiar sus laborales
desde su domicilio o lugar destinado, segun sea autorizado. EI mismo, no implica variacién del contrato laboral.

11.Telecentro: Centros de trabajo previamente autorizados por la CIT, acondicionado para facilitar el acceso y uso
efectivo de las tecnologias de informacion y comunicacion, donde las personas teletrabajadoras puedan realizar sus
actividades teletrabajables de forma transitoria, sea este en forma domiciliaria 0 mavil.

12. Tipos de Teletrabajo: Teletrabajo domiciliario: es el que se realiza desde el domicilio de la persona funcionaria.
Teletrabajo movil: es cuando el funcionario o la funcionaria trabaja desde diferentes puntos y viaja habitualmente segin la
naturaleza de sus funciones. Ambos tipos se pueden realizar de dos formas: permanente, corresponde a quien teletrabaja
todas las horas de su jornada laboral desde su domicilio o lugar establecido, puede ser en Costa Rica o en el extranjero. No
continuo, es quien teletrabaja ciertos dias desde su domicilio o lugar establecido de trabajo y otros dias desde su oficina.

13.Tecnologias de Informacion (T.1): Es la instancia del IMAS encargada de las tecnologias de informacion y
comunicacion.

14.Soporte técnico: es un recurso al que puede acudir el funcionario(a) cuando los medios tecnoldgicos o las
telecomunicaciones, no satisfagan los requerimientos necesarios para realizar el teletrabajo.

15.Gerencia: La Gerencia General o Direccion Ejecutiva del Instituto Mixto de Ayuda Social.

16.Empleador: el empleador de la persona teletrabajadora a quien alude este reglamento es el Instituto Mixto de Ayuda
Social (IMAS).

17.Superiora jerarquica o superior jerarquico: Jefa inmediata o jefe inmediato de la persona teletrabajadora.

18.Persona teletrabajadora: Persona funcionaria del IMAS que desempefia su labor de acuerdo a la modalidad de
teletrabajo.

19.Contrato o Adendum al contrato: Documento firmado entre la persona trabajadora y la o el Gerente del IMAS, en
donde se especifican detalladamente las condiciones de la relacién de servicio mediante el sistema de teletrabajo, para
tales efectos, con las personas que corresponda, se firmara un Adendum al contrato de trabajo original.

20.Unidad administrativa: Las distintas Gerencias, Subgerencias, Areas, Areas Regionales de Desarrollo Social,
Unidades Locales de Desarrollo Social, Departamentos, Unidades u otras en que se encuentra organizado el IMAS y que
tienen bajo su responsabilidad funciones concretas segin su especializacion.

21.VOTO DE CALIDAD: Facultad que ejerce el Presidente de la Comision para resolver en caso de empate en una
determinada votacion, adhiriéndose al parecer que mejor le parezca.



CAPITULO II;
ORGANOS COMPETENTES

Articulo 5 °- Comisién Institucional de Teletrabajo (CIT): Créase la Comision Institucional de Teletrabajo como
equipo interdisciplinario conformado por personas funcionarias de diversas dependencias del IMAS responsable de
asesorar a las autoridades institucionales en la planificacién de acciones que impulsen el teletrabajo en la Institucién. Esta
Comision permanente estara conformada por el o la Gerente General, la o el Jefe del Area de Desarrollo Humano, la o el
Jefe de Planificacion Institucional, la o el Jefe del Area de Tecnologias de Informacion, la o el Jefe de Asesoria Juridica,
una persona representante de la Subgerencia de Desarrollo Social. Estara presidida por la o el Gerente General. Dicha
Comision debe llevar un libro de actas legalizado, donde se consignen los acuerdos de dicho 6rgano. Las personas
integrantes tendran la misma jerarquia dentro de la Comision independientemente de la unidad administrativa que
representen, de igual forma todas las personas integrantes tienen voz y voto y solo en caso de empate la o el Gerente
General tendré el voto de calidad que dirima el caso.

Articulo 6 °-: Funciones de la CIT

a) Redactar la Carta Constitutiva de la implementacion del teletrabajo en EI IMAS.
b) Avalar la propuesta normativa sobre teletrabajo.

c) Proponer las modificaciones al Reglamento de Teletrabajo cuando se requiera.

d) Conocer los informes de seguimiento o evaluacion de la ejecucion de las acciones realizadas por el Area de Desarrollo
Humano con fundamento en la normativa institucional en esta materia.

e) Constituirse en el érgano interlocutor oficial con la Comision Interinstitucional de Teletrabajo.

f) Valorar y aprobar los cargos de la institucion que pueden participar en el Programa de Teletrabajo, segln informacion
suministrada por el Area de Desarrollo Humano.

g) Asesorar a la Direccidon Superior y Jefaturas en la planificacion de acciones de la modalidad de teletrabajo que
promuevan y favorezcan el mejor uso de los recursos institucionales.

h) Realizar el andlisis de las diferentes solicitudes que se presenten para ingresar al programa de teletrabajo; para lo cual
deberé analizar y valorar la informacion aportada y solicitar la adicional que considere necesaria.

i) Seleccionar, cuando corresponda, a las funcionarias y los funcionarios que se pueden acoger a la modalidad de
teletrabajo, de acuerdo con la capacidad institucional.

j) Determinar en los casos de conflicto las posibles medidas a tomar para su resolucion definitiva.
k) Definir a las instancias pertinentes, cuando corresponda, las medidas de mejoramiento de las acciones en teletrabajo.

1) Recibir los informes periddicos de desempefio de las unidades administrativas que cuenten con personal en la
modalidad de teletrabajo y trasladarlos para su andlisis y observaciones a instancias competentes.

m) Coordinar con las Jefaturas el desarrollo de los sistemas de control, medicidn y evaluacion de los diferentes proyectos
de teletrabajo institucional, conforme los criterios previamente establecidos, en coordinacion con la Comision
Interinstitucional de Teletrabajo.



n) Remitir a la Administracién Superior, en los plazos y por los medios que ésta establezca, los resultados de la evaluacion
de los programas de teletrabajo institucional.

0) Definir la periodicidad con la que sesionara la CIT al menos una vez cada dos meses, salvo que no hubieren asuntos
agendados que conocer. p) Valorar y aprobar cuando corresponda, los informes estadisticos y de gestion sobre el
desarrollo del teletrabajo en el IMAS.

Articulo 7 °-: De las funciones del Presidente o la Presidenta El presidente o la presidenta de la Comision tendra las
siguientes facultades:

a) Presidir las sesiones de la Comision. En caso de ausencia, sera sustituido por el Jefe o la Jefa del Area de Desarrollo
Humano.

b) Convocar a sesiones extraordinarias.

¢) Abrir, suspender y levantar las sesiones de la Comision.

d) Conceder la palabra, en el orden solicitado.

e) Someter a votacion los asuntos de competencia de la Comision, contar los votos y declarar su aprobacion o rechazo.

) Llamar al orden cuando el caso lo justifique.

g) Velar porque la Comisién cumpla con las leyes y demas normativa relativa a su funcion.

h) Impartir instrucciones en cuanto a los aspectos de forma de las labores de la Comision.

i) Coordinar la ejecucion de los acuerdos del Consejo Directivo a fin de que se concreten oportunamente.

j) Firmar las actas de las sesiones, una vez aprobadas por la Comision.

k) Ejercer el voto de calidad.

Articulo 8 °-: De las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comision La Comisidn se reunira ordinariamente una
vez cada dos meses; y extraordinariamente cuando sea necesario. Para reunirse en sesion ordinaria no hara falta
convocatoria especial. La Comisidn se reunira extraordinariamente cuando asi sea convocada por el Presidente de la
Comisién o bien a solicitud de al menos tres de sus integrantes. Dicha convocatoria debera realizarse minimo con
veinticuatro horas de antelacion. La Comision quedara constituida validamente, sin cumplir todos los requisitos referentes
a la convocatoria, cuando asistan todos los miembros y asi lo acuerden por unanimidad, aprobando en el acto el orden del

dia propuesto por el Presidente o la Presidenta de la misma.

Articulo 9 °-: Del quérum Para establecer el quérum se debera contar con la presencia de al menos cuatro de las personas
integrantes de la Comision.

Articulo 10 °-: De la naturaleza de las sesiones Las sesiones de la Comision seran privadas. No obstante, por
unanimidad de las personas integrantes presentes, podra acordarse que tengan acceso a ésta las personas funcionarias o
bien aquellas que hayan sido invitadas a hacerlo, a las cuales se les concedera el derecho a participar en las deliberaciones
con voz pero sin voto, si asi lo acuerda la mayoria absoluta de las y los integrantes presentes.

Avrticulo 11 °-: De las votaciones Los acuerdos seran adoptados por mayoria absoluta de las y los integrantes presentes.
El Coordinador o la Coordinadora tendra derecho a voto de calidad en caso de empate.



Articulo 12 °-: De los asuntos no incluidos en el orden el dia No podra ser objeto de acuerdo ningdn asunto que no
figure en el orden del dia de la sesion de la Comision, salvo que estén presentes los dos tercios de los y las integrantes de
la Comision y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de todas las personas integrantes.

Articulo 13 °-: De la obligacion de votar Seran obligaciones de los y las integrantes de la Comision:

a) Votar las mociones, salvo que concurra motivo que les obligue a excusarse o inhibirse de conocer el asunto o que sean
recusados.

b) Cuando sea necesario recabar informacién para fundamentar la decision, el Coordinador o la Coordinadora podra
postergar la votacion, por una sola vez, para realizarla en sesién posterior.

Avrticulo 14 °-: De las abstenciones y recusaciones Toda persona integrante de la Comision esta imposibilitada de
conocer de una solicitud de beneficio cuando:

1) El beneficio sea de interés directo.

2) Se valoren solicitudes de sus compafieras o compafieros directos de trabajo.

3) Cuando se posea algin grado de consanguinidad o afinidad, hasta tercer grado, con la persona funcionaria solicitante.
4) Cuando se haya adelantado criterio.

5) Las demas que se establecen en la Ley General de la Administracion Publica. Las abstenciones y recusaciones de las
personas integrantes de la Comision seran conocidas y resueltas por ésta, conforme a las previsiones del articulo 230 y
siguientes de la Ley General de la Administracion Publica, aplicables en lo conducente. En caso de que la recusacion sea
declarada sin lugar, la persona funcionaria gestionante tendra derecho de interponer contra lo resuelto los recursos
ordinarios de revocatoria y apelacion, previstos en este Reglamento y en la Ley General de la Administracion Publica.

Avrticulo 15 °-: De los votos contrarios Las personas integrantes de la Comision deberan hacer constar en el acta su voto
contrario al acuerdo adoptado y los motivos que lo justifiquen e indicar por qué motivo se aparta del criterio técnico o
profesional si es que existiera como insumo para la toma de decisiones, quedando exentas de las responsabilidades que, en
su caso, pudieren derivarse de tales acuerdos. En este supuesto deberan firmar el acta correspondiente.

Avrticulo 16 °-:. De las actas En las actas se hara constar: las personas presentes; el momento en que ingresa o sale una
persona integrante, para registrar que no se haya roto el quérum en el momento de la decision; el tiempo y lugar en que se
ha celebrado; los puntos principales de la deliberacion; la forma y el resultado de las votaciones; acuerdos y demés
aspectos definidos en el procedimientos de apertura, manejo, control y cierre del libro de actas. El libro de actas debera
estar debidamente legalizado por la Auditoria Interna de la Institucion.

Articulo 17 °-: De la impugnacion Los acuerdos que la Comision tome seran declarados en firme. Los resultados de las
solicitudes efectuadas por la persona trabajadora se haran por escrito por parte del Area de Desarrollo Humano. Las
personas funcionarias que se sientan perjudicadas por el procedimiento o resultado, podran presentar el o los recursos que
se disponen en el presente Reglamento, e interponerlos ante la instancia que corresponde en el plazo de tres dias habiles
luego de comunicado el resultado. Una vez declarada la firmeza del proceso que se trate, el Area de Desarrollo Humano
procedera a la materializacion del beneficio. Las decisiones del Area de Desarrollo Humano al amparo del presente
Reglamento, tendran los recursos ordinarios de revocatoria y apelacion, el primero seré resuelto por el Area de Desarrollo
Humano y el segundo por la Gerencia General. En la resolucion que se comunique a la persona interesada, se advertira el
recurso procedente contra lo resuelto, el plazo del que dispone para impugnar y el érgano ante quien debe ser presentado,
de conformidad con la Ley General de la Administracion Pdblica y este Reglamento.



CAPITULO III: TELETRABAJO

Articulo 18 °-: Tipos de teletrabajo Existiran dos tipos de teletrabajo: teletrabajo domiciliario y teletrabajo movil.
Articulo 19 °-: De la colaboracién con las personas teletrabajadoras Todas las Jefaturas y personas funcionarias
relacionadas directa o indirectamente con las personas que teletrabajen, deben colaborar en su gestion para que esta
modalidad de trabajo cumpla con los objetivos que persigue.

Avrticulo 20°-: Caracteristicas de las actividades teletrabajables:

a) Estan asociadas a objetivos claros y metas especificas que permitan la planificacion, seguimiento, control y
comunicacion mediante las tecnologias de informacion y comunicacion.

b) La supervision es indirecta y por resultados.

c) Se pueden desarrollar fuera de la oficina sin afectar el normal funcionamiento de la dependencia a la cual pertenece la
persona teletrabajadora.

d) Se realizan mediante el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion.

e) Debe estar sustentada en un plan de trabajo. f) No genera nuevos derechos laborales al funcionario o la funcionaria.
Avrticulo 21 °-: Derechos laborales El teletrabajo modificara nica y exclusivamente la organizacién y la forma en que se
efectUa el trabajo, sin afectar las condiciones de la relacion de servicio de la persona funcionaria, quien mantiene los
mismos derechos, beneficios y obligaciones de aquellos servidores y servidoras que desarrollen sus funciones en las
instalaciones de la institucion, de conformidad con la normativa aplicable a cada relacion de servicio establecida con el
IMAS.

Avrticulo 22 °-: Opciones de teletrabajo La modalidad de teletrabajo considera seis opciones, en las cuales se indican la
cantidad de dias que la persona teletrabajadora laborara en las instalaciones del IMAS y fuera de ellas. Estas son:

TT1: Cuatro dias en las instalaciones del IMAS y un dia fuera de ellas.
TT2: Tres dias en las instalaciones del IMAS y dos dias fuera de ellas.
TT3: Dos dias en las instalaciones del IMAS vy tres dias fuera de ellas.
TT4: Un dia en las instalaciones del IMAS y cuatro dias fuera de ellas.
TT5: Los cinco dias fuera de las instalaciones del IMAS.
TT6:Teletrabaja fuera del pais.

En el caso del TT1, se aplica en aquellos puestos 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 TT2, TT3 y TT4 aplica para puestos 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 anélisis, investigacion, redaccion de informes,
propuestas, elaboracion de instrumentos de evaluacién y otras actividades.



En el caso del TT5 aplica para personas colaboradoras que no tienen incorporadas dentro de sus funciones la atencion
presencial de publico, ni tareas que tengan que utilizar materiales, documentos, equipos, herramientas que solo en la
institucion se encuentran. Las personas funcionarias que tengan personal a cargo podrian aspirar Gnicamente a las
modalidades TT1y la TT2.

En el caso del TT6 aplica para las personas funcionarias que se les autorice a teletrabajar en el extranjero.

CAPITULO IV:
PERSONAS TELETRABAJADORAS
Avrticulo 23 ° -: Cumplimiento del perfil: La persona que se desempefie como teletrabajadora debe cumplir con el perfil
que se defina para participar de esta modalidad de trabajo. Este perfil esta compuesto por las competencias de una persona
teletrabajadora, ademas de las competencias y actividades descritas en el puesto que desempefia, segln criterio del Area
de Desarrollo Humano. Los perfiles estaran a disposicion en el Area de Desarrollo Humano.

Articulo 24°-: Requisitos: La persona teletrabajadora que opte por esta modalidad, debera cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Estar nombrado en propiedad a tiempo completo (TC), o con al menos dos afios con nombramiento continuo a plazo
fijo, o desde su inicio de la relacidn laboral las condiciones de trabajo impliquen esa modalidad.

b) Desempefiar actividades teletrabajables, segin criterio del Area de Desarrollo Humano. Las solicitudes de personas
funcionarias con jornadas inferiores a TC en propiedad o con al menos dos afios con nombramiento continuo a plazo fijo
seran analizadas por la Comisidn Institucional de Teletrabajo (CIT), siempre y cuando las solicitudes estén debidamente
justificadas por las caracteristicas de la dependencia donde labora.

c) Contar con la aprobacion de la Jefatura respectiva.

d) Contar con un plan de trabajo para cada ciclo de teletrabajo con el visto de la Jefatura respectiva.

e) Cuando corresponda, tener una evaluacion de desempefio previa inmediata a la solicitud igual o superior a 85 0 su
equivalente cualitativo.

f) Contar con un dictamen del Médico de Empresa en el que se determine que la persona no presenta contraindicaciones
médicas.

g) Contar con una valoracion psicoldgica especifica por parte del Area de Desarrollo Humano sobre el perfil de la persona
teletrabajadora.

h) Tener disposicion a que se realicen inspecciones en el lugar definido para teletrabajar por parte de Salud Ocupacional y
el Area de T.I.; la que debera ser coordinada previamente con la persona funcionaria.

i) Contar con la conectividad y accesibilidad requeridas segun criterio técnico del Area de T.1..

J) En caso de que se le seleccione como TT6, debera firmar los documentos en los que hara constar que conoce los
tramites requeridos con esta modalidad y dejar una copia de éste al Area de Desarrollo Humano.

k) Cumplir, en el momento que corresponda, con los requisitos y condiciones establecidos en el Manual de
Procedimientos que formalmente se apruebe para esta modalidad de trabajo.



Avrticulo 25°-. Induccién y Capacitacion: El funcionario o funcionaria que haya cumplido con lo dispuesto en el articulo
anterior, debera aprobar el proceso de induccién y capacitacion sobre teletrabajo.

Articulo 26 °-: Materializacion con accién de personal: Para hacer efectiva la modalidad de teletrabajo el Area de
Desarrollo Humano confeccionara la accion de personal que indique esa condicion, sustentada en un contrato o adendum
al contrato firmado entre la persona teletrabajadora y el o la Gerente General, seglin corresponda. El vencimiento de la
accion de personal que se emite para establecer la modalidad de teletrabajo no puede superar en ningiin momento el
vencimiento del nombramiento de la persona funcionaria. EI nombramiento en la modalidad de teletrabajo se renovara
anualmente siempre y cuando se cuente con la aprobacion de la Jefatura formal respectiva y se mantengan las mismas
condiciones con las cuales se incorpord el funcionario(a) a teletrabajar a criterio de la CIT, se exceptia del mismo
aquellas situaciones en que el cargo tiene implicito el teletrabajo.

Avrticulo 27 °-: Confidencialidad y seguridad de la informacion La persona teletrabajadora es responsable directa de la
confidencialidad y seguridad de la informacidon que utilice y pueda acceder, evitando por todos los medios su uso
inapropiado, segln se establece en el Reglamento Auténomo de Servicios, para lo cual se suscribird un contrato de
confidencialidad en los casos requeridos por la Comision. Toda la informacion que maneje la persona teletrabajadora
debera asegurarse a través de los medios tecnoldgicos que defina el Area de T.I.

Articulo 28 °-: Requerimientos de seguridad minimos aplicables a los equipos y aplicaciones Los requerimientos de
seguridad minimos aplicables a los equipos y aplicaciones seran:

a) Establecer sistemas con credenciales (identificador, clave, perfiles de acceso) de seguridad Unicas y razonablemente
seguras para cada persona teletrabajadora y sistema de informacion.

b) Sistemas de antivirus actualizados y debidamente autorizados por el Area de TI.

c¢) Utilizacion de sistemas operativos actualizados y razonablemente seguros para establecer la conectividad con los
sistemas institucionales, estos seran validados y autorizados por el Area de Tecnologias de Informacion.

Articulo 29 °-: Cumplimiento de normativa Independientemente del lugar donde se desarrollen las actividades a
teletrabajar, el o la funcionaria debe cumplir con todas las condiciones que establezcan los Reglamentos y Procedimientos
aplicables a esta modalidad. Las personas funcionarias incorporadas a la modalidad de teletrabajo, deben mantener las
condiciones que justificaron su ingreso a éste, asi como cumplir con todas las obligaciones y responsabilidades adquiridas.
En caso de que surja alguna dificultad para mantener dichas condiciones, debe plantearlo en forma inmediata ante la
Jefatura inmediata para que se resuelva lo que procede.

Articulo 30 °-: Requerimientos de espacio fisico para el teletrabajo. En caso de que las actividades se realicen desde el
domicilio de la persona funcionaria, el o la teletrabajadora debe acondicionar un espacio fisico con las caracteristicas
recomendadas por Salud Ocupacional y las establecidas en el Documento Técnico sobre Teletrabajo del Instituto Nacional
de Seguros, ademas debera permitir el acceso para las inspecciones de las condiciones ergonémicas, tecnoldgicas, de
seguridad e higiene del puesto de trabajo. La Institucion podra verificar el cumplimiento de dichas condiciones, previo a la
suscripcion del contrato o adendum al contrato y durante su vigencia. La persona teletrabajadora se compromete a permitir
el acceso al lugar donde preste su servicio de teletrabajo a las personas que se designen para cumplir esta finalidad,
quienes deberan identificarse claramente al realizar tales diligencias y respetar, en todo momento, la dignidad y la
privacidad de la persona teletrabajadora y la de su familia. Estas visitas deberan ser coordinadas previamente con el
funcionario o funcionaria. La persona funcionaria que va a teletrabajar en el extranjero, deberd demostrar a los
responsables de las inspecciones mediante las diversas tecnologias de la informacién y comunicacion, que cumple con las
condiciones basicas para teletrabajar conforme con lo establecido en este Reglamento.

Articulo 31°- Traslado de domicilio de la persona teletrabajadora. De ocurrir un cambio en el domicilio de la persona
teletrabajadora, esta ha de prever todas las acciones necesarias para no interrumpir la ejecucion de sus actividades y
debera comunicarlo a su superiora o superior inmediato con al menos un mes de anticipacion. Si el lugar al que se traslada
no redne las condiciones minimas establecidas para desarrollar adecuadamente su trabajo, debera reintegrarse a su centro
de trabajo mientras no se disponga de esas condiciones.



Avrticulo 32°- Jornada laboral y horario dentro del teletrabajo. L a persona teletrabajadora cumplira con la jornada
asignada, sin embargo el horario puede ser flexible, siempre y cuando sea consensuado con su Jefatura y no afecte el
normal desarrollo de las actividades de otros comparfieros, compafieras y procesos de trabajo que reciben o entregan
insumos a su gestion. Asi mismo, la persona trabajadora debe cumplir con las metas o el trabajo que su superiora o
superior jerarquico le asigne en el plazo establecido para tal efecto. Para el caso de la persona teletrabajadora que resida
en el extranjero se le reflejara en su accion de personal la jornada con la que ha sido contratada. En la medida de lo
posible, el horario a establecer comunicacion con el funcionario(a) se definira por mutuo acuerdo entre las partes.

Articulo 33 °- Disponibilidad. Dentro del horario definido, la persona teletrabajadora estara disponible para su superiora
0 superior jerarquico, compafieros, comparfieras y personas usuarias a traves de diversos medios telematicos, tales como:
teléfono fijo, telefonia movil, Intranet, Internet, videoconferencia y correo electrénico, entre otros. Esto con el fin de
permitir un adecuado intercambio de informacion, su supervision, asi como recibir las instrucciones correspondientes o
ejecutar tareas urgentes. Esta disponibilidad, no da derecho a una remuneracion adicional. Las personas teletrabajadoras
que laboran bajo la modalidad denominada “domiciliario”, deben atender en tiempo real todas las solicitudes de
informacion o consultas que reciban de su Jefatura por los medios mencionados. En tanto, la persona teletrabajadora que
realice teletrabajo movil, siempre deberd facilitar un medio de comunicacién en donde se encuentre localizable para la
Institucion, para la atencién de alguna consulta y/o necesidad de la unidad administrativa respectiva. Ademas, deberd
atender la solicitud a la brevedad posible, siempre que haya sido generada dentro del horario de trabajo previamente
acordado entre las partes.

Articulo 34°- Sobre el desplazamiento. El o la jefe inmediata puede requerir la presencia fisica de la persona
teletrabajadora domiciliaria en el lugar que se le necesite, de acuerdo con sus funciones laborales dentro del horario
definido como modalidad ordinaria. Sin embargo, debera comunicarselo al teletrabajador o teletrabajadora al menos con
veinticuatro horas de antelacion, salvo que ambas partes acuerden lo contrario, en cuyo caso debera indicarse en el
contrato o adendum al contrato. Se entiende que este desplazamiento es de caréacter transitorio. Solo en casos
excepcionales la persona funcionaria debe hacer presencia inmediata, considerando los tiempos de traslados desde su
lugar de teletrabajo, en cuyo caso le podran ser aplicables las disposiciones del Reglamento de los Fondos Fijos de Caja
Chica del IMAS o el Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios pablicos. El o la jefa inmediata
puede requerir la presencia fisica de la persona teletrabajadora mévil en el lugar que se le necesite.

Avrticulo 35°- Evaluacion del desempefio, medicion de resultados. Tanto la persona teletrabajadora como su superiora o
superior inmediato, estaran sujetos a los controles ordinarios establecidos en el IMAS. Sin embargo, la persona
teletrabajadora ha de brindar la informacion veridica y oportuna en todos los procesos de investigacion, evaluacion de
desempefio y medicién a los que deba someterse por medio de los sistemas informéaticos 0 métodos que el IMAS
establezca. En caso de comprobarse incumplimiento, quedara sometida al régimen disciplinario establecido en
Reglamento Auténomo de Servicios, sin perjuicio de dejar sin efecto el contrato o adendum al contrato de teletrabajo, en
el caso del teletrabajo domiciliario, de conformidad con la conveniencia institucional y la gravedad de la falta.

Articulo 36 °-: Calificacion minima. El o la teletrabajadora debera mantener una calificacion superior o igual a 85 o su
equivalente cualitativo en la evaluacion del desempefio que se le aplique, segin lo dispuesto en el Reglamento Auténomo
de Servicios.

Articulo 37 °- Gastos adicionales de la persona teletrabajadora. Los gastos que amerite el desempefio de tareas con la
modalidad del teletrabajo domiciliario, tales como luz, agua, acondicionamiento del espacio fisico, linea telefonica fija o
mavil, internet, entre otros, seran cubiertos en su totalidad por la persona teletrabajadora. También correran por su cuenta
los medios de interconexion que sean necesarios. EI IMAS dotara a las personas teletrabajadoras maéviles y domiciliarias
del equipo necesario para que realicen su funcion, asi como el acceso y el soporte técnico a los sistemas informaticos para
que la persona teletrabajadora desarrolle sus funciones. Al cese del contrato o convenio, el Area de Tecnologias de
Informacién eliminara cualquier restriccion o autorizacion establecida en el equipo de cdmputo o lineas de comunicacion,
cuyo uso fuere necesario para el teletrabajo. El funcionario o funcionaria debera restituir el equipo institucional que le
haya sido brindado para hacer su trabajo, de no hacerlo se procedera con la aplicacion del régimen disciplinario o en caso
de que la relacion de servicios haya finalizado al rebajo en la liquidacion de los extremos laborales correspondientes. La
actualizacion del sistema operativo y el antivirus de la computadora, con las Gltimas versiones aportadas por el proveedor



durante el tiempo que se encuentre fuera de la Institucién, serd responsabilidad de la persona teletrabajadora. La
Institucidn facilitara el escaneo de documentos, asi como el uso de otros medios, que no generen erogacion alguna. El uso
de fotocopias sera restringido y requiere de autorizacion previa y justificada de la Jefatura inmediata. En el caso de
traslados para realizar giras o reuniones de trabajo como parte de su funcion, aplica lo establecido en la normativa vigente.
Cuando el o la teletrabajadora reside en el exterior, el IMAS no asumira los costos de ningun traslado. Sin embargo, la
CIT analizara casos especiales siempre y cuando exista un interés institucional.

Articulo 38 °- De los riesgos laborales La persona teletrabajadora estara protegida por la Péliza de Riesgos del Trabajo
que tiene la Institucion, siempre que se encuentre ejerciendo las labores propias de su funcion. En caso de accidente
laboral, se deberd dar aviso de lo sucedido a Salud Ocupacional del IMAS de forma inmediata o en el plazo de los
siguientes tres dias habiles posteriores al accidente, si se encuentra inhabilitado para hacerlo en forma inmediata. En el
caso de la persona teletrabajadora que resida en el exterior serd cubierto por el punto 3.7 de la Norma Técnica del Seguro
de Riesgos del Trabajo, referente a la Cobertura de Extraterritorialidad y se procedera de conformidad a lo que establezca
esta normativa. Para efectos especificos del cobro de la poliza, la misma sera por reembolso de conformidad con lo que
establece el Instituto Nacional de Seguros (I.N.S.). En el caso de las y los funcionarios que laboren en el extranjero, se
podré utilizar la figura del poder que dispone el Cddigo Civil, para que sean representados para estos efectos, en caso de
cualquier eventualidad.

Articulo 39°- Responsabilidad por los activos La persona teletrabajadora es responsable de los activos institucionales
que utilice y traslade hacia el lugar de trabajo, ya sea domicilio o lugar destinado para realizar sus funciones durante el
teletrabajo, cuando asi sea autorizado. En caso de extravio, robo o deterioro, se procede de acuerdo con lo que establece la
normativa interna y mediante el debido proceso se determinara su responsabilidad en cada caso.

Articulo 40°- Del Reintegro de activos En caso de que la persona teletrabajadora domiciliaria se reincorpore a la
modalidad presencial devolverd a la Institucion, en forma inmediata, los activos que le fueron facilitados para el
desempefio de sus funciones, entregandolos a la dependencia correspondiente, conforme lo establecido en la normativa
institucional.

Avrticulo 41 °- Del equipo tecnolégico El equipo tecnoldgico que se destine para teletrabajar debera cumplir con las
recomendaciones ergondmicas definidas por Salud Ocupacional y el Documento Técnico sobre Teletrabajo del Instituto
Nacional de Seguros (I.N.S.).

Avrticulo 42 °-: Soporte técnico a los recursos tecnoldgicos. El soporte técnico que se realice a los equipos y recursos
tecnoldgicos se podra llevar a cabo de manera remota, para lo cual la persona teletrabajadora brindara el apoyo que sea
necesario. En caso de que esta opcion no dé los resultados esperados, una persona especialista del Area de Tecnologias de
Informacioén le asistird telefonicamente o por cualquier otro medio. En caso de que no pueda corregirse por esta via la
persona funcionaria debera traer su equipo a la sede central en el momento que lo requiera. EI IMAS no se hard
responsable por la degradacion y depreciacion que sufra el equipo.

Articulo 43 °-.-Eximentes de responsabilidad del IMAS por mal uso de los recursos tecnoldgicos. El IMAS se exime
de brindar soporte en caso de problemas generados por el mal uso de los recursos informaticos institucionales, como por
ejemplo la disminucién del rendimiento de la computadora, saturaciéon del disco duro o cualquier otra falla de las
herramientas de trabajo por descargas o copias de musica, videos, paquetes de software, fotos o cualquier elemento ajeno
a las actividades teletrabajables. En el caso de activos institucionales, le son aplicables las regulaciones institucionales
sobre descarga de contenidos no autorizados y almacenamiento de los mismos.

Avrticulo 44 °-.-Deber de notificar acontecimientos. La persona teletrabajadora deberd notificar en forma inmediata y
simultanea, tanto al superior jerarquico como al Area de Tecnologias de Informacion, cualquier tipo de falla que se
presente en el equipo informético, en especial si la misma le imposibilita el cumplimiento de sus funciones. En el caso de
que la falla o dafio en el equipo fuese causada por el incumplimiento de la normativa en materia de seguridad, la persona
teletrabajadora debera asumir la responsabilidad sobre dicha actuacion, para lo cual el IMAS le podra exigir el pago por la
reparacion o sustitucion del hardware o software dafiado.



Avrticulo 45 °-.-Responsabilidad en caso de dafio o pérdida de los recursos informaticos. Las personas teletrabajadoras
incurriran en responsabilidad civil en caso de deterioro o pérdida de los equipos de trabajo institucionales, siempre y
cuando lo anterior se haya causado por dolo o culpa grave debidamente comprobada.

Avrticulo 46 °-.-Conservacion de la oficina u otros por parte de la persona teletrabajadora. Concluido por cualquier
causa el teletrabajo, el funcionario o funcionaria del IMAS tiene derecho a que se le restablezcan las mismas condiciones
laborales que tenia antes de acogerse a esta modalidad de trabajo domiciliario; salvo cambios originados en la necesidad
institucional para brindar un mejor servicio publico. El jefe inmediato debera prever las condiciones necesarias para que
las personas funcionarias puedan desarrollar sus funciones adecuadamente, durante los dias en que se apersonen a la
oficina.

Avrticulo 47 °- Duracién de la relacion de teletrabajo. La duracion del teletrabajo mdvil sera de caracter permanente y el
teletrabajo domiciliario sera temporal, de al menos un afio, la misma se definira en el contrato o adendum al contrato. Si se
requiere concluir antes de la fecha estipulada, el superior o la superiora jerarquica deberan comunicarlo al CIT, con copia
al Area de Desarrollo Humano. En caso de requerirse su continuidad, y de haber consenso entre las partes, se prorrogara
autométicamente, por igual término, lo que también se comunicara al Area de Desarrollo Humano. El IMAS se reserva la
facultad de variar la duracion de las condiciones de tiempo de la relacion de teletrabajo, cuando las condiciones
institucionales; asi lo requieran.

Articulo 48 °-Actualizacion tecnoldgica. Durante la ejecucion del contrato o adendum, la persona teletrabajadora
mantendra su derecho para participar en las diversas capacitaciones que imparte la Institucidn. Sera su responsabilidad
mantenerse actualizada en cuanto al uso de las herramientas tecnolédgicas que demanda la ejecucion de sus actividades, de
acuerdo con la capacitacion que imparte el IMAS.

Articulo 49 °- Deber de firmar el contrato o adendum al contrato original por parte de la persona teletrabajadora.
La persona teletrabajadora debera firmar un contrato o adendum al contrato original, segun corresponda, en el que se
especificara las condiciones de esta modalidad laboral. Ademas, en este contrato o adendum al contrato original se debe
indicar que la persona teletrabajadora y el puesto cumplen los perfiles definidos, asi como que la persona conoce, acepta y
se compromete a mantener las condiciones de espacio fisico, equipo y otras herramientas determinadas por la Institucion
para la realizacion adecuada de las funciones a su cargo. El formato del contrato o adendum al contrato original serd
preparado por el Area de Desarrollo Humano y revisado por la Asesoria Juridica.

CAPITULO V:
LINEAMIENTOS PARA LA SELECCION DE TELETRABAJADORES

Articulo 50 °- De la incorporacion a la modalidad de teletrabajo. EI IMAS se reserva la facultad de incorporar o no a
sus funcionarios y funcionarias en la modalidad de teletrabajo domiciliario, dependiendo de las condiciones,
competencias, actividades, aprobacion de pruebas psicométricas, psicolégicas, valoraciones tecnoldgicas y demas
requisitos que se deban cumplir segln lo establecido en este Reglamento. La CIT definir4, mediante acuerdo, la cantidad
de personas funcionarias que podran optar por la incorporacion a la modalidad de teletrabajo domiciliario, segin la
viabilidad institucional, salvo los cargos que por la indole de sus funciones deban realizar actividades teletrabajables
desde el inicio de la relacién laboral, en cuyo caso el Area de Desarrollo Humano y otras instancias involucradas
procederan de oficio con el proceso de contratacion. El IMAS se reserva la facultad de variar la duraciéon de las
condiciones de la relacion de teletrabajo mévil o domiciliario, cuando las condiciones institucionales, asi lo requieran.

Articulo 51 °-: Cumplimiento de disposiciones. Toda persona funcionaria que cumpla con los requisitos establecidos en
el articulo 24 de este Reglamento, ademas debera cumplir con el procedimiento establecido en el Manual respectivo para
optar por la modalidad de teletrabajo.



Articulo 52 °-: Solicitudes de Ingreso La persona funcionaria que desee acogerse a la modalidad de teletrabajo debe
completar el formulario de incorporacion y someterse a las valoraciones laborales, psicolégicas, tecnolégicas, médicas, de
salud ocupacional y legales que se han establecido para una persona teletrabajadora.

Articulo 53 °-: Teletrabajo fuera del pais En caso de que una persona funcionaria desee teletrabajar en el exterior, podra
realizarlo si se presentan las siguientes condiciones: 1. Interés institucional para que realice labores fuera del pais. 2.
Complemento con preparacion académica (beca) 3. Interés personal 4. Debera contar con el aval de la Jefatura con la
justificacion respectiva, donde indique que existe la anuencia de su continuidad con la Institucion aun viviendo fuera de
Costa Rica.

Articulo 54°-: Cumplimiento de requisitos La verificacion de los requisitos establecidos en este Reglamento para optar
por la modalidad de teletrabajo, estard a cargo del Area Desarrollo Humano, la cual solicitard dictamen técnico a las
instancias responsables en el proceso.

Articulo 55°- Valoracion de la CIT Una vez emitidos los criterios técnicos, el Area de Desarrollo Humano elevara a la
Comision Institucional de Teletrabajo, las solicitudes de las personas funcionarias con la recomendacién que corresponda,
indicando si cumplen o no con los requisitos y si podrian o no aplicar a la modalidad de teletrabajo.

Articulo 56°-: Decision de la Comisién La CIT valorara el informe del Area de Desarrollo Humano y determinara si la
funcionaria o el funcionario se incorpora 0 no como persona teletrabajadora. Posteriormente procedera a comunicar la
decision que corresponda al Area Desarrollo Humano para que materialice la resolucion hacia la persona funcionaria y,
cuando corresponda, realice la accion de personal y el contrato o adendum respectivo.

CAPITULO VI:
REINCORPORACION A LA MODALIDAD PRESENCIAL

Avrticulo 57 °- Causas para la reincorporacion a la modalidad presencial: La persona teletrabajadora domiciliaria
tendra que reincorporarse a la modalidad presencial cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias:

a) Por cambio en las condiciones de la persona funcionaria; al modificar ésta alguna de las condiciones acordadas durante
su relacion laboral o en desacato a la normativa aplicable.

b) Por conveniencia institucional; la Institucion puede dejar sin efecto la aplicacion del teletrabajo en aquellas personas
funcionarias, cuando se estime necesario por razones de conveniencia institucional.

c) Por interés de la Jefatura: la cual deberéd estar debidamente justificada a partir de este Reglamento.

d) Por interés de la persona teletrabajadora: si la persona requiere reincorporarse a la modalidad presencial lo debera
justificar oportunamente ante su superior inmediato.

Avrticulo 58 °- Procedimiento para reincorporacion a la modalidad presencial: Si se presenta cualquiera de las causas
sefialadas en el articulo anterior, se debe aplicar el siguiente procedimiento segln sea el caso:

a) Cambio en las condiciones de la persona teletrabajadora: cuando la CIT, el Area de Desarrollo Humano, la superiora o
el superior inmediato conozcan del incumplimiento de alguna de las condiciones o requisitos solicitados en este
Reglamento, de oficio 0 a gestién de parte, se procedera a analizar el caso y a notificar por escrito, por los medios de
comunicacion oficiales de la Institucion a la persona teletrabajadora para que corrija o se refiera a la situacion
inmediatamente, si no lo hiciere debera reincorporarse a la modalidad presencial, segin dictamen de la Gerencia General.

b) Por conveniencia institucional: Cuando se determine por la CIT, que existe un interés institucional para quela persona
teletrabajadora continde sus labores presencialmente, la Gerencia mediante acuerdo debidamente razonado comunicara
oportunamente al funcionario o funcionaria y al superior inmediato la decision y su reincorporacién a la modalidad
presencial.



c) Por interés del superior inmediato o de la persona teletrabajadora: cuando el superior inmediato o la persona
teletrabajadora deseen la reincorporacion a la modalidad presencial, deberan realizar el siguiente procedimiento:

1. Enviar al Area de Desarrollo Humano la solicitud de reincorporacion a la modalidad presencial. Esta debe contener
visto bueno de la Jefatura a cargo con la debida justificacién y la comunicacion a la persona funcionaria por cualquier
medio valido de comunicacion.

2. El Area de Desarrollo Humano recibe la solicitud, la eleva a la CIT para que ésta la conozca y resuelva.

3. Si la Comisién lo aprueba lo comunicara al Area de Desarrollo Humano quien tramitara la pertinente reincorporacion
de la persona funcionaria a la modalidad presencial.

Articulo 59 °-: Veracidad La persona teletrabajadora debe en todo momento, brindar informacion veridica y oportuna en
todos los procesos de investigacion, evaluacion del desempefio y medicidn a los que deba someterse.

Articulo 60°- : Incumplimiento del plan de trabajo Cuando el Plan de trabajo de la persona teletrabajadora no se
cumpla, el superior inmediato conjuntamente con el Area de Desarrollo Humano, haran un andlisis de las causas que
obstaculizaron el alcance de las metas e impulsaran acciones que permitan mejorar los resultados. En caso de determinarse
que las causas de bajo desempefio son atribuibles a la persona teletrabajadora, se le aplicara el régimen disciplinario
dispuesto en Reglamento Autdnomo de Servicios y el articulo 35 de este Reglamento.

Articulo 61 °- -Sobre los puestos vacantes teletrabajables. Cuando un puesto teletrabajable quede vacante, la superiora
o el superior inmediato debera definir si la persona funcionaria que lo sustituira ingresara bajo la modalidad de teletrabajo
o de forma presencial. En caso de cambiar a la modalidad presencial debera comunicarlo a la CIT, de conformidad con lo
establecido en este Reglamento. En caso de que quien sustituya a la persona funcionaria desee laborar bajo la modalidad

del teletrabajo, debera realizar el procedimiento de seleccion estipulado en este Reglamento. Si la persona teletrabajadora
se acoge a vacaciones, permisos, o incapacidades temporales el sustituto debera realizar el trabajo en forma presencial.

CAPITULO VII:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS INSTANCIAS INVOLUCRADAS EN MATERIA DE
TELETRABAJO

Articulo 62°- Corresponde al Consejo Directivo: a) Aprobar la carta constitutiva del Teletrabajo. b) Aprobar el
Reglamento del Teletrabajo en el IMAS vy sus reformas. ¢) Aprobar cuando corresponda los recursos presupuestarios para
el desarrollo de la modalidad de teletrabajo en la Institucion. d) Conocer de informes sobre el desempefio del teletrabajo.
Articulo 63 °- Corresponde a la Gerencia:

a) Avalar la Carta Constitutiva de Teletrabajo y elevarla al Consejo Directivo para su conocimiento y aprobacion.

b) Elevar ante el Consejo Directivo la aprobacién del Reglamento del Teletrabajo en el IMAS y velar porque se mantenga
actualizado. c) Proponer al Consejo Directivo politicas en materia de teletrabajo.

d) Emitir las directrices sobre teletrabajo.

e) Asignar los recursos presupuestarios para el desarrollo de la modalidad de teletrabajo.

f) Firmar el contrato o adendum al contrato de teletrabajo en representacion de la Institucion.

g) Velar para que los y las jefes cumplan la reglamentacion y las directrices correspondientes al programa de teletrabajo.

h) Proponer a la CIT las modificaciones e innovaciones pertinentes al programa de teletrabajo.



i) Remitir en forma bimensual un informe estadistico y de forma semestral un informe de gestion a la Comisién Nacional
de Teletrabajo, segun los estandares que al efecto determine la Comision Nacional de Teletrabajo.

j) Otras de conformidad con sus competencias.

Articulo 64 °-: Corresponde al Area de Planificacion Institucional. a) Impulsar y promover la implementacion de la
modalidad de teletrabajo en el IMAS. b) Supervisar el accionar del Programa de Teletrabajo, para lo cual velara por el
analisis de los resultados del programa, segln los controles propios y los reportados por el departamento o el area
institucional directamente involucrada en el programa de teletrabajo, y presentara informes de evaluaciéon semestral de
éste a la CIT. c) Proponer a la CIT las herramientas y sistemas de control y medicion de la productividad, costos, entre
otras variables de gestion. d) Articular las acciones que se realicen desde el Area de Desarrollo Humano con todas
aquellas iniciativas institucionales que promuevan la simplificacion de trdmites y procesos. €) Realizar evaluaciones que
considere necesarias a las unidades administrativas con personal en esta modalidad.

Articulo 65 °-: Corresponde al Area de Tecnologias de Informacion

a) Disefiar junto con la CIT estrategias de gestion y de utilizacion de las tecnologias de informacion y comunicacion que
simplifiquen los procesos relacionados al teletrabajo.

b) Definir los requerimientos minimos necesarios en hardware y software con que debe contar una persona funcionaria de
la Institucion, para realizar funciones en la modalidad del teletrabajo. c) Brindar a la persona teletrabajadora asistencia
técnica oportuna para la resolucidon de los problemas de infraestructura tecnol6gica mediante medios remotos. En caso que
no se pueda dar asistencia remota, seran atendidos por el soporte técnico ubicado en las oficinas del Area de T.I. d)
Verificar que la conexion y el equipo tecnoldgico que utilizara la persona teletrabajadora contenga las caracteristicas
necesarias para su puesto y brindar el informe técnico respectivo. e) Brindar el soporte técnico Unicamente a las
herramientas de software y sistema operativo necesarios para realizar el teletrabajo. Se excluye cualquier solicitud de
instalacion, configuracién o solucion de problemas sobre software que no sean requeridos para el teletrabajo o para los
cuales el IMAS no posea licenciamiento. f) Instalar y dar mantenimiento oportuno a los enlaces telematicos requeridos
para realizar las labores de teletrabajo. g) Asesorar, planificar, coordinar y promover el uso de herramientas tecnolégicas
utilizadas en el teletrabajo. h) Verificar el acatamiento, por parte de la persona teletarbajadora, de lo establecido en el
“Reglamento para uso de equipo de computo ¢ internet del Instituto Mixto de Ayuda Social”.

i) Aprobar los dispositivos, enlaces y software necesarios para realizar las labores de teletrabajo.

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

k) Disefiar y adoptar 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 informacion oficial en la
prestacion del servicio por parte de la persona teletrabajadora.

Articulo 66 °-: Corresponde al Area de Desarrollo Humano.

a) Coordinar la modalidad de teletrabajo en el IMAS.

b) Coordinar a nivel interno y externo del IMAS, las actividades, eventos y propuestas de mejora relacionadas con el
teletrabajo.

¢) Coordinar las campafias de informacion y sensibilizacién sobre teletrabajo, dirigidas a todas las personas de la
Institucién. d) Coordinar con las dependencias respectivas, la verificacion de los requisitos basicos para teletrabajar segin
se indica en el presente reglamento.

e) Administrar el sistema de informacion en materia de teletrabajo y velar por su actualizacién permanente.



) Velar porque el teletrabajo se ajuste a lo establecido en el Reglamento Auténomo de Servicios y este Reglamento.

g) Disefiar los perfiles de las actividades o las funciones que pueden sujetarse a la modalidad de prestacion de servicios
del teletrabajo.

h) Determinar los cargos que por su naturaleza son teletrabajables desde el inicio de la relacion laboral.

i) Asesorar en situaciones de conflictos en materia de teletrabajo, a las Jefaturas y a las personas teletrabajadoras en la
aplicacion del procedimiento respectivo. j) Liderar los procesos de induccion y capacitacion en el ambito institucional en
materia de teletrabajo.

k) Verificar y definir si las actividades de las personas que deseen incorporarse a esta modalidad son teletrabajables.

1) Ejecutar el reclutamiento y seleccién de los candidatos a teletrabajar, ajustado al perfil de la persona teletrabajadora de
acuerdo a los procedimientos que se establezcan para esta modalidad laboral. m) Realizar la gestion de la evaluacion del
desempefio de las personas teletrabajadoras y colaborar con las Jefaturas en la formulacion de los planes de trabajo.

n) Generar el informe técnico de la persona candidata a teletrabajar, desde el punto de vista laboral, de conformidad con lo
establecido en la normativa institucional.

0) Apoyar en la capacitacion de teletrabajo tanto para jefes y jefas como para las personas teletrabajadoras.

p) Ejecutar el acuerdo de la Comisidn para la incorporacion de las personas teletrabajadoras a esa modalidad, elaborando
la resolucion y accidn de personal respectiva.

q) Coordinar las acciones correspondientes para cumplir con el procedimiento de reincorporacion de una persona
teletrabajadora por cualquier que sea la causa.

r) Reportar al Instituto Nacional de Seguros el cambio de modalidad laboral de la persona funcionaria.

s) Proponer a la Gerencia nombrar subcomisiones o grupos técnicos de apoyo de caracter no permanente, y efectuar el
analisis de las funciones o las actividades que solicite el jefe inmediato en términos de si son o no teletrabajables.

t) Apoyar en el proceso de inclusidn al programa y seguimiento de las personas teletrabajadoras.
u) Brindar los informes que la Comisidn Institucional de Teletrabajo le solicite en dicha materia.

v) Coordinar los requerimientos de capacitacion del programa de teletrabajo, realizando la provision presupuestaria
correspondiente y las convocatorias a los eventos que se programen.

w) Elaborar los modelos contratos o adendum al contrato que deberan suscribir las personas teletrabajadoras con la
institucion, mismos que seran remitidos a la Asesoria Juridica a efecto de que dicha dependencia proceda a dar el visto
bueno respectivo.

x) Administrar la informacion referente a metas, perfiles, informes y evaluaciones de todas las personas teletrabajadoras
de la Institucion y coordinar con las areas involucradas las acciones necesarias para el buen desarrollo de esta modalidad.

y) Realizar recomendaciones a la CIT con el fin de que se realicen ajustes o modificaciones a la normativa vigente en la
materia.

z) Elaborar la valoracion médico-laboral para las personas funcionarias que deseen teletrabajar.



aa) Generar un informe médico en el que se avale la participacién de la persona funcionaria a la modalidad de teletrabajo.
bb) Dar seguimiento médico-laboral a la persona teletrabajadora.
cc) Contribuir en el proceso de induccién con recomendaciones médicas a las personas teletrabajadoras.

dd) Asesorar en lo referente a las Normas Técnicas de Riesgos de Trabajo tanto a los jefes como a las personas
teletrabajadoras.

ee) Realizar un informe técnico sobre el espacio fisico que la persona teletrabajadora ha destinado para la ejecucion de sus
funciones y si estd acorde con las caracteristicas recomendadas por el Area de Desarrollo Humano y en el Documento
Técnico sobre Teletrabajo del Instituto Nacional de Seguros.

ff) Realizar visitas eventuales al sitio destinado para teletrabajar para garantizar el cumplimiento de la normativa.

gg) Verificar que la condicion de persona teletrabajadora sea debidamente reportada en planillas. hh) Proponer a la CIT
las herramientas y sistemas de control y medicion de la productividad, costos, entre otras variables de gestion.

ii) Preparar y presentar a la Comision en forma bimensual un informe estadistico y de forma semestral un informe de
gestion sobre el desarrollo del teletrabajo en el IMAS, segun los estandares que al efecto determine la Comision Nacional
de Teletrabajo.

jj) Coordinar la participacion de los funcionarios y las funcionarias del IMAS en los eventos formativos y de capacitacion
que programe con la Comisién Nacional de Teletrabajo.

kk) Incluir las previsiones presupuestarias necesarias para la participacion de los funcionarios y las funcionarias del IMAS
en los eventos formativos o de capacitacion de las personas teletrabajadoras.

Articulo 67 °-: Corresponde a la Asesoria Juridica

a) 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 teletrabajadoras.

b) Asesorar legalmente tanto a la Comision Institucional de Teletrabajo, al Area de Desarrollo Humano asi como a la
Gerencia ante cualquier situacion o gestion vinculada a la aplicacion de la modalidad de teletrabajo en la Institucion.

c) Valorar y proponer las reformas a este reglamento.

d) Emitir cuando corresponda su aval a los convenios, contratos o adendum a los contratos originales que debe firmar las
persona teletrabajadora o instituciones.

Articulo 68 °-: Corresponde a las Jefaturas Seran responsabilidades de las Jefaturas las siguientes actividades:

a) Planificar y establecer los objetivos, metas y actividades por las cuales se evaluara el desempefio de la persona
teletrabajadora.

b) Determinar en cudl de las opciones de teletrabajo se puede ubicar al funcionario o funcionaria de su dependencia que
desea acogerse al teletrabajo, segun lo definido en el articulo 22 de este Reglamento.

c) Evaluar y dar seguimiento a las metas propuestas en los planes de trabajo de la persona teletrabajadora utilizando el
instrumento definido para dicha evaluacion.



d) Apoyar el proceso de capacitacion e induccion de teletrabajo que se brindara a las personas teletrabajadoras.
e) Recibir y aprobar el curso de induccidn de teletrabajo.

f) Mantener actualizadas las actividades y puestos que son factibles de incorporar a la modalidad de teletrabajo, en
coordinacion con el Area Desarrollo Humano.

g) Determinar si la informacion a la cual tiene acceso la persona teletrabajadora es de caracter confidencial y sensible a los
intereses del IMAS, en apego al cumplimiento de todas las disposiciones establecidas.

h) Realizar el procedimiento respectivo en caso de que la persona teletrabajadora desee incorporarse a la modalidad
presencial, atendiendo lo estipulado en este Reglamento.

i) Promover el uso de las tecnologias de informacion y comunicacion entre todo el personal de su area para el desarrollo
de una gestion integral de la modalidad de teletrabajo.

j) Propiciar un ambiente laboral adecuado, las retribuciones, oportunidades de desarrollo e integracion social de los
funcionarios y las funcionarias que participan en la modalidad de teletrabajo.

k) Mantener un espacio fisico en la oficina que disponga de conectividad y le permita a la persona teletrabajadora laborar
presencialmente, segun los dias que lo requiera.

) Gestionar ante el Area de Desarrollo Humano todos los aspectos y acciones de mejora relacionados con la modalidad de
teletrabajo.

m) Consentir en que el funcionario o funcionaria, proceda a la firma del convenio, mediante el cual se estd acogiendo a la
modalidad de teletrabajo, de conformidad con este reglamento. Caso contrario, razonar la negativa del caso.

n) Llevar los registros de la informacion relativa al teletrabajo y emitir informes de caracter periddico sobre los resultados
y desempefio del teletrabajo en su dependencia y hacer llegar un original de éstos al Area de Planificacion Institucional y
al Area de Desarrollo Humano.

0) Verificar la existencia de los inventarios de hardware y software propiedad de la Institucion de forma remota, asignados
a la persona teletrabajadora para el desempefio de sus funciones. En caso que se identifique alguna anomalia, se
comunicard a la persona teletrabajadora, a la Proveeduria y al Area de T.I para que tome las medidas correspondientes.

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

q) Velar porque se mantenga el ambiente laboral adecuado, las retribuciones, oportunidades de desarrollo e integracion
social de las personas teletrabajadoras que participan en la modalidad de teletrabajo.

r) Informar al Area de Desarrollo Humano las actividades y puestos que a su criterio son factibles de incorporar al
programa de Teletrabajo.

s) Cuando el rendimiento de las personas teletrabajadoras no cumpla con los pardmetros programados, segin se haya
definido en el convenio, la superiora o el superior jerarquico debe realizar un analisis de las causas que condujeron a esa
situacion 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 teletrabajadora, podra aplicarsele el régimen disciplinario
dispuesto en Reglamento Auténomo de Servicios y el articulo 35 de este Reglamento y comunicarlo al Area de Desarrollo
Humano para que se tomen las acciones correctivas correspondientes.

t) Establecer un mecanismo que permita una comunicacion efectiva con la persona teletrabajadora, a través de los medios
telematicos, tales como: teléfono fijo, telefonia mévil, Intranet/Internet, videoconferencia y correo electronico, entre otros.



u) Presentar informes bimensuales de gestion al Area de Desarrollo Humano, para su estudio por parte de la Comision
Institucional de Teletrabajo, que deberan cumplir con los pardmetros pre establecidos por esta.

Avrticulo 69 °-: Incumplimiento por parte de la Jefatura. Cuando se determine mediante el debido proceso ante laC I T
que las causas de incumplimiento o bajo desempefio de la persona teletrabajadora, son atribuibles a la Jefatura, la CIT
coordinara las acciones correspondientes para cumplir con la aplicacion de lo dispuesto en el Capitulo XVII del
Reglamento Auténomo de Servicios, segin corresponda.

CAPITULO VIII:
Disposiciones finales

Avrticulo 70 °-: Lo no contemplado en este reglamento. Lo que no se encuentre contemplado en materia laboral, técnica
y administrativa en el presente Reglamento, se regira por la normativa interna o bien supletoriamente por la legislacién en
materia laboral nacional a este respecto.

Articulo 71: Normas supletorias Este reglamento se interpretara y aplicard de manera tal que no contradiga las
disposiciones legales y de jurisprudencia obligatoria que regulan determinadas materias o aspectos. Se tendrd
implicitamente modificado o derogado, segln sea el caso, si durante su vigencia se aprobaren leyes que dispongan en
sentido contrario; o bien, si se produce jurisprudencia obligatoria en tal sentido. En defecto de disposiciones propias de
este reglamento, se tendran como supletorias la Constitucion Politica de Costa Rica, el Codigo de Trabajo, la Ley General
de la Administracion Publica, la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcidn Publica, Ley N°
8292, Ley de Control Interno", Decreto Ejecutivo N° 37695 del 11 de febrero de 2013 “Promocion del Teletrabajo en las
Instituciones Publicas", el Reglamento Auténomo de Servicios del IMAS, y demaés leyes, decretos y reglamentos conexos
en la materia que estén en vigencia en el pais.

Articulo 72 ©°-: Exclusiones. Quedan excluidos de la aplicacion del teletrabajo, quienes ejecuten labores no
teletrabajables.

Articulo 73 °- De los registros. El Area de Desarrollo Humano, cuando corresponda, deberé llevar un libro sellado y
autorizado por la Oficina de Salarios del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social en el que anotard los nombres y
apellidos de las personas teletrabajadoras; sus residencias, la cantidad y naturaleza de sus labores y el monto exacto de las
respectivas remuneraciones. Articulo 74 °- Vigencia. Este Reglamento rige a partir de su publicacion en el diario oficial
La Gaceta.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Transitorio .- Dentro del mes siguiente de la entrada en vigencia de este reglamento, Salud Ocupacional debera tener
debidamente aprobadas las condiciones sobre los espacios fisicos, segun el reglamento y las propuestas de las formas,
para eventualmente hacer verificaciones, para lo cual se deben considerar las herramientas basicas a suministrar por la
Comision Nacional de Teletrabajo.

Transitorio 11.- Dentro del mes siguiente de la entrada en vigencia de este reglamento, el Area de T.l. debera tener la
definicion del equipo y las condiciones minimas con las que debe contar un funcionario o funcionaria para realizar sus
funciones en su lugar de teletrabajo.

Transitorio I11.- Dentro del mes siguiente de la entrada en vigencia de este reglamento, el Area de Desarrollo Humano
debe definir los perfiles de las actividades o las funciones que pueden sujetarse a la modalidad de prestacion de servicios
del teletrabajo, para lo cual se deben considerar las herramientas basicas a suministrar por la Comisiéon Nacional de
Teletrabajo.



Transitorio 1V.- Dentro del mes siguiente de la entrada en vigencia de este reglamento, el Area de Desarrollo Humano
debe actualizar el instructivo, el procedimiento y el formulario de evaluacion del desempefio para aplicarlo a las personas
funcionarias que se encuentran laborando en esta modalidad, para lo cual se deben considerar las herramientas basicas a
suministrar por la Comision Nacional de Teletrabajo.

Transitorio V.- Dentro de los seis meses siguientes de la entrada en vigencia de este reglamento, el Area de Desarrollo
Humano debe presentar el manual de procedimiento para optar por la modalidad de teletrabajo.

Transitorio VI.- La Comision Institucional de Teletrabajo recibird propuestas de los departamentos e instancias
administrativas para incorporarse en la modalidad de teletrabajo a partir de un mes de la entrada en vigencia del presente
reglamento. Publiquese.

La persona responsable de la publicacion del presente reglamento es: Lic. José Guido Masis Masis, Jefe Area de
Desarrollo Humano.

1 vez.—O. C. N° 7474.—Solicitud N° 7855.—(IN2015033815)
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