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Reglamento del programa de teletrabajo del Ministerio de Cultura y Juventud y sus
Organos Desconcentrados

N° 39178-C

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y EL MINISTRO DE CULTURA Y JUVENTUD

text-indent:24.0pt™>Con fundamento en las facultades establecidas en el articulo 140, incisos 3), 8), 18) y 20) y 146
de la Constitucion Politica, los articulos 25, 27.1, 28.2b, de la Ley N° 6227 del 2 de mayo de 1978, Ley General de la
Administracion Publica, el Codigo de Trabajo y sus reformas, la Ley N° 8292, Ley General de Control Interno, el
Decreto Ejecutivo N° 33270-C del 2 de junio del 2006, Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de
Cultura, Juventud y Deportes (ahora de Cultura y Juventud) publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 158 del 17
de agosto del 2006, y sus reformas, y el Decreto Ejecutivo N° 37695-MP-MTSS del 11 de febrero de 2013,
Promocion del teletrabajo en las Instituciones Publicas, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 98 del 23 de
mayo de 2013,y

Considerando:

I.-Que el Decreto Ejecutivo N° 37695-MP-MTSS "Promocidn del Teletrabajo en las
Instituciones Publicas"; tiene como objetivo promover y regular el Teletrabajo en las
Instituciones del Estado, como instrumento para promover la modernizacion de las
organizaciones, incrementar la productividad del funcionario, el ahorro de combustibles, la
proteccién del medio ambiente, y favorecer la conciliaciéon de la vida personal, familiar y
laboral, mediante la utilizacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TIC's).

I1.-Que la figura del Teletrabajo se define como la prestacién de servicios de caracter no
presencial fuera de las instalaciones del empleador, -siempre que las particularidades del
servicio lo permitan-en virtud de la cual un funcionario puede desarrollar su jornada laboral
de forma total o parcial desde su propio domicilio, o centro que se destine para tal fin, en
atencion al usuario, en trabajos de campo y en otras actividades de caracter intelectual,
mediante el uso de medios telematicos.

ITII.-Que el Ministerio de Cultura y Juventud se suma a las instituciones que han decidido
aplicar la modalidad del teletrabajo, con la finalidad de obtener beneficios para el pais
colaborando en la reduccion del consumo de combustible, en el impacto positivo en el medio
ambiente y mejorando la eficiencia del servicio publico. Por lo tanto,

Decretan:

REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO

DEL MINISTERIO DE CULTURA'Y JUVENTUD
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Y SUS ORGANOS DESCONCENTRADOS

text-align:center>CAPITULO I

Disposiciones generales

Articulo 1°-Objeto. El presente reglamento pretende establecer los lincamientos
técnicos y administrativos necesarios para operar el programa de teletrabajo del Ministerio
de Cultura y Juventud y sus 6rganos desconcentrados, con la finalidad de mejorar la calidad
en el servicio al usuario, aumentar la productividad, reducir costos, y optimizar el desarrollo
laboral de los trabajadores de la institucién, de acuerdo con las practicas modernas.

Ficha articulo

Articulo 2°-Alcance. Este reglamento es aplicable a todos los trabajadores del
Ministerio de Cultura y Juventud, o sus érganos desconcentrados, que tienen puestos con
actividades que la respectiva institucién para la que laboran, determine como teletrabajables
y donde existan las condiciones tecnoldgicas requeridas.

Ficha articulo

Articulo 3°-Glosario. Para efectos del presente reglamento, se establecen los siguientes
términos y abreviaturas:

a. Actividades teletrabajables: conjunto de tareas que pueden ser realizadas por
medios telematicos, desde el domicilio o centro de trabajo destinado para tal fin, y que
no requieren la presencia fisica del trabajador en su oficina,

b. Acuerdo de teletrabajo: es el documento donde el Ministerio de Cultura y Juventud
y el Teletrabajador, acuerdan las condiciones en que se desarrollard el Programa de
Teletrabajo,

c. Asistencia técnica para el teletrabajador: es el recurso al que puede acudir el
trabajador cuando los medios tecnoldgicos o las telecomunicaciones, no satisfagan los
requerimientos necesarios para realizar el trabajo,
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d. Comision Institucional de Teletrabajo: entidad coordinadora y administradora del
programa de teletrabajo en el Ministerio de Cultura y Juventud,

e. Comision Auxiliar de Teletrabajo: entidad coordinadora y administradora del
programa de teletrabajo que opera en cada uno de los 6rganos desconcentrados del
Ministerio de Cultura y Juventud a los que aplica este reglamento,

f. Empleador: Ministerio de Cultura y Juventud o sus 6rganos desconcentrados, segun
corresponda,

g. Jornada de teletrabajo: es el tiempo establecido por la institucidon, dedicado para
realizar las actividades teletrabajables.

h. MCJ: Ministerio de Cultura y Juventud o sus érganos desconcentrados,

i. Perfil: es el conjunto de actividades y atributos que describen la naturaleza de un
puesto y que deberd tener el ocupante de dicho puesto, para tener éxito en el desarrollo
del mismo, mediante la modalidad de teletrabajo,

j. Salas de videoconferencia: espacio fisico que permite aplicaciones de comunicacion
de video, audio y datos en tiempo real entre participantes remotos distribuidos
geograficamente,

k. Teletrabajo: prestacion de servicios de caracter no presencial, fuera de las
instalaciones del empleador, siempre que las necesidades del servicio lo permitan, en
virtud de la cual un trabajador puede desarrollar su jornada laboral de forma parcial o
total desde su propio domicilio o centro que se destine para tal fin, en atencion al
usuario o en trabajos de campo y en otras actividades de naturaleza intelectual,
mediante el uso de medios telematicos.

l. Teletrabajador: trabajador de la institucién que realiza sus actividades bajo la
modalidad del teletrabajo,
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m. TIC: tecnologias de la informacion y comunicaciones. Es un conjunto de servicios,
redes, software y dispositivos que tienen como fin el mejoramiento de la calidad de
vida, de las personas dentro un entorno, y que se integran a un sistema de informacion
interconectado y complementario,

n. Videoconferencia PC: sistema de comunicacién por video basico que utilizan una
camara Web y un PC para enviar voz, video y datos a través de las redes de la empresa
o de internet.

Ficha articulo

Articulo 4°-Modalidades de teletrabajo. El teletrabajo puede realizarse bajo tres
distintas modalidades:

a. Movil (el teletrabajador puede desplazarse entre varios lugares, siempre que se
garantice el acondicionamiento de éstos lugares para el teletrabajo),

b. Desde el domicilio o casa de habitacion del teletrabajador,

c. Desde lugares destinados para tal fin, como telecentros habilitados por el MCJ,
cuando asi sea posible.

Los funcionarios que ingresen a estas modalidades, deben hacer uso de telecentros,
salas de videoconferencias, videoconferencias en PC, en telepresencia, reuniones virtuales,
telefonia fija, celular, comunicaciones unificadas e instalaciones que estén disponibles, asi
como cualquier otro medio establecido institucionalmente para estos fines; de manera .que
se garantice la comunicacion fluida y eficaz entre el teletrabajador y el MCJ.

Ficha articulo

Articulo 5°-Condiciones de la relacion laboral. Los teletrabajadores mantienen todos
los derechos y obligaciones establecidos en la nhormativa laboral vigente.
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Ficha articulo

Articulo 6°-Pdliza de Riesgos del Trabajo. Los teletrabajadores estan protegidos por
la Pdliza de Riesgos del Trabajo que tiene la Institucidon, siempre que se encuentren
ejerciendo las labores propias de su funcidn.

Ficha articulo

Articulo 7°-Compromiso de colaborar con el programa. Todas las jefaturas vy
trabajadores relacionados, directa o indirectamente, con las personas que teletrabajen deben
colaborar en su gestién para que esta modalidad de trabajo cumpla con los objetivos fijados
y la normativa asociada.

Ficha articulo

Articulo 8°-Sede de trabajo. Los teletrabajadores mantendran como centro de trabajo,
aquél en el cual han sido contratados, independiente del lugar donde realicen las actividades
teletrabajables. Por lo anterior, el ingreso al Programa de Teletrabajo no implica que la
institucion deba reconocer alguin tipo de incentivo econdmico adicional, tal como pago de
zonaje, viaticos, pasajes u otros de similar naturaleza.

Ficha articulo

Articulo 9°-Actividades teletrabajables. Las actividades teletrabajables deben
cumplir, al menos, con las siguientes caracteristicas:
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a. Se pueden desarrollar fuera de la oficina sin afectar el normal desempefio de
otros puestos y del servicio al usuario

b. Estan asociadas a objetivos claros y metas especificas que permiten Ia
planificacidn, seguimiento y control.

c. La supervision es indirecta y por resultados.

d. La comunicacién puede darse fundamentalmente por medios telematicos.

e. Deben tener un caracter permanente, y realizarse de manera periddica y
habitual,

f. La persona téletrabajadora debe estar disponible, en lo referente a tiempo vy
desplazamiento, de acuerdo con lo que se establece en este reglamento o en el acuerdo

que firma el funcionario para su ingreso.

g. Es voluntario para ambas partes,

h. No genera, a favor del funcionario, un derecho adquirido a continuar
desarrollando su trabajo bajo esta modalidad.

Para que un puesto pueda ser considerado como teletrabajable, al menos el cincuenta
por ciento (50%) de sus actividades, debe cumplir con estas caracteristicas.

Ficha articulo

Articulo 10.-Jornada teletrabajable. El tiempo que se destinard a cada teletrabajador
en esta modalidad, podra oscilar entre 1 y 3 dias por semana, previo acuerdo con su
jefatura. Los dias en que el funcionario teletrabajard deben ser acordados también con su
jefatura, garantizando la continuidad en la prestacién de los servicios presenciales, en las

dependencias del MCJ.
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Ficha articulo

Articulo 11.-Horario de teletrabajo. Para todos los casos, el teletrabajador en acuerdo
con su jefatura inmediata, debera indicar el horario en el cual se encontrara disponible para
teletrabajar, durante los dias en que se encuentre fuera de la sede del MCJ. En ningun caso,
se podra trabajar menos tiempo de la jornada ordinaria.

Ficha articulo

CAPITULO II

Organo coordinador y auxiliares

del programa

Articulo 12.-Finalidad. La coordinacion y administracion del Programa de Teletrabajo en
la institucién, corresponde a la Comisién Institucional de Teletrabajo, que sera responsable
de asesorar en la planificacidon e implementacién de acciones que impulsen el teletrabajo en
las distintas unidades administrativas de la institucion, de acuerdo con los objetivos vy
normativa establecida en el presente reglamento.

En los 6rganos desconcentrados, se contard con una Comisién Auxiliar de Teletrabajo,
que estara supeditada a la Comisidon Institucional de Teletrabajo, Unicamente en lo relativo a
la materia propia de este reglamento.

Ficha articulo

Articulo 13.-Conformacion. La Comisién Institucional de Teletrabajo, estara integrada
por los siguientes funcionarios del MCJ:
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a. Un representante del Viceministro Administrativo, quien la presidira.

b. El Jefe de la Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos, o su
representante.

c. El Jefe de la Secretaria de Planificacidon Institucional y Sectorial, o su representante.

d. El Jefe del Departamento de Informatica, o su representante.

e. El Jefe de la Asesoria Juridica, o su representante.

f. El gestor ambiental del MCJ.

Cada o6rgano desconcentrado del Ministerio, contard con una Comisién Auxiliar de
Teletrabajo, cuyo numero de miembros serd determinada por cada institucion, segun la
complejidad de sus funciones y la cantidad de funcionarios que posee. En todo caso, siempre
habra al menos un encargado responsable de la Comisién Auxiliar de que se trate.

La Comision Institucional de Teletrabajo asesorara a las Comisiones Auxiliares, a efecto
que en su conformacion se cuente con personal idoneo para atender las tareas establecidas
en el presente reglamento.

Ficha articulo

Articulo 14.-Funciones conjuntas. Corresponden a la Comisién Institucional vy
Auxiliares de Teletrabajo, ejercer las siguientes funciones:

a. Recomendar acciones que impulsen el mejoramiento de la productividad por medio
del teletrabajo en la institucion,

b. Asesorar a las dreas administrativas en el mejoramiento de los procesos para
determinar y desarrollar actividades teletrabajables.
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c. Administrar la informacién referente a todos los teletrabajadores de la institucion y
coordinar con las areas involucradas las acciones necesarias para el buen desarrollo de
esta modalidad,

d. Establecer el perfil que deberd cumplir el trabajador interesado en ingresar al
programa, que sera revisado anualmente.

e. Colaborar con la jefatura directa del teletrabajador en la definicion de las metas que
permitan evaluar el desempefio de éste. Asi mismo, dar seguimiento al cumplimiento
del rol de dicha jefatura,

f. Llevar un control y seguimiento al Programa de Teletrabajo para su desarrollo, segun
los objetivos establecidos y la normativa vigente,

g. Resolver o canalizar ante las areas correspondientes, las diferencias que puedan
presentarse entre los teletrabajadores y sus jefaturas.

Ficha articulo

Articulo 15.-Funciones exclusivas. Corresponde exclusivamente a la Comisidon

Institucional de Teletrabajo, ejercer las siguientes funciones:

a. Coordinar con la Comision Nacional de Teletrabajo las actividades de capacitacién,
sensibilizacion y propuestas de mejora relacionadas con el Programa de Teletrabajo en
esta Cartera Ministerial

b. Remitir la informacidn que la Comisidon Nacional de Teletrabajo requiera,

c. Mantener actualizada la normativa y los formularios requeridos para asegurar la
correcta aplicacion de esta modalidad de trabajo a nivel institucional y capacitar al
personal de las areas involucradas sobre el tema.
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Ficha articulo

Articulo 16.-Régimen recursivo. Las recomendaciones y actos tomados por Ila
Comision Institucional o Auxiliares de Teletrabajo, tendran los recursos establecidos en la Ley
General de Administracion Publica.

Ficha articulo

CAPITULO III

Unidades responsables de la aplicacion

del programa

Articulo 17.-Oficina de Gestiéon Institucional y de Gestion Auxiliar de Recursos
Humanos. Corresponderan a la Oficina de Gestién Institucional o de Gestién Auxiliar de
Recursos Humanos, segun la institucion de que se trate, ejercer las siguientes funciones:

a. Apoyar en el proceso de inclusién al programa y seguimiento de los
teletrabajadores.

b. Brindar los informes que la Comision Institucional y Auxiliares de Teletrabajo
soliciten.

c. Resolver de acuerdo con la normativa vigente, las situaciones de orden laboral que
presenten los teletrabajadores y las jefaturas.

d. Coordinar los requerimientos de capacitacion del Programa de Teletrabajo,
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e. Hacer la provision presupuestaria correspondiente y realizar la convocatoria a
participar de los eventos que se programen.

Ficha articulo

Articulo 18°-Departamentos de Informatica. Corresponderd a los Departamentos o
Encargados de Informatica institucionales, en la medida de sus posibilidades, ejercer las
siguientes funciones:

a. Brindar al teletrabajador asistencia técnica oportuna para la resolucion de los
problemas de infraestructura tecnolégica mediante medios remotos. Este soporte
técnico se dard Unicamente a las herramientas de software y sistema operativo
necesarios para realizar el trabajo. Se excluye cualquier solicitud de instalacién,
configuraciéon o solucién de problemas sobre paquetes de software que no sean
requeridos para el teletrabajo.

b. Verificar la existencia de los inventarios de hardware y software propiedad de la
Institucion de forma remota, asignados al teletrabajador para el desempefio de sus
funciones. En caso que se identifique alguna anomalia, se comunicara al teletrabajador
y a la jefatura directa para que tome las medidas correspondientes.

c. Aprobar dispositivos, enlaces y software para realizar las labores de teletrabajo.

Ficha articulo

Articulo 19.-Jefaturas inmediatas de unidades administrativas. Correspondera a
las jefaturas inmediatas de los puestos que se encuentren bajo el Programa de Teletrabajo,
ejercer las siguientes funciones:

a. Mantener actualizadas las actividades y puestos que son factibles de incorporar
al Programa de Teletrabajo,

b. Determinar si la informacion a la cual tiene acceso el teletrabajador, es de caracter
confidencial y sensible a los intereses de la institucion y proceder de acuerdo con el
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cumplimiento de las disposiciones establecidas,

c. Planificar las actividades y establecer las metas con las que se evaluara el
rendimiento del teletrabajador,

d. Facilitar la aclaracion de dudas y situaciones que se puedan presentar en el desarrollo
de las actividades bajo esta modalidad,

e. Promover el uso intensivo de las tecnologias de informacién y comunicacion entre
todo el personal de su area para simplificar y digitalizar tramites que contribuyan con la
modernizacion de la gestion,

f. Evaluar las metas del teletrabajador y recomendar las acciones que permitan mejorar
su productividad. Para este fin, debe llevar registros y hacer las sesiones de seguimiento
correspondientes,

g. Cuando el rendimiento del trabajador no cumpla con lu programado, realizar un
analisis de las causas que impidieron el alcance de las metas e implementar las acciones
qgue permitan mejorar los resultados. En caso de determinarse que las causas de bajo
desempefio son atribuibles al teletrabajador, se le aplicara lo dispuesto en la normativa
disciplinaria vigente,

h. Cuando se determine ante la Comision Institucional o Auxiliar de Teletrabajo, que las
causas de incumplimiento o bajo desempefio del teletrabajador, son atribuibles a la
jefatura, la Comision respectiva coordinara las acciones para cumplir con lo dispuesto en
esta materia,

i. Prever un espacio fisico cuando el teletrabajador deba realizar actividades
presenciales en las oficinas,

j. Velar porque se mantenga el ambiente laboral adecuado, la formacion y las
oportunidades de desarrollo e integracion social de los teletrabajadores,

k. Gestionar ante la Comision Institucional o Auxiliar de Teletrabajo, todos los aspectos
y acciones de mejora relacionados con la modalidad para garantizar el cumplimiento de
los objetivos del Programa de Teletrabajo.
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Ficha articulo

CAPITULO 1V

Programa de teletrabajo

Articulo 20.-Potestad ministerial. El MCJ y sus o6rganos desconcentrados,
mantendran un Programa de Teletrabajo activo, pero se reservan la facultad de incorporar o
no a sus trabajadores en esta forma de trabajo, dependiendo de las condiciones, actividades,
aprobacion de pruebas psicométricas, la conectividad disponible y otros aspectos que se
estimen pertinentes.

Ficha articulo

Articulo 21.-Mantenimiento de las condiciones laborales. Los trabajadores
incorporados al Programa 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 imposibilidad de mantener dichas condiciones, la jefatura del
trabajador debe justificarlas ante la Comision Institucional o Auxiliar de Teletrabajo, para
analizar si las nuevas condiciones, cumplen con los requisitos del programa.

Las personas de nuevo ingreso, contratadas en un puesto teletrabajable, deben
mantener las condiciones acordadas durante su relacién laboral. En caso de que dichas
condiciones cambien, se analizara la situacién siguiendo el debido proceso, por parte de la
jefatura correspondiente.

Ficha articulo

Articulo 22.-Revocatoria del teletrabajo. La Comision Institucional o las Comisiones
Auxiliares de Teletrabajo, podran dejar sin efecto la aplicacién del programa para un
funcionario, en las siguientes circunstancias:
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a. Por razones de conveniencia institucional, cuando se estime necesario que el
teletrabajador se incorpore a la modalidad tradicional de trabajo.

b. Cuando se demuestre ante la Comision de teletrabajo, que el teletrabajador incumple
con las disposiciones establecidas en este reglamento. Lo anterior, sin menoscabo de
aplicar las medidas disciplinarias correspondientes, de acuerdo con lo sefialado en la
normativa vigente.

Ficha articulo

Articulo 23.-Regreso al trabajo presencial. Para que el teletrabajador retorne a sus
labores de forma presencial, la Jefatura Inmediata y/o el Director de Programa
correspondiente, debera presentar ante la Comisidén Institucional o Auxiliares de Teletrabajo,
una justificacién que explique los motivos que sustentan esta decisidon, para aplicar las
acciones correspondientes.

Ficha articulo

Articulo 24.-Tiempo extraordinario. En la modalidad de teletrabajo, cuando surjan
necesidades, excepcionales y Unicas, de trabajar tiempo extraordinario, se aplicara lo que
establece la normativa vigente. Para ello, la Oficina de Gestion Institucional o Auxiliar de
Recursos Humanos, segun corresponda, debera establecer los mecanismos de control del
tiempo extraordinario laborado que corresponda.

Ficha articulo

CAPITULO V

Tecnologia de la informacion
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Articulo 25.-Uso de recursos institucionales. En la medida de sus posibilidades, el
MCJ o sus érganos desconcentrados, podran dotar a los empleados que se incorporen en la
modalidad de teletrabajo, del equipo, materiales y herramientas necesarias para su
implementacién, asumiendo los costos en que incurra para lograrlo. La obligacién que recae
en la institucion, relativa al suministro de equipo de trabajo, sélo podra ser dispensada
cuando voluntariamente el teletrabajador ofrezca equipo y herramientas de su propiedad
para el cumplimiento de las funciones asignadas, situacion que deberd quedar debidamente
consignada en el acuerdo suscrito por las partes. En todo caso, los costos por concepto de
conectividad (internet y telefonia), deberan ser cubiertos por los teletrabajadores.

El teletrabajador es responsable de los activos institucionales que utilice y traslade hacia
el lugar de trabajo, ya sea hogar, telecentro o centro destinado para realizar sus funciones
durante el teletrabajo. En caso de extravio, debe proceder de acuerdo con lo que establece la
normativa vigente.

Ficha articulo

Articulo 26.-Requerimiento técnico del equipo. Las computadoras_utilizadas para el
teletrabajo deben cumplir con todas las caracteristicas técnicas y de seguridad indicadas por
parte del Departamento de Informatica del MCJ.

Ficha articulo

Articulo 27.-Soporte técnico. El MCJ o el drgano desconcentrado que corresponda, le
brindara el soporte técnico a los sistemas informaticos y equipos aportados, sea por el MCJ,
sus organos desconcentrados o por el teletrabajador, para que éste desarrolle sus funciones.

Se exime de brindar soporte a los problemas provocados por el mal uso de los recursos,
tales como:

a. Saturacion de disco duro por descargas o copias de musica, videos, paquetes de
software, fotos o cualquier elemento ajeno a las actividades teletrabajables que esté
provocando dicho problema,

b. Detrimento del rendimiento de la PC por descarga o copia de musica, videos,
paquetes de software fotos y cualquier elemento ajeno a las funciones propias del
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teletrabajador.

c. Falla de las herramientas de trabajo por la descarga de musica, videos, paquetes
de software o por la instalacion indebida de aplicaciones no necesarias para el
teletrabajo,

d. No actualizacién del sistema operativo y el antivirus de la computadora con las
ultimas versiones aportadas por el proveedor.

e. En caso de que el equipo aportado por la institucion sufra deterioro o destruccion
por uso inadecuado del funcionario responsable.

Para los casos anteriores, el teletrabajador es responsable de dar mantenimiento al
equipo y velar por el buen funcionamiento del mismo.

Ficha articulo

CAPITULO VI

Responsabilidades de los teletrabajadores

Articulo 28.-Perfil. El funcionario que se desempefe como teletrabajador, debe cumplir
con el perfil que al efecto se establezca en el Programa de Teletrabajo, de conformidad con
los tipos de puestos que pueden declararse como teletrabajables. Este perfil sera revisado
anualmente.

Ficha articulo

Articulo 29.-Confidencialidad. El teletrabajador es responsable directo de Ila
confidencialidad y seguridad de la informacion que utilice y pueda acceder, evitando por
todos los medios su uso inapropiado, segun se establece en la normativa institucional.
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Ficha articulo

Articulo 30.-Visto bueno de la jefatura. Para acceder a la modalidad de teletrabajo, el
interesado debera contar con el visto bueno de su jefatura inmediata, que en todo caso
debera otorgarse por escrito.

Ficha articulo

Articulo 31.-Espacio de teletrabajo. En caso de que las actividades se realicen desde
la casa de habitacion, el teletrabajador debe acondicionar un espacio fisico con las
caracteristicas recomendadas por la Comisidon Institucional o Auxiliar de Teletrabajo, y
permitir el acceso para la inspeccion de las condiciones ergonémicas, de seguridad e higiene
del puesto de trabajo.

Ficha articulo

Articulo 32.-Formalizacion del acuerdo. De previo a iniciar las labores teletrabajables,
el funcionario debe firmar un "Acuerdo de teletrabajo", donde se especifican las condiciones
del Programa de Teletrabajo, el plazo de vigencia, las responsabilidades que debe cumplir y
cualquier otra cuestion relevante para el éxito de las labores que se desarrollaran como parte
del programa.

Ficha articulo

Articulo 33.-Cambio de domicilio. En caso de que el teletrabajador labore desde el
hogar y se traslade de domicilio, debe prever todas las acciones necesarias para no
interrumpir la ejecucidén de sus actividades, comunicando a su jefatura con al menos un mes
de anticipacion para gestionar los tramites correspondientes. Si el lugar al que se traslada no
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tiene acceso a la conectividad, debera reintegrarse a su centro de trabajo hasta tanto se
disponga del acceso requerido.

De igual forma, en cualquier modalidad, el teletrabajador puede hacer uso de
telecentros y salas de videoconferencias disponibles, para realizar sus funciones en forma
transitoria y debe acatar las normas de uso que se establezcan.

Ficha articulo

Articulo 34.-Disponibilidad. El teletrabajador debe estar disponible dentro de Ia
jornada laboral acordada, para atender asuntos de su jefatura, compaferos y usuarios, por
medio del correo electrdnico, teléfono, videoconferencia y cualquier otro medio que permita
la comunicacion. En caso que la jefatura requiera la presencia fisica del teletrabajador, debe
convocarse con una antelacién de al menos veinticuatro horas. Sélo en casos muy calificados
o de extrema urgencia, el trabajador haria presencia inmediata al centro de trabajo,
considerando los tiempos de traslado, desde su lugar de teletrabajo.

Ficha articulo

Articulo 35.-Gastos. El teletrabajador debe asumir los gastos de electricidad, agua,
internet, telefonia y alimentacion, relacionados con el desarrollo de las actividades
teletrabajables. En el caso de traslados para realizar giras o reuniones de trabajo como parte
de sus funciones, aplica lo establecido en la normativa laboral vigente.

Ficha articulo

Articulo 36.-Veracidad de la informacion. El teletrabajador debe brindar informacion
veraz y oportuna en todos los procesos de investigacion, evaluacion del desempefio vy
medicién a los que deba someterse.
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Ficha articulo

Articulo 37.-Jornada laboral. El teletrabajador, debe cumplir con la jornada oficial de la
Institucion, sin embargo el horario puede ser flexible, siempre y cuando sea consensuado
con su jefatura inmediata y la decision que se tome, no afecte el normal desarrollo de las
actividades de otros procesos, comparferos o usuarios. En todo caso debera respetar la
jornada minima de 8 horas diarias.

Ficha articulo

CAPITULO VII

Disposiciones finales

Articulo 38.-Régimen disciplinario. El incumplimiento de las disposiciones
contenidas en este reglamento por parte de cualquiera de las instancias que intervienen en
el Programa de Teletrabajo o del teletrabajador, serd sancionada de conformidad con lo
dispuesto por el Decreto Ejecutivo N© 33270-C del 2 de junio del 2006, Reglamento
Auténomo de Servicios del Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes (ahora de Cultura y
Juventud) y sus reformas.

Ficha articulo

Articulo 39.-Vigencia. El presente reglamento rige a partir de su publicacién en el
Diario Oficial.

Dado en la Presidencia de la Republica.-San José, el dia dos de julio del dos mil
quince.

Ficha articulo

ANEXO 1

ACUERDO DE TELETRABAIJO,

19/24


http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param1=NRA&nValor1=1&nValor2=80284&nValor3=101837&nValor5=37
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param1=NRA&nValor1=1&nValor2=80284&nValor3=101837&nValor5=38
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param1=NRA&nValor1=1&nValor2=80284&nValor3=101837&nValor5=39
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param1=NRA&nValor1=1&nValor2=80284&nValor3=101837&nValor5=40

20/8/2020 Texto Completo Norma 39178
(Requerido por el articulo 32 del reglamento)

ACUERDO PARA INGRESAR AL PROGRAMA DE TELETRABAJO
ENTRE EL MINISTERIO DE CULTURA

Y JUVENTUD Y XXXXX

El Ministerio de Cultura y Juventud, en adelante denominado "MCJ", representado
por la sefiora xxxx, mayor, Xxx, Xxx, vecina de xxx, cédula de identidad nimero xxxXx,
Ministra de Cultura y Juventud, segun Acuerdo XXX, publicado en La Gaceta Niumero XX del
XXX de XXX del afio dos mil catorce; y el sefior XXXX, cédula de identidad nimero x-xxxx-
xxX, funcionario (a) del Ministerio de Cultura y Juventud, en adelante denominado
"Teletrabajador"”; hemos convenido celebrar el presente ACUERDO para ingresar al
Programa de Teletrabajo, que se regira por las siguientes clausulas:

Primera: El objetivo del presente acuerdo es regular la prestacién de servicios en la
modalidad de teletrabajo, con fundamento en el Decreto Ejecutivo N° de 37695-MP-MTSS,
publicado en La Gaceta 98 del 23 de mayo del 2013.

Segunda: Los derechos y obligaciones del Teletrabajador seran los mismos que le
corresponde en su relacién laboral ordinaria, regidos por las normas de caracter publico que
le atafie, teniendo el Teletrabajador que acatarlas de la misma forma como si prestara sus
servicios dentro de las instalaciones del MCJ, considerando en todo momento el principio de
legalidad que rige al sector publico.

Tercera: Que ambas partes convienen cambiar a la modalidad de teletrabajo parcial, por
el tiempo sefialado en la clausula Décimo Quinta del presente acuerdo, bajo las siguientes
condiciones:

1) La ejecucion del teletrabajo se realizara en la casa de habitacion del Tetetrabajador, cita
en XXXXXXXX; los dias XXXX y XXXX, con un horario de 7:00 a.m. a 3:00 p.m. para

cumplir con la _}ornada ordinaria de trabajo, el Teletrabajador mantiene la obligacion de
presentarse en la oficina habitual del centro de trabajo, en horario normal de 7:00 a.m. a
3:00 p.m., los dias XX, XX y XXx.

2) El teletrabajador debe estar disponible, dentro de su jornada laboral ordinaria antes
descrita, para atender asuntos de su jefatura, compafieros y usuarios de sus servicios, ya
sea por medio del correo electrénico, teléfono, videoconferencia o cualquier otro medio.
Caso contrario, se aplicara las acciones de orden disciplinario que la situacion amerite.
Para ello, pone a disposicion los nimeros de teléfono XXXXX y XXXXX.

3) El Teletrabajador debera dedicar un area - exclusivamente acondicionada y con
mobiliario adecuado para teletrabajar - que cumpla con los requisitos en cuanto a salud
ocupacional y ambiente sano: condiciones higiénicas, ergondmicas, do ventilacidn,
iluminacion y de seguridad establecidas por la normativa vigente, las cuales debe
mantener durante la vigencia del presente acuerdo.
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Cuarta: El Teletrabajador estard cubierto bajo la Pdliza de Riesgos de Trabajo del
Instituto Nacional de Seguros, siempre y cuando se encuentre realizando las actividades
propias de sus funciones.

Quinta: Las actividades a desarrollar mediante el teletrabajo han sido establecidas de
comun acuerdo, y en atencién a los objetivos y necesidades institucionales, ajustandose en
todo momento al perfil de trabajo del puesto que ostenta, las cuales se describen a
continuacion:

1) XXXXX

Sexta: La jefatura inmediata del teletrabajador debe establecer los mecanismos de
medicion de las actividades teletrabajables, donde se indicara el periodo en que se deberan
rendir los informes de cada una de las metas asignadas.

Sétima: El Teletrabajador debe cumplir con todas las obligaciones y responsabilidades
adquiridas en este acuerdo. En caso de que surja imposibilidad de mantener dichas
condiciones, debe plantearlo ante su jefatura inmediata y ésta ante el Viceministerio
Administrativo, para resolver lo que proceda.

Octava: Las actividades a teletrabajar se desarrollaran en el domicilio del teletrabajador
antes indicado. Si por razones de fuerza mayor o caso fortuito se ve obligado a cambiar de
domicilio, deberd comunicarlo de manera inmediata a su jefatura y al Viceministerio
Administrativo, dependencias en las que se determinara si el teletrabajador puede seguir o
no bajo esta modalidad de trabajo.

Novena: Este acuerdo llegara a su término, bajo las siguientes circunstancias:

1) Cuando se cumpla el plazo convenido, salvo que las partes convinieran sujetarse a
prorroga, en cuyo caso determinaran también si varian alguna de las condiciones
convenidas originalmente.

2) Tanto el MCJ como el Teletrabajador podran dar por terminado este convenio antes del
plazo convenido, cuando se pierda el objeto para el que fue convenido, o sobrevenga otra
causa ajena que irremediablemente le ponga término.

3) Cuando alguna de las partes incumpla con las disposiciones establecidas en este
acuerdo y/o en la normativa vigente que regula la materia (sin menoscabo de la aplicacion
de las medidas disciplinarias correspondientes).

4) Cuando el MCJ lo estime necesario por razones de conveniencia institucional, en cuyo
caso el Teletrabajador debera reintegrarse al centro de trabajo.
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En cualquiera de los casos anteriores, se debera manifestar por escrito y de previo, con

al menos una semana de antelacion, la intencién de alguna de las partes, de que el
Teletrabajador regrese a la modalidad de trabajo presencial; lo anterior para no causar
trastornos administrativos y operativos en las labores cotidianas que realiza en el MCJ.

Décima: Lo referente a las Tecnologias de la Informacién se regulara de la siguiente

forma:

1) El Teletrabajador es responsable de los activos institucionales y documentos que
utilice y traslade hacia el lugar de teletrabajo, cuando esto proceda.

2) Se brindard soporte técnico Unicamente a las herramientas de software y sistema
operativo necesarios para realizar el teletrabajo que proporciona la institucion.

3) En este caso se excluye cualquier solicitud de instalacidn, configuracion o solucién de
problemas sobre paquetes de software que no sean requeridos para el teletrabajo o que
la Institucion no posea licenciamiento.

4) El personal de la institucidén dara soporte técnico hardware y software del equipo vy
sistemas que se le proporcionen al Teletrabajador, cuando esto proceda.

Décimo primera: En cuanto al equipo informatico y la conexion electréonica (hardware

y software), la prestacion se regulara de la siguiente manera:

1) Mientras el MCJ no cuente con recursos econémicos suficientes para proporcionarlos,
el Teletrabajador pone, de su propio peculio, la computadora, dispositivos necesarios
para el respaldo de informacion, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos que utilice para la realizacion de sus funciones. No obstante lo anterior, el
MCJ procurara - en la medida de sus posibilidades - dotar al Teletrabajador del equipo
necesario para realizar las actividades teletrabajables que le hayan sido encomendadas.

2) El Teletrabajador asume, de su propio peculio, el pago de los servicios de internet y
de telefonia, asi como de agua, electricidad, transporte, alimentacion y cualquier otro
servicio relacionados con las actividades teletrabajables.

3) El MCJ le brindard soporte técnico Unicamente a las herramientas de software y
sistema operativo necesarios para realizar el teletrabajo convenido. En este caso, se
excluye cualquier solicitud de instalacion, configuracion o solucion de problemas sobre
paquetes de software que no sean requeridos para el teletrabajo, o sobre los cuales el
MCJ no posea licenciamiento.
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4) No se brindara soporte sobre los problemas originados por el mal uso de los recursos
informaticos, descargas o copias de musica, videos, paquetes de software, fotos o
cualquier elemento ajeno a las funciones propias del teletrabajador, que causen:

a) Saturacion de disco duro

b) Detrimento del rendimiento de la PC

c) Falla de las herramientas de trabajo.

5) No se brindara soporte sobre computadoras que no tengan actualizado el sistema
operativo y el antivirus con las Gltimas actualizaciones del proveedor.

Décimo segunda: Los funcionarios designados por la Institucidon, podran realizar
visitas al lugar donde el teletrabajador desempefia sus funciones, con el fin de verificar: el
cumplimiento de las condiciones establecidas en el presente acuerdo, la ejecuciéon del
teletrabajo asignado, y la valoracion de las condiciones psicosociolaborales, en caso de que
asi sea requerido.

Décimo tercera: Tanto el MCJ como el teletrabajador se comprometen a cumplir con
las diferentes normas aplicables a su relacion laboral.

Décimo cuarta: Con el objeto de fiscalizar la correcta ejecucidon del presente acuerdo,
y velar por el cabal cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones de las partes, asi
como gestionar y facilitar la coordinacién de todos los aspectos técnicos y administrativos
que se requieran, se establece como fiscalizador de este acuerdo a la Jefatura Inmediata del
Teletrabajador, Sr. XXXX, Jefe de XXXX del Ministerio; quien suscribe también este
documento en sefial de aceptacion del compromiso que asume.

Décimo quinta: Este acuerdo rige a partir del XX de XXX del 2013, y hasta el XX de XX
del 2013.

En fe de lo anterior, firmamos en la ciudad de San José, a los XxX dias del mes de XXX del
dos mil trece.
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Elizabeth Fonseca Corrales XXX
Mimstra de Cultura y Juventud Teletrabajador
XXX

Jefe Inmediato

Ongmnal: Expediente personal. OGIEH
Copias: Oficialia Mayor

Comusion de Teletrabajo

Sr. 300, Jefe XX

Sr. XX, Teletrabajador

Ficha articulo
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