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El mundo del trabajo se encuentra
en un proceso de transformacion
impulsado por diversos factores, entre
ellos, el impacto de la tecnologia vy la
digitalizacion. Esto concibe un cambio
en la forma de pensar el trabagjo y da
lugar a replantear los esguemas vy
paradigmas laborales tradicionales.

Nos encontramos en una nueva era en
que la digitalizacion tiene un impacto
directo en los procesos de trabajo, en
las relaciones laborales, en la flexibilidad
y ubicuidad del desarrollo del mismo.
Por lo que resulta necesario promover
el didlogo social y prdcticas laborales
enmarcadas en el trabajo decente.

Sin duda alguna, estos nuevos
escenarios presentan el desafio
de pensar y construir el futuro del
trabajo, reto que inicia en el presente y
marca una ruta hacia los Objetivos de
Desarrollo Sostenible.

Innovar el trabajo fortaleciendo el
talento humano, favoreciendo entornos
laborales seguros y facilitando nuevos
esguemas de gestion que modernicen
las organizaciones es parte de una

sostenibilidad para todos vy todas.
Con esta guia de Implementacion del
teletrabajo en las empresas damos un
paso hacia esaruta, es una muestra que
el mundo cambid y que necesitamos
nuevas acciones en un entorno laboral
distinto.

Esta guia de implementacion del
teletrabajo en las empresas, es el fruto
de la convergencia y didlogo social de
valiosos actores, como respuesta a
una readlidad laboral que vivimos. Esta
guia plantea un aporte inicial en este
proceso de transformacion y cambio de
los nuevos paradigmas laborales.

Agradezco a todas las organizaciones
que participaron en su elaboracion,
OIT, Sector Sindical, UCCAEP, CIDTT vy
diferentes expertos que apoyaron que
esto fuera una realidad hoy.

Steven Nunez Rimola
Ministro de Trabajo y Seguridad Social
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<" Introduccion

Esta Guia constituye un marco de
referencia general para orientar la
puesta en prdctica del teletrabajo en
las empresas privadas en el marco
de la normativa vigente, la experiencia
acumulada en el pais y las referencias
que se dispone a nivel internacional
sobre esta practica laboral.

La direccion general del proceso estuvo
a cargo del Ministerio de Trabagjo vy
Seguridad Social, para lo cual conto
con la participacion directa de la
Union Costarricense de Cdmaras vy
Asociaciones del Sector Empresarial
Privado- UCCAEP-, los grupos sindicales
representados en el Consejo Superior
de Trabajo, asi como con el apoyo de la
Oficina Internacional del Trabajo- OIT.
La direccion tecnica estuvo a cargo del
Centro Internacional para el Desarrollo
del Teletrabajo- CIDTT.

Los diferentes temas incorporados en
estedocumentoinicianconunadefinicion
del objetivo de la Guia y el concepto
del Trabajo Decente en relacion con el
teletrabajo. Posteriormente, en el primer
capitulo se expone el marco conceptudal
qgue permite contextualizar la prdctica
del teletrabajo, sus beneficios para
las personas teletrabaojadoras, las

empresas, la ciudadania y los grupos
vulnerables. De igual forma, incorpora
aclaraciones sobre los principales mitos
gue existen sobre el tema.

El segundo capitulo, refiere a los
elementos clave que se recomienda
tomar en consideracion para
implementar el teletrabajo en las
Empresas Privadas, tales como: la
normativa vigente, la identificacion de
dreas y puestos teletrabajables, el perfil
tecnoldgico, el manejo del cambio y
otros aspectos relacionados. Asi mismo,
detalla cada accidon gue se recomienda
aplicar en las diferentes etopas de
implementacion  del  Programa  de
Teletrabajo.

Por su parte, en el tercer capitulo se
incluyen una serie de referencias sobre
el marco juridico que se debe considerar
y la normativa interna que existe en las
empresas a partir de lo que establece
el Codigo de Trabajo, las leyes conexas
y los acuerdos internacionales suscritos
por el pais en materia laboral.

Al final del documento, se presenta un
conjunto de conclusiones que resume
los aspectos mds relevantes expuestos
en la Guia.
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El objetivo de la presente guia es brindar
una orientacion y apoyo técnico para la
implementacion del teletrabajo en las
empresas. El mismo no es vinculante vy
no tiene caracter de ley. De manera que,
este documento brinda, unicamente,
un marco de referencia técnico para la
aplicacion del teletrabajo en el marco
del Trabajo Decente.

La principal  motivacion  de  este
documento es considerar el teletrabajo
como una modalidad de dependencia
gue no incurra en perjuicio de las
condiciones laborales ya existentes en
el pais, y asi contribuir en la elaboracion
de un marco de referencia que oriente
tanto a las empresas y organizaciones,
como a las personas teletrabajadoras
en el pais.

En consecuencia, el objetivo de este
documento es ofrecer desde un punto
vista general que oriente la contratacion
y egjecucion de esta modalidad de
trabajo, de forma tal que se generen
oportunidades de trabajo decente enun
contexto de didlogo social; promoviendo
la innovacion y productividad nacional,

OBJETIVO DE LA GUIA

asi como la de una mayor inclusion de
grupos sociales vulnerables.

En este sentido, esta guia aspira
contribuir en los siguientes aspectos:

+ Ofrecer un marco conceptual
sobre el teletrabajo para facilitar
su comprension vy utilizacion, asi
sus potenciales beneficios para las
partes.

. Brindar un marco de referencia
sobre los diferentes pasos para
la adecuada implementacion  del
teletrabajo. Orientando tanto a las
personas teletrabajadoras como
a su empleador en aplicacion de
buenas practicas.

+  Orientar respecto al marco juridico
vigente en materia laboral del pais.
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TRABAJO DECENTE Y TELETRABAJO

TRABAJO DECENTE

Promover el trabajo decente ha
constituido el objetivo fundamental vy
el marco vertebrador de la OIT desde
que, en 1999, cuando planted por
vez primera el concepto de trabajo
decente como aquel trabajo productivo
que se redliza en condiciones de
libertad, equidad, seguridad y dignidad
humana. Esta definicion del trabajo
abarca expresamente seis facetas:

En primer lugar, las oportunidades de
trabajo se refieren a la necesidad de
que todas las personas que deseen
trabajar encuentren empleo, ya que,
evidentemente, no puede haber
trabajo decente si no se tiene trabajo.
Esta nocion de trabajo abarca todas
las formas de la actividad econdmica,
comprendidos el trabajo por cuenta
propia, el trabajo no remunerado en la
familia y el empleo asalariado, ya sea
en la economia formal o en la informal.

Segundo, la idea de trabagjo en
condiciones de libertad subraya el
principio de que se debe escoger
libremente el trabajo — esto es, que no
debe ser impuesto a las personas — vy
que en el siglo XXI no son aceptables
determinados regimenes de trabajo,
lo cual significa concretamente que
se deben erradicar, de conformidad
con los convenios internacionales
pertinentes, el trabajo en servidumbre,
el trabajo en esclavitud y las formas
peores de trabajo infantil. Significa,
asimismo, que los trabajadores vy los
empleadores deben tener libertad
para constituir las organizaciones que
quieran de acuerdo al Convenio 87 de
la OIT para defender sus derechos, vy
gue no deben sufrir discriminacion por
ello.

Tercero, el trabajo productivo es
esencial para que los trabajodores
tengan  medios de  subsistencia
aceptables para si mismos y para

Escogido libremente

e

Productivo

“ GUIA TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN LAS EMPRESAS



sus familias, asi como para que las
empresas y los paises alcancen el
desarrollo sostenible y duradero.

En cuarto lugar, la nocién de equidad
en el trabagjo enuncia la necesidad
que tienen los trabajadores de gozar
de un trato justo y equitativo y de
oportunidades profesionales del mismo
signo. Lleva consigo la ausencia de
discriminacion en la contratacion y en
el trabajo vy la posibilidad de conciliar de
modo equilibrado la actividad laboral
con la vida familiar.

Quinto, la seguridad laboral y econémica
es esencial para salvaguardar o
salud, las pensiones y los medios de
vida, y proporcionar la adecuada
proteccion social y financiera en caso
de enfermedad, accidentes u otras
eventualidades. Reconoce, ademds,
la necesidad que los trabajadores
tienen de que se pongan limites a la

inseguridad de perder el trabajo vy los
medios de subsistencia.

En sexto lugar, la dignidad laboral exige
gue en el trabajo se trate con respeto a
los trabajadores, que puedan expresar
SUSs preocupdaciones y participar en la
adopcion de las decisiones referentes
a las condiciones en que desempenan
sus tareas. Un aspecto esencial de ello
es la libertad de los trabajadores para
defender sindicalmente sus intereses
colectivos de acuerdo la Convenio 98
de la OIT.

El trabajo decente es el punto de
convergencia de los cuatro objetivos
estratégicos de la OIT, que en los paises
deben lograrse para propiciar que toda
la ciudadania tenga acceso a dicho bien
personal y comunitario:

= ®

Equidad Seguridad laboral Productivo
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1. Promover y cumplir las
normas y principios y derechos
fundamentales en el trabajo;

2. Crear mayores oportunidades
para las mujeres y los hombres con
objeto de que dispongan de unos
ingresos y de un empleo decentes;

3. Realzar el alcance y la eficacia de la
proteccion social para todos,

4. Fortalecer el tripartismoy el didlogo
social.

El trabajo decente es la antitesis
del trabajo precario, y sintetiza las
aspiraciones de las personas durante
su vida laboral. Significa la oportunidad
de acceder a un empleo productivo
que genere un ingreso justo, la
seguridad en el lugar de trabajo y la
proteccion social para las familias,
mejores perspectivas de desarrollo
personal e integraciéon social, libertad
para gue los individuos expresen sus
opiniones, se organicen y participen en
las decisiones que afectan sus vidas, y
la igualdad de oportunidades y trato
para todos, mujeres y hombres

El trabajo ha sido, es y
--previsiblemente-- serd componente
sustantivo del contrato social que
sustenta la  gobernanza de las
sociedades. Por ello, los cimientos
de la paz nacional e internacional
se refuerzan al crearse mas
oportunidades de trabajo decente.

Las Naciones Unidas y la comunidad
internacional  han  acordado  una
agenda para alcanzar en el ano 2030
un conjunto de grandes objetivos @
nivel mundial, llamados Objetivos de
Desarrollo Sostenible (OSD). Son 17
Objetivos que constituyen la Agenda
2030. Costa Rica es el primer pais de
Las Ameéricas en que los actores del
tripartismo (gobierno, empleadores y
organizaciones sindicales) han firmado
el Pacto Nacional por los ODS, junto
con otras entidades de la sociedad
civil.

En ese marco, la OIT lidera la
consecucion del Objetivo numero 8:
“Promover el crecimiento econdmico
inclusivo y sostenible, el empleo y el
trabajo decente para todos”. Porque
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existe una estrecha relacion entre el
desarrollo humano y el trabajo decente,
el cual es imprescindible a su vez para el
desarrollo sostenible.

[ ]
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OBJETIVC:S
DE DESARROLLO
SOSTENIBLE

TRABAJO DECENTE EN EL
TELETRABAJO

El mundo del trabajo experimenta
un importante proceso de cambio.
Son diversas las fuerzas que lo estan
transformando, desde el avance de
la tecnologia y el impacto del cambio
climdtico hasta la evolucion de la
produccion y el empleo. La revolucion
digital estd despegando: Inteligencia
artificial, robots, redes inteligentes e
impresoras 3D, la automatizacion vy la
computacion en la nube, revolucionardan
la forma de vivir, trabagjar vy vigjar.
Estd evolucionando muy rdpido el

perfil de conocimientos y habilidades
que requiere la fuerza laboral y esto
producirad fuertes mutaciones en los
sistemas de aprendizaje.

La transformacion  productiva vy
empresarial gue supone la digitalizacion,
generard impactos sobre la forma
de trabagjar, sobre la organizacion del
trabajo, sobre la gestion de los recursos
humanos, y sobre la cultura de las
empresas y las sociedades..

En ese nuevo entorno de economia
digital, el teletrabajo puede ser un
valioso instrumento para la promocion
del trabajo decente. La promocion
activa del acceso al trabajo decente
para todos/as, es lo que permitird
avanzar  hacia los  Objetivos de
Desarrollo Sostenible (ODS), con un
eénfasis especial en la reduccion de la
pobreza y el aumento de la calidad de
vida de la ciudadania. El teletrabajo
decente es una meta a lograr en un
nuevo escenario de relaciones laborales
y sociales.

Para alcanzar dicha meta es
imprescindible conciliar las necesidades
y sostenibilidad de las empresas con el

\)
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respeto a las garantias laborales de
los/as teletrabajadores/as, con el fin
de gque esta modalidad no se convierta
en un mecanismo para generar
riesgos y debilitar sus derechos vy
condiciones de vida, sino que mds bien,
representa una iniciativa ventajosa de
autodesarrollo para ambas partes.

En el mismo sentido, debe procurarse
por parte de los diversos actores
sociales, entre ellos los sindicatos, las
organizaciones de empresarios vy las
autoridades de gobierno, un constante
y efectivo didlogo bipartito y tripartito
que permita la implementacion
adecuada del teletrabajo y el maximo

aprovechamiento de las ventajas que
este supone en los diferentes ambitos
de la vida nacional.

Por otra parte, tanto en el sector
publico como en el privado, debe
también fomentar el teletrabajo
decente como una forma de inclusion
e integracion laboral y profesional de
los diversos grupos poblacionales,
especialmente aquellos en condiciones
de vulnerabilidad social.




= CAPITULO1

ENMARQUE CONCEPTUAL

1.1- CONCEPTO DE TELETRABAJO

El término "teletrabajo” se compone del
prefijo “Tele” que significa distancia, mds
la palabra “Trabajo’, que es realizar un
conjunto de actividades con el objetivo
de producir un bien o servicio. De ahi
que el teletrabagjo significa de forma
general “Trabajo a la Distancia’, el cual
se ha desarrollado en el mundo en los
ultimos anos debido a las necesidades
del entorno y del continuo avance de
las Tecnologias de la Informacion vy la
Comunicacion. (TIC).

Existen diferentes definiciones sobre el
concepto de teletrabajo, entre ellas se
encuentran las siguientes:

La Oficina Internacional del Trabajo -
OIT-lo define enlos siguientes terminos:

“Una forma de trabajo en la cual: a)
el mismo se realiza en una ubicacion
alejada de una oficina central
o instalaciones de  produccion,
separando asi al teletrabajador del
contacto personal con colegas de

trabajo que estan en esa oficina y
b) la nueva tecnologia hace posible
esta  separacion  facilitando la
comunicacion.”

De acuerdo con lo senalado, se pueden
establecer las siguientes diferencias
entre lo que es y no es teletrabajo.

Teletrabaijo es:

+ Readlizar el trabagjo por medio
de las tecnologias digitales
fuera de las instalaciones del
empleador.

Readlizar el trabajo por medio

de las tecnologiqs digitoles de
formamovildonde serequieran
hacer las actividades.

Realizar el trabajo utilizando las
video comunicaciones como
medio para interactuar con
clientes, usuarios, companeros.

\)
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Teletrabajo no es:

+ Llevar el trabajo ala casa para
entregar luego un resultado
establecido sin que medie la
tecnologia.

+  Una profesion determinada, o
un tipo de puesto; es decir, el
hecho de gjercer una profesion
enespecifico o tener unpuesto
en especifico no significa que
se sea teletrabajador.

Por otro lado, para los casos donde
existe una relacion laboral entre el
patrono y trabajador, la prdactica del
teletrabajo comprende las siguientes
caracteristicas:

1. Lasactividadeslaborales se pueden
realizar a traves de las Tecnologias
de la Informacion y Comunicacion,
de manera deslocalizada vy sin
afectar el normal desempeno de
las funciones, los procesos y los

servicios gque se brindan.

2. Se pueden establecer objetivos
claros y  metas  especificas
que permitan la  planificacion,
seguimiento y control de las
actividades asignadas.

3. La supervision se puede readlizar de
forma indirecta, por resultados vy
objetivos.

4. La naturaleza del trabajo, permite
que la comunicacion se readlice
principalmente por medios
telemdticos.

1.2. MODALIDADES DE TELETRABAJO

Algunas de laos modalidades de
teletrabajo son:

1.2.1- Relacionada con la Locacion:

Teletrabajo Domiciliario: Se da cuando
las personas trabajadoras ejecutan
sus actividades laborales desde su
domicilio.
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Teletrabajo Mévil: Se da cuando las

personas trabajadoras realizan sus
funciones de manera itinerante, ya sea
en el campo o con traslados constantes,
con ayuda del uso de equipos moviles
que sean fdacimente utilizables vy
transportables.

Teletrabajo en Telecentros: Es un
espacio fisico, acondicionado para
facilitar la practica del teletrabajo vy el
desarrollo social por medio del uso de
las tecnologias de la informacion vy la
comunicacion y con las condiciones
idoneas permitidas para que las
personas puedan llevar a cabo sus
actividades.

12.2 Relacionado con
laboral

la jornada

Las personas teletrabajadoras, segun
se estipule en sus contratos y
respetando la legislacion laboral vigente,
podrdan tener asignadas en sus jornadas
de trabajo funciones exclusivas de
teletrabajo, o funciones combinadas
de teletrabajo con trabajo en el lugar
de la empresa, o teletrabajo asignado
solo por periodos especificos o para
situaciones de contingencia.

1.3- BENEFICIOS DEL
TELETRABAJO

La prdctica del teletrabajo brinda
una serie de beneficios en diferentes
campos, tales como:
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Para la empresa o institucion:

a. Contribuye con la eficiencia vy
modernizacion de la gestion.

Mayor optimizacion debido al uso de
las Tecnologias disponibles.

Reduccion de costos en planta fisica

Mejor aprovechamiento del espacio
fisico.

Impulsar una cultura organizacional
de trabajo por objetivos y resultados.
Aumento de la productividad
Permite atraer y retener talento

Reduce ausentismo

Para la persona teletrabajadora:
a. Aumento en la productividad.

b. Ahorro de costos y tiempo por
desplazamientos.

c. Mejora en la conciliacion de la vida
personal y laboral.

d.  Aumento en las posibilidades de
desarrollo personal.

e. Mejora en la calidad de vida
f. Mejor agprovechamiento del tiempo.

g Mayor motivacion y disminucion del
estres

K

°

Para la ciudadania/pais:

a. Contribuye con el
descongestionamiento vial.

b. Disminucion de la huella de carbbono
al reducir desplazamientos

c. Contribuye con la responsabilidad
ambiental

d. Promueve la insercion laboral
de forma poblaciones en
vulnerabilidad

e. Apoyo de las politicas publicas en

materia de empleo mediante el
uso de las TIC

Beneficios para grupos
vulnerables

a. Contribuye con mayores

oportunidades de ingreso
al mercado laboral.

Permite desarrollar nuevas
habilidades laborales.

Estimula la generacion de
ambientes colaborativos
con otros colectivos
sociales.
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MITOS DEL TELETRABAJO

Alrededor del teletrabcjo se han
conformado una serie de mitos y falsas
creencias, algunos de ellos son:

Las jefaturas pierden
el total control de las \‘\\-‘“

personas empleadas

Las jefaturas pueden medir el
cumplimiento de objetivos de las
personas trabajadoras y tener contacto
directoconellosmediantelas tecnologias
de informacion y comunicacion.

Disminucion de la ,
productividad de las \4\\-‘“
empresas

Laproductividadaumentaaltenermayor
concentracion, menos distractores vy al
estar en mayor comodidad.

Aislamiento de la persona
teletrabajadora \‘\\-‘“

Las relaciones interpersonales se
mantendrdn por medios virtuales que
facilitan el contacto. Las visitas a la
oficina también contribuyen a mantener
el vinculo presencial.

Trabaja cuando quieras : “\\_‘“
Las horas de trabagjo -
deben incluirse en el

acuerdo de teletrabajo o adendum
para evitar problemas y malentendidos.
Se recomienda que la personc

teletrabajadora defina un horario vy
rutina de trabajo.

Incompatibilidad entre

la vida laboral y familiar \;\\"Q
cuando teletrabajamos en >

el hogar

Es importante organizar las actividades
y delimitar los horarios para realizar
el trabajo y los tiempos personales.
Cuando se teletrabaja se sugiere
contar con un plan de trabajo, organizar
los horarios, establecer los objetivos,
utilizar las herramientas adecuadas,
programar horas de esparcimiento, que
lleven a una implementacion exitosa del
mismo.

N
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. QUE NOS AHORRAMOS
CON EL TELETRABAJO?

@ ¢120.000 P ¢264.000 ¢151.000
anual m/ anual anual

Las empresas tendrian un ahorro
aproximado de ¢270 mil colones anuales
por cada persona que realice teletrabajo

) S s 8 1.400 vehiculos podrian
S S S S S| diaricmente de
S ol oS oS CiCulccion gracias al

¢93

Millones
f... 6.. teletrObOJO Se dejarian de

consumir en
combustible

\

Fuente: 1°" Informe sobre el estado del
Teletrabajo en Costa Rica. CIDTT 2017

Se dejarian de emitir

1900 toneladas de co2
aproximadamente por ano




= CAPITULO 2

IMPLEMENTACION DEL
TELETRABAJO EN LAS
ORGANIZACIONES

21- ELEMENTOS CLAVE PARA
IMPLEMENTAREL TELETRABAJO

Para aplicar el teletrabajo en
las empresas privadas y bajo el
concepto de teletrabajo en relacion
de dependencia, se ofrecen algunos
elementos a considerar segun el
contexto vy caracteristicas de la

empresa:
Tener un Enmarque
Estratégico: Es importante
que la aplicacion del

teletrabajo dentro de las
empresas tenga un objetivo claro,
una vision o enmarque estratégico
de implementacion. Ademds, se
recomienda que el teletrabajo esté
contextualizado dentro de las acciones
de modernizacion de la empresa. En
ese sentido, es recomendable que la
Administracion Superior, jefaturas vy
personal en general, comprendan que
estamodalidad de trabajo forma parte

de acciones como la digitalizacion de
tramites, el uso de firma digital, el uso
de videocomunicaciones, el aumento
de la productividad, la competitividad,
la disminucion de desplazamientos,
la virtualizacion y la prestacion de
servicios en tiempo real. También es
importante considerar los aportes
del teletrabajo a la sociedad como
al medio ambiente, promoviendo la
inclusion laboral, la disminucion de la
huella de carbono, politicas cero papel,
conciliacion de la vida personal/laboral.
Esimportante que la puestaen marcha
del teletrabajo en las organizaciones
tenga la aprobaciéon y compromiso de
la alta direccion vy las jefaturas de las
dreas donde se va a implementar el
teletrabaijo.

Equipo lider: Se recomienda
que una persona O equipo
lidere el programa de
teletrabajo en la empresa,
bien puede ser el Area de Recursos
Humanos, o si la empresa lo dispone
puede crear una comision especifica
para el tema que trate aspectos de
gestion del programa de teletrabajo,
con el objetivo de abordar temas como

I3 . a
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el desarrollo de perfiles de puestos
y tareas aptas para el teletrabajo,
capacitaciones necesarias, formularios
para solicitar teletrabajo, registro de
las dreas y puestos dentro de esta
modalidad, entre otros temas. Se
recomienda que este espacio cuente
con representacion equitativa entre
empleados y patrones.

Adecuar la Normativa Interna:
Adecuar la normativa interna
de laempresa es indispensable
para establecer las reglas
y roles en que se desenvolverdn
los diferentes actores adecuar la
normativa interna de la empresa para
una implementacion segura y bajo
el concepto de trabajo decente, que
permita mantener los mismos derechos
laborales bajo los principios igualdad
y equidad. Otra recomendacion es
establecer una adenda al contrato
de trabajo gue especifique el acuerdo
de las partes en que se redlizarda el
Teletrabajo. Esta normativa se debe
dar a conocer a toda la empresa ya
sea a traveés de charlas, talleres y otros
medios de comunicacion que se estilen
en ésta.

.)))
.)))

Identificar dreas y puestos
para el teletrabajo: Es
recomendable hacerunmapeo

de la estructura organizativa
gue permita determinar la aplicabilidad
del Programa de Teletrabajo . Identificar
las dreas y puestos que son susceptibles
al teletrabajo y comunicarlo a toda la
empresa.

Establecer esquemas de
evaluacion del trabajo: Los
esquemas de  evaluacion

se recomienda sean
previamente pactados entre la persona
teletrabajadora vy el patrono. Se
recomienda una distribucion justa vy
equitativa de las cargas de trabajo entre
las personas trabajadoras presenciales
y las personas teletrabajadoras, en un
marco de respeto a la privacidad de la
persona teletrabajadora.

Promover el manejo del
cambio organizacional: Este
aspecto se relaciona con la
forma en que la organizacion
y sus personas trabajadoras gestionan
el cambio de los nuevos paradigmas
laborales de la era actual. Se requiere
gestionar una cultura organizacional
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mas flexible, basada en la confianza,
que promueva esquemas de liderazgo,
la orientacion a resultados, el trabajo
por objetivos, que incentive el mayor
uso de las tecnologias digitales, Ia
eficiencia y la competitividad de la
empresa.

Comunicaciéon: Un aspecto

crucial es la transparencia vy

confionza con que se maneje

la informacion. Se  debe

definir la forma y los medios
por los cuales se brinde a las personas
trabajadoras  informacion  clara vy
concisa sobre la implementacion del
teletrabajo en la empresa, qué es
y gueé no es el teletrabagjo, la forma
de aplicarlo, la informacion debe
estar accesible a todos. Siguiendo lo
manifestado por OIT, el empleador
facilitard canales de comunicacion
entre las personas trabajadoras vy
promoverda la comunicacion entre
si. La empresa a su vez definird si es
pertinente establecer mecanismos de
registro, informes y seguimiento del
programa segun las caracteristicas de
la misma.

Clima laboral y desarrollo del
TalentoHumano enambientes
virtuales: el teletrabajo
supone la articulacion de
una serie de factores para promover
ambientes de satisfaccion y desarrollo
laboral. Se debe incentivar espacios
de encuentro y esparcimiento entre
las personas teletrabajadoras vy las
personas que trabajon de forma
presencial en la empresa, con el fin de
evitar el aislamiento. Se recomienda
aplicar un estudio psicosocial para
conocer las condiciones en que se
implementara el teletrabajo, asi como
conocer la adaptacion a la modalidad.
Se debe mantener las mismas
oportunidades de desarrollo laboral
en cuanto a capacitacion, formacion,
reuniones y ascensos sin distincion
entre las personas teletrabajadoras vy
trabajadores presenciales.

N
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Desarrollo de Competencias
Virtuales de trabajo: En
teletrabajo se debe considerar
el desarrollo de una serie de
competencias laborales que permiten
una practica exitosa del mismo. Algunas
de estas competencias son:

+  Habilidad para trabajar de forma
autonoma, proactividad e iniciativa.

+  Capacidad para tomar decisiones.
+  Adaptacion al cambio.

+  Orientacion a resultados.

+ Disciplina, autoregulacion.

+  Capacidad de
comunicacion en
virtuales.

gestionor la
ambientes

* Auto gestion del tiempo vy
planificacion.

+  Capacidad para conciliar la vida
familiar y laboral.

Es importante que la empresa
promueva la evaluacion y desarrollo de
estas competencias en sus personas
teletrabajadoras.

Perfil Tecnolégico: Se requiere

identificar las necesidades en

materiade tecnologiaque tiene

la empresa para implementar
el teletrabagjo. Es indispensable. La
elaboracion de un perfil tecnoldgico
contribuye a conocer a:

+ Conocer la infraestructura vy
herramientas  tecnoldgicas  del
mercado y/o la empresa.

«  Conocer las actividades que se van
a redlizar a distancia.

+ ldentificar las soluciones %
requerimientos bdsicos para el
desarrollo de dichas actividades.

Salud Ocupacional y
Riesgos laborales:  sobre
este tema se insta utilizar el
documento técnico del INS
sobre teletrabajo y la guia de Salud
Ocupacional del INS sobre teletrabajo.
En el mismo se mencionan algunas
recomendaciones generales.
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2.2- PASOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN LAS
EMPRESAS

Para implementar el teletrabajo en las empresas, se recomienda desarrollar las
actividades en tres grandes etapas, las cuales especifican de forma secuencial
cada uno de los pasos a seguir.

+  En lo etapa de Diseno se define el equipo lider, se establecen las bases
conceptuales, estratégicas y organizacionales del teletrabaojo; tambien, se
disena el plan de accion vy los instrumentos necesarios para su aplicacion.

+  La etapa de Ejecucion consiste en implementar las acciones necesarias para
poner en prdctica el teletrabajo en la empresa.

+  Enlaetapa de Seguimiento se realizan los andlisis, estudios, investigaciones y
tendencias de la aplicacion del teletrabajo, el aporte del mismo vy el impacto
en la empresa y en la adaptacion al cambio en las personas trabajadoras.

Cada una de estas fases mantienen un orden secuencial que facilitan la
implementacion, las cuales se desarrollan de la siguiente forma:

‘//:\\
.//-—\\

D
-
TeIetrabajo%Costa Rica

\)

Y SEGURIDAD SOCIAL



2.2.1- Guia para implementar el Teletrabajo en las Empresas Privadas

Para el caso de las empresas privadas las etapas que se recomienda desarrollar para
implementar el programa de teletrabajo se detallan en el siguiente cuadro.

CuadroN°1
Etapas para implementar el Programa de teletrabajo en las Empresas Privadas

ETAPA DISENO

ACCION DESCRIPCION

1 | Apoyo de la alta direccion vy | Es importante contar con el compromiso y aprobacion de la

jefaturas. direccion de la empresa para implementar el teletrabajo.
2 | Formalizar el teletrabajo en | Es recomendable definir el drea que planifique, coordine
la empresa. y gestione los temas relacionados con el teletrabajo.
Generalmente esta labor se realiza en el drea de Recursos
Humanos.
3 | Definir el enmargque Se recomienda que el programa se oriente a modernizar la
estrateégico. gestion por medio de: la optimizacion de procesos, politicas

cero papeles, la mejora en el servicio al cliente. Asi como
la inclusion social, conciliacion vida personal y mejora en el
ambiente.

4 | Disene plan de accion El drea encargada debe realizar un plan de trabajo que
comprenda las acciones necesarias para la implementacion
del teletrabajo.

S | Diseno de instrumentos Se requiere disponer de una serie de instrumentos entre los
gue se encuentran: la actualizacion normativa, el diseno del
contrato de trabajo, las condiciones de salud ocupacional.
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ETAPA EJECUCION

6 | Sensibilizacionalas personas | Es necesario que se le explique a las personas trabajadoras
trabajadoras. el enfoque y alcances del Programa de Teletrabajo.
7 | ldentificar dreas y puestos | En conjunto con las jefaturas se debe identificar las dreas y
teletrabajables. puestos que son aptos para el teletrabajo.
8 | Seleccion personas Consiste en determinar si la persona candidata a ingresar al
Teletrabajadoras. programa tiene la idoneidad para ingresar al teletrabajo.
9 |Plan de comunicacion vy | Este plan consiste en la implementacion por parte de las
didlogo social. empresas y/o organizacion que permitan consolidar en la
cultura organizacional el teletrabajo a traveés de apertura
de canales de comunicacion y la generacion de espacios de
didlogo.
10 [ Capacitacion  a jefes vy | Su finalidad es brindar los conocimientos en la aplicacion de
teletrabajodores. instrumentos y procedimientos que requiere el teletrabajo.
11 | Inicio del programa. Consiste en dar inicio al programa de teletrabajo.
APA D A A )
12 | Evaluar productividad de los | Consiste en fijar y evaluar un conjunto de indicadores para
teletrabajadores. cada uno de los teletrabajadores incorporados al programa.
13 | Evaluar clima laboral Su objetivo es conocer el impacto del ambiente laboral.
14 | Evaluacion  integral  del | Tiene como finalidad verificar si el programa estd cumpliendo
Programa. con los objetivos que se fijaron.
15 [ Ajuste y extension del plan. | Su finalidad es aplicar los ajustes que correspondan al
programa y establecer el plan para ampliarlo a otras dreas.

2.1.2- Diagrama de Implementacién Sector Privado

De forma general, los pasos que se recomienda seguir para implementar el teletrabajo,

se muestran en el siguiente diogromo:
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=" CAPITULO 3

ASPECTOS LEGALES PARA +  Decreto de
LA IMPLEMENTACION DEL TeletrabajoN" 39225

TELETRABAJO (la presente guia no
releva o dispensa

la  aplicacion  del
Decreto  aplicable,
aungue el mismo se
circunscribe para el
Sector Publico)

MARCO JURIDICO DEL
TELETRABAJO

En este campo se debe tener presente
que la diferencia fundamental entre
una persona trabajadora en relacion
de dependencia que redliza sus
actividades de forma presencial y otro  «  Acuerdos y convenios suscritos por
que o hace por medio del teletrabajo, empleadores y trabajadores.

es la ubicacion fisica.

Reglamentos internos
de trabagjo.

Utilizacion de las Politicas de la

Por tal razon, el Marco Juridico que Empresa
cubre a ambos casos es el mismo, ' . o .
como lo es: Unido a lo anterior, desde el Ministerio

de Trabajo y Seguridad Social se vienen
La Normativa Laboral Internacional  desarrollando una serie de iniciativas
donde el pais es signatario. para adecuar y temporalizar el marco
normativo que regule la prdctica del
teletrabajo. Por tal razon, se apoyan
Codigo de Trabajo. las acciones para crear una Ley de

Teletrabajo en la Asamblea Legislativa,
Leyes relacionadas con la materia  que permita cubrir de forma especifica
laboral. los caracteristicas de esta prdctica

laboral.

La Constitucion Politica.

N
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3.1. Caracteristicas del teletrabajo.

Dentro de las caracteristicas del
teletrabajo se encuentranlas siguientes:

e Que sea voluntario: El principio de
voluntariedad manifiesta la
decision voluntaria y libre de
la persona trabajadora de
acogerse ala modalidad de
teletrabajo ya sea de forma
parcial, completa o estacional
y se da en comun acuerdo con el
empleador. Este principio podria
no ser de estricta aplicacion para
personal que desde el inicio de la
relacion laboral se contrate bajo
la modalidad de teletrabagjo. Se
recomienda que las empresas
cuentenconunformulariode solicitud
de teletrabajo para las personas
trabajadoras o el procedimiento que
la empresa establezca para tal fin.

* Que se pueda finalizar la modalidad
de teletrabajo: es cuando se da por
terminada la modalidad
de teletrabajo
manteniendo la relacion
laboral pactada desde
el inicio.

+ Que se mantengan y respeten Q)
los derechos Laborales e
Igualdad de trato: todos los
derechos laborales de las
personas teletrabajadoras van
a ser respetados, de acuerdo a
la legislacion laboral vigente.

» Promocién del didlogo social ,

y trabajo decente: fomentar
espacios de encuentro entre
los distintos sectores para el
intercambio y desarrollo de
buenas practicas laborales vy
el trabajo decente.

3.1.2. Adecuacién normativa, adenday
contrato de teletrabaijo.

Es importante promover dentro de las
organizaciones el establecimiento de las
Politicas de Teletrabajo, por lo que cada
empresa debe realizar una adecuacion
de su reglamento interno asi como la
utilizacion de las Politicas de la empresa
que permita la aplicacion de esta
organizacion laboral. La contratacion de
personal bajo el regimen de teletrabajo
puede darse en dos supuestos.
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1. Que desde un inicio la empresa
contrate a la persona trabajadora en
dicha modalidad.

En este caso deberd firmarse entre las
partes un contrato laboral, donde se
establezca claramente que la persona
trabajadora llevard a cabo sus tareas
bajo la modalidad de teletrabajo y se
describirdn todas las especificidades
relacionadas con dicha forma de
ejecutar las labores, ademds de los
aspectos que tradicionalmente se
incluyen en todo contrato de trabajo.

2. Que la empresa establezca un plan
de teletrabagjo, en el cual algunas o
todas las personas trabajadoras ya
contratadas de previo, en adelante se
acojan a la modalidad de teletrabajo.

Para este caso debe hacerse un
adendum al contrato donde se
estipule que la persona trabajadora se
acogerd a la modalidad del teletrabajo
a partir de ese momento. Debemos
aclarar que dicha situacion no implica
la ruptura de la relacion laboral, por lo
tanto las condiciones pactadas desde
el principio se mantienen.

N
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Tanto el contrato de teletrabajo, como
el adendum a un contrato previo, segun
sea el caso, se recomienda considerar
los siguientes aspectos:

a. Indicacion exacta de las

condiciones laborales que tendrd el h.

Teletrabajador.

b. Indicacion expresa del deseo de
patronoylapersona teletrabajadora
de aplicar la modalidad de
teletrabaijo.

c. Lugar donde se readlizard la labor .
(direccion exacta).

d. Indicacion exacta de la labor que
realizard el teletrabajador.

e. Indicacion expresa de que ambas

partes mantienen los  mismos

derechos y obligaciones estipulados
en el Cddigo de Trabaojo vy leyes
conexas.

f.Indicacion de los horarios que va a
tener la persona teletrabajadora.

g Indicar expresamente los dias que
la persona teletrabaojodora debe

presentarse a la empresa, con el fin
de participar en reuniones, entregar
informes,  tener  coordinaciones
de equipo de trabagjo, entre otras
actividades.

Tipo de controles que se ejercerdn
para evaluar el rendimiento del
teletrabajador.

Las condiciones ambientales,
fisicas y ergondmicas que se deben
nmantener propias para teletrabajo.

Indicar la autorizacion expresa de la
persona teletrabajadora para que
el personal de la empresa como los
inspectores de trabajo del MTSS
visiten su darea de teletrabajo para
los seguimientos respectivos.

Indicar en la adenda una cldusula de
temporalidad, que exprese la fecha
de principio y fin de la modalidad de
teletrabaijo.

Condiciones en que se terminard
el teletrabajo, especialmente
cuando se trate de situaciones que
provoguen su conclusion antes del
vencimiento del plazo.
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m. Conviene que el contrato o
addendum del teletrabajo defina
de manera expresa que, en caso
de situaciones imprevistas que
dificulten la prestacion de servicios
en la modalidad en cuestion, el
patrono pueda disponer que la
persona se presente al centro de

trabajo. Ejemplos de situaciones
imprevistas son el corte del fluido
eléctrico o fallas en el servicio de
internet, entre otras.
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=" CONCLUSIONES

Esta guia de implementacion del
teletrabajo en las empresas forma
parte de una ruta hacia la innovacion en
el mundo del trabajo en la sociedad del
conocimiento.

La revolucion digital y la industria 4.0
suponen replantearnos una vision de
desarrollo con crecimiento econdmico
y laboral inclusivo, equitativo, que
promueva seguridad social y un mayor
bienestar para todos y todas.

El fortalecimiento de las capacidades
laborales, la innovacion en el talento, la
modernizacion en la organizacion del
trabajo, la flexibilizacion son parte de los
retos del nuevo entorno laboral donde
el teletrabajo contribuye con esfuerzos
nacionales para reducir el transito
vehicular, disminuir la huella de carbono,
apoyar los procesos de digitalizacion y
eficiencia de las organizaciones, entre
otros.

En este sentido, el teletrabajo también
contribuye con un cambio cultural en
las organizaciones y con procesos de
didlogo y vision compartida. Esta guia
de implementacion del teletrabajo es
un esfuerzo de un camino que inicia
y due requiere la convergencia de
distintos actores en la construccion
de esguemas productivos seguros,
eficientes y sostenibles.

Con esta guia se ha buscado brindar un
aporte que contribuya ala consolidacion
del teletrabgjo en las empresas vy
la misma estard sujeta a mejoras
continuas producto de los cambios del
entorno laboral del pais.

Se agradece a la OIT, CIDTT, UCCAEP,
a los grupos sindicales, expertos vy
personal de apoyo que hicieron posible
su elaboracion.
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