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Introduccidn

El presente plan se elabora como atencion a lo estipulado en la Ley N°9926 Ley de
Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica para el Ejercicio Econdmico 2021, en
articulo n°7 de Normas de Ejecuciéon Presupuestaria, inciso 10) sobre Contencién del Gasto,
a saber:

“10) Durante el afio 2021, con el objetivo de generar ahorros presupuestarios
efectivos, todas las instituciones que forman parte del presupuesto de la Republica
deberan establecer un minimo de su planilla en un rango entre un veinticinco por
ciento (25%) y un cincuenta por ciento (50%) del total que se mantengan otorgando
de forma remota los servicios de la institucién en un formato de teletrabajo, de
conformidad con lo definido en la Ley 9738, Ley para Regular el Teletrabajo, de 18
de setiembre de 2019 y la legislacidn vigente y garantizandose los servicios que
impliquen la obligacién de su presencia fisica para atender a los usuarios
intermedios o finales de los procesos de trabajo de las instituciones. Los ahorros
deberan ser informados al Ministerio de Hacienda, que tendra la obligacion de
rebajarlos del presupuesto de la Republica, mediante las modificaciones
presupuestarias siguientes que correspondan.

Para esto, cada institucion desarrollara un plan para garantizar la continuidad de
la prestacion de los servicios publicos desde una perspectiva de eficiencia y
digitalizacion de los servicios publicos, paralo cual se coordinaran y presentaran
los planes ante el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdémica
(Mideplan), a mas tardar el 15 de febrero de 2021.

Los procesos y procedimientos digitalizados deberan ser cuantificados en
relacion con el ahorro obtenido, respecto con lo presupuestado histéricamente y
debera ser informado al Ministerio de Hacienda, que tendra la obligacion de
rebajarlos del presupuesto de la Republica, mediante las modificaciones
presupuestarias correspondientes. Ninguno de los rebajos presupuestarios que
suponen esta norma presupuestaria significara limitaciones a la elaboracion de
posteriores presupuestos anuales. Correspondera al Ministerio de Hacienda
informar trimestralmente a la Comision de Asuntos Hacendarios de los resultados
de estos procesos de digitalizacion de servicios publicos y de teletrabajo.”

Asi como la necesidad de impulsar las politicas de uso racional de papel, adaptacioén al cambio
tecnolégico, modernizacion de los procesos de la Administracion Publica y las ventajas que
proporciona la modalidad de Teletrabajo tanto para las personas funcionarias como para las
Instituciones donde se desempenfan.



Metodologia

. Revision de la normativa que regula la modalidad de teletrabajo en Costa Rica.

. Analisis de la experiencia del desarrollo de la modalidad regular de teletrabajo en la
Presidencia de la Republica y el Ministerio de la Presidencia.

. Andlisis de la experiencia del desarrollo de la modalidad de teletrabajo de emergencia
ocasionada por la COVID-19 en la Presidencia de la Republica y el Ministerio de la
Presidencia.

. Andlisis departamental de la cantidad de personas funcionarias que de conformidad
con las funciones asignadas pueden pertenecer de forma permanente a la modalidad
de teletrabajo.

. Medicién y presentacion del ahorro. (servicios publicos, mantenimiento, articulos de
oficina).



Resefia Historico — Legal Teletrabajo en la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de la Presidencia

1. Revision de la normativa que regula la modalidad de teletrabajo en Costa Rica.

La modalidad de teletrabajo ha representado un reto para el pais y principalmente para el
sector publico considerando el nivel de adaptacion tecnolégica y humana que requiere. Es una
modalidad orientada al logro de objetivos con aumento de la productividad bajo los principios
de eficacia y eficiencia, con la consecuente transformacién del entorno laboral.

En buUsqueda de la generacion de procesos de calidad asi como mejoramiento de la calidad
de vida de los trabajadores y proteccion del ambiente se crea la Ley N°9738 Ley para Regular
el Teletrabajo.

Cabe mencionar que anterior a esta normativa, en el pais, la modalidad se regia en primera
instancia por el Decreto N°34704-MP-MTSS del afio 2008 y posteriormente actualizado con el
Decreto N°37695-MP-MTSS del 23 de mayo del 2013, considerando entre otras cosas que:

v' La Ley n°8279 del 02 de mayo del 2002 que promueve el Sistema Nacional para la
Calidad ha generado dentro del sector publico una cultura de mejoramiento continuo
en la prestacion de servicios, en su eficiencia y eficacia demostrables por la
productividad en la consecucion de resultados.

v' La Ley N°8488 Ley Nacional de Emergencias y Prevencion de Riesgos indica que la
politica de gestion del riesgo nacional debe ejecutarse de forma transversal orientada
a evitar la ocurrencia de desastres y atencion de emergencias para lo cual el Teletrabajo
y las Videocomunicaciones se convierten en medios para mantener la continuidad de
los servicios publicos.

Cabe mencionar que esta situacion qued6 demostrada desde el mes de marzo del 2020
en la atencién de la emergencia ocasionada por la COVID -19 donde la modalidad de
teletrabajo ha resultado fundamental para dar continuidad al servicio publico en paralelo
al cumplimiento de los lineamientos emitidos por el ente rector en salud y la prevencion
y proteccion de las personas servidoras publicas y privadas.

v/ Tal como se menciond anteriormente la transformacion y modernizacion del Estado y
sus procesos impone la necesidad de combinar tecnologia con eficiencia para un mayor
aprovechamiento de los recursos y mejoramiento de la productividad contribuyendo a
su vez con la reduccion del gasto publico.

Posterior a este cuerpo normativo y debido a la necesidad de adaptarlo a los cambios
organizacionales y tecnoldgicos ocurridos a través del tiempo se emite el Decreto N°39225-
MP-MTSS-MICITT Aplicacion del Teletrabajo en las Instituciones Publicas del 14 de setiembre
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del 2015 el cual es derogado por el articulo n°14 del Reglamento para regular el teletrabajo,
aprobado mediante Decreto N°42083 del 20 de diciembre del 2019, dentro del cual se destaca
gue los resultados de la implementacion son de valoracion altamente positiva para
instituciones y personas servidoras por lo que resulta conveniente extender y fortalecer el
programa otorgando mayor fluidez a la implementacion del teletrabajo y sefialando que es una
modalidad que aumenta la posibilidad de inclusion laboral de grupos vulnerables que no
pueden estar lejos de sus lugares de domicilio por tiempo prolongado.

Por su parte le Ley N°9738 define pautas importantes, a saber:

“El teletrabajo es voluntario tanto para la persona teletrabajadora como para la
persona empleadora y se regird en sus detalles por el acuerdo entre las partes,
observando plenamente las disposiciones de la Ley N.° 2, Cédigo de Trabajo, de
27 de agosto de 1943, los instrumentos juridicos de proteccién a los derechos
humanos y los instrumentos juridicos internacionales de proteccion de los
derechos laborales y demas legislacién laboral.

Puede ser acordado desde el principio de la relacién laboral o posteriormente.
Unicamente quien lo acuerde posteriormente puede solicitar la revocatoria sin que
ello implique perjuicio o ruptura de la relacion laboral bajo las condiciones que se
establecen en esta ley, dicha solicitud debera plantearse con al menos diez dias
naturales de anticipacion, siempre y cuando sea justificado y siga un
procedimiento elaborado al efecto por cada centro de trabajo.”

Asimismo, con el objetivo de modernizar los procesos y dar calidad a los mismos, desde el
2017 la Oficina de Recursos Humanos en conjunto con el Archivo y Tecnologias de
Informacién han trabajado en digitalizar ciertos procedimientos de forma que se utilicen los
medios tecnolbgicos disponibles y se facilite el acceso a gestiones diarias como lo representan
las solicitudes de vacaciones, el registro y justificacion de asistencia y puntualidad, la
recepcion y archivo de documentacion en expedientes digitales.

De igual forma, el Departamento de Transportes digitalizé el proceso para solicitar el servicio
de transporte y el Departamento de Proveeduria digitalizé el proceso de requisicion de
materiales.

Estas actividades a su vez, demuestran el compromiso institucional requerido para que el
teletrabajo pueda implementarse y mantenerse a través del tiempo.

2. Andlisis de la experiencia del desarrollo de la modalidad regular de teletrabajo en
la Presidencia de la Republica y el Ministerio de la Presidencia.

La modalidad de teletrabajo existe en la Presidencia de la Republica y el Ministerio de la
Presidencia desde la emision del Decreto N°37695-MP-MTSS del 23 de mayo del 2013 donde
a partir del mismo se gener6 un Reglamento y se establecié un plan piloto.



Posteriormente y en consideracion del Decreto N°39225-MP-MTSS-MICITT se crea la
Comisién de Teletrabajo de la Presidencia de la Republica y el Ministerio de la Presidencia a
través de oficio DVMP-AGZA-149-2016 firmado por la sefiora Ana Gabriel Zufiga Aponte,
Viceministra de la Presidencia en ese momento, dando inicio con el plan piloto en el mes de
octubre del afio 2016. Al respecto se obtienen los siguientes resultados para el fin del periodo
2017:

v' La metodologia utilizada para la implementacion de la modalidad fue la recomendada
por la Comisién Nacional de Teletrabajo.

v/ Se remiti6 a los participantes de la modalidad y sus respectivas jefaturas una encuesta
para recopilar los datos mas importantes sobre la misma. Dichas encuestas fueron
aplicadas a un total de 13 personas funcionarias, de los cuales 9 eran personas
teletrabajadoras y 4 sus jefaturas inmediatas distribuidas en los siguientes Despachos
y Departamentos: Proveeduria Institucional, Planificacion Institucional, Leyes vy
Decretos, Asesoria Juridica, Tribunal Administrativo de Servicio Civil, Direccion
General, Recursos Humanos.

v' De las encuestas aplicadas a los teletrabajadores se obtiene el deseo que se aumente
la cantidad de dias autorizados para realizar teletrabajo, asi como la satisfaccion de
ahorro en tiempos de traslado de hasta 4 horas, y un 100% de satisfaccion respecto al
mejoramiento de la productividad, de la mejora en la calidad de vida, la optimizacion
del tiempo, la condicion de salud y el ambito econémico.

v' De las encuestas aplicadas a las jefaturas se obtiene que el 75% consideré que sus
subalternos aumentaron la productividad y no tuvieron inconveniente en acceder a los
mismos por los medios tecnolégicos.

v' La mayor limitacién para que mas personas funcionarias formen parte de la modalidad
es la comprension por parte de las jefaturas respecto al hecho de que no se requiere la
presencia fisica en la institucion para garantizar el cumplimiento de objetivos y metas.

Asimismo, durante el afio 2018 se realiz6 una charla de sensibilizacién a las jefaturas que
ingresaron con el cambio de Administracion y se abrié nuevamente el proceso de inscripcidon
obteniendo muy poca participacion y la misma limitante anteriormente mencionada de forma
gue al 28 de febrero del 2020 se contaba con 10 personas en modalidad regular y 2 personas
en modalidad ocasional, lo que representaba en ese momento un 3.67% de personas
funcionarias activas.

En virtud de lo expuesto se observa que a pesar de tener éxito en la experiencia de los
participantes se requiere un mayor apoyo y voluntad de las jefaturas para implementar la
modalidad a mayor escala.

3. Andlisis de la experiencia del desarrollo de la modalidad de teletrabajo de
emergencia ocasionada por la COVID-19 en la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de la Presidencia.



A pesar de lo expuesto en el apartado anterior y por razones de emergencia, el pais, sin
exclusion del sector publico, se vio obligado a implementar la modalidad de teletrabajo de
forma que la mayoria de las personas de la fuerza trabajadora pudiera optar por dicha
modalidad, incluso recurriendo a modificacion de tareas asignadas, considerando la necesidad
de continuar con la actividad econdmica sin perjudicar la salud de la poblacién que hace que
esta funcione.

A través de este periodo de 10 meses laborando bajo esta circunstancia se han logrado
identificar los siguientes beneficios:

v" Reduccién de costos fijos en planta fisica, mantenimiento, servicios publicos.

v/ Control y seguimiento permanente al desarrollo de tareas a través de herramientas
tecnoldgicas.

v' Equilibrio entre los espacios laborales y personales de las personas servidoras
generando mayor calidad de vida y por consiguiente un alza en la productividad.

v' Reduccién de la huella de carbono al evitar el desplazamiento de los trabajadores hacia
la institucion.

v Para las personas funcionarias ahorro en tiempo de desplazamiento, en dinero y en
alimentacion. Mejoras en la salud por reduccion de estrés y oportunidades para invertir
en el cuido fisico, mejoras en las relaciones familiares y sociales debido a una mejor
gestion del tiempo y las tareas.

v/ Cambio en la mentalidad de jefaturas y personas funcionarias hacia una cultura mas
flexible basada en la confianzay la orientacién a logro de objetivos y uso de tecnologias
gue aumentan la competitividad de la organizacion.

Lo expuesto aunado a los beneficios financieros, organizacionales, y de equilibrio en la vida
personal y laboral de las personas servidoras otorgan la motivacion necesaria para plantear
el presente plan de accion.

Plan de Teletrabajo

1. Anadlisis departamental de la cantidad de personas funcionarias que de
conformidad con las funciones asignadas pueden pertenecer de manera
permanente a la modalidad de teletrabajo.

En virtud de lo expuesto y de las estadisticas de la Comision de Teletrabajo respecto de la
cantidad de personas por departamento y despacho que disfrutan de la modalidad, asi como
de la consideracion hacia las actividades que requieren la presencialidad de quienes las
ejercen, se elabora la siguiente propuesta de atencion:



Actualmente se cuenta con un total de 295 personas funcionarias activas, distribuidas por tipo
de funciones asignadas tal y como se muestra en la Tabla N°1 Distribucién de personas
servidoras por departamento o despacho de acuerdo con el tipo de funciones que
realiza:

Tabla N°1 Distribucion de personas servidoras por departamento o despacho de acuerdo con el tipo de
funciones que realiza.
Despacho o Departamento Jefatura | Asesores, Analistas o | Operativos | Atenciéon | Total
Apoyo Administrativo al
Publico

Archivo Institucional 1 1 0 1 3
Asesoria Juridica 1 5 0 1 7
Auditoria Interna 1 2 0 1 4
Cocina Presidencial 1 0 7 0 8
Consejo de Gobierno 1 6 0 2 9
Consultorio Médico 1 0 1 1 3
Control Activos 1 0 3 0 4
Departamento Procotocolo 1 4 3 1 9
Departamento Transportes 1 3 11 1 16
Despacho Primera Dama 1 8 0 1 10
Despacho Sefior Presidente 1 13 0 2 16
Direccidén de Seguridad 1 2 0 1 4
Direccion Financiera 1 9 0 1 11
Direccién General 1 2 0 1 4
Enlace Territorial 1 9 0 1 11
Escolta Presidencial 1 0 3 1 5
GALP 1 4 0 0 5
Gestion Documental 1 0 0 6 7
Gestion Presidencial 1 0 0 0 1
Giras 1 4 0 0 5
Guardia Presidencial 1 0 0 1 2
Leyes y Decretos 1 3 0 2 6
Ministerio de Comunicacién 1 0 23 3 27
Ministerio de la Presidencia 1 8 0 1 10
Ministro Sector Privado 1 1 1 0 3
Oficina Recursos Humanos 1 9 0 1 11
Personal en Convenio Interinstitucional 0 10 1 1 12
Primera Vicepresidencia 1 8 0 1 10
Proveeduria Institucional 1 5 2 1 9
Segunda Vicepresidencia 1 8 0 1 10
Servicios Generales 1 0 26 2 29
Tecnologias de Informacion 1 0 4 1 6
Tribunal Administrativo Servicio Civil 1 2 0 1 4




Viceministerio Dialogo Ciudadano 1 6 0 1 8

Viceministerio Parlamentario 1 4 0 1 6

Total del Personal 34 136 85 40 295

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley N° N°9926 Ley de Presupuesto
Ordinario y Extraordinario de la Republica para el Ejercicio Econdémico 2021,
especificamente en lo que concierne a garantizar la continuidad de la prestacion de los
servicios publicos y considerando que aun existe un porcentaje importante de la
poblacion costarricense que no tiene acceso a medios tecnoldgicos, se excluye del
calculo de personal que puede realizar teletrabajo a las personas funcionarias que
brindan atencién al publico y a las que desarrollan funciones operativas debido a que
requieren su presencialidad, teniendo que es posible que un total de 170 personas
funcionarias que representan un 57,63% del personal pueda desarrollar sus actividades
en la modalidad de teletrabajo tal como se muestra en el Grafico N°1 Personal con
mayores posibilidades de Teletrabajar.



Grafico N°1 Personal con mayores posibilidades
de teletrabajar
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Por su parte si considerando que es muy posible que las Jefaturas deban atender situaciones
y/o reuniones de forma presencial, se excluyen de la lista teniendo que son 136 personas las
gue pueden tener mayores posibilidades de teletrabajar lo que representa un total de 46% del
personal, tal como se muestra en el Grafico N°2 Distribucion de personas servidoras por
departamento o despacho de acuerdo con el tipo de funciones que realiza:
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Grafico N°2 Distribucion de personas
servidoras por departamento o
despacho de acuerdo con el tipo de
funciones que realiza

M Jefatura W Asesores, Analistas o Apoyo Administrativo B Operativos B Atencién al Publico

Inclusive si fuese necesario este personal podria presentarse de forma ocasional en las
oficinas de la Institucion para atender tareas de forma presencial respetando el
distanciamiento y de mas medidas establecidas institucionalmente al respecto.

De esta forma se determina que de acuerdo con la experiencia las funciones de las personas
gue poseen cargos de asesores, analistas y apoyo administrativo son realizables bajo la
modalidad de teletrabajo por lo que son las que tienen mayores posibilidades de optar por esta
modalidad, tal y como se ha demostrado en el periodo que comprende del mes de marzo 2020
al 31 de enero del 2021, razén por la cual son las que permaneceran en la misma, al menos
tres dias a la semana.

Por su parte, en las ocasiones que se requiera que asistan varios personas funcionarias del
mismo departamento o despacho, la jefatura inmediata realizard una planificacion de labores
y de dias de asistencia para evitar las aglomeraciones.

En caso de que las personas deban, por razones de fuerza mayor, regresar a sus oficinas,
donde cada jefatura debera preparar condiciones como la ubicacion fisica respetando el
distanciamiento social y las medidas de higiene y salubridad necesarias para prevenir la
propagacion de la COVID-19, considerando el Plan de Respuesta Covid-19 del Ministerio de
la Presidencia.
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Por su parte se consideran los siguientes factores para determinar el avance y la factibilidad
de la modalidad a través del tiempo.

v

Aumento en la productividad de las personas funcionarias y cumplimiento de metas con
un mejor uso del tiempo.

Aprovechamiento de los espacios de oficina y costos derivados de las mismas.

Nivel de satisfaccion de las personas trabajadoras evaluada a través de encuestas de
clima laboral.

Contribucion a la reduccién de transito con la disminucion de desplazamientos.

Disminucion de incapacidades y permisos solicitados por el personal.

Conclusiones
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El teletrabajo es una modalidad que permite el correcto desempefio de las labores
asignadas a las personas funcionarias beneficiando su calidad de vida y maximizando
los recursos econdmicos, tecnoldgicos y humanos de la Institucion.

La atencion al publico y de los requerimientos de la ciudadania es uno de los objetivos
primordiales de la Presidencia de la Republica y el Ministerio de la Presidencia, de
forma que se ha garantizado siempre que las oficinas enfocadas en esta atencion
tengan una atencién presencial continua como sucede en la Oficina de Gestidn
Documental y Atencion Ciudadana.

Desde el mes de marzo del 2020 y actualmente las personas servidoras de la
Presidencia de la Republica y el Ministerio de la Presidencia se acogieron a la
modalidad de Teletrabajo propiciada por la prevencion de la COVID-19, pasando
de 12 personas que se encontraban en la modalidad regular a 220 personas en
el mes de junio 2020 y 214 personas al 31 de enero del 2021.

. Considerando que por atencion de procesos que no pueden ser digitalizados y
personas que no cuentan con medios tecnoldgicos y requieren de atencién presencial
y/lo personalizada, el presente plan contempla que se dé una disminucion de
participantes de la modalidad de teletrabajo a 136 personas lo que representa un 46%
de las personas funcionarias activas de la Institucién.

Esta modalidad permitird obtener beneficios como el aumento de la productividad de

las personas funcionarias y maximizar el espacio de las oficinas y el costo de
mantenimiento asociado a las mismas.
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