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 CIRCULAR No. MSP-DM-DVA-DGAF-CTT-0003-2025  

  

  

DE:                    Lys Espinoza Quesada 

Viceministra Administrativa 

 

 

 

Jenny Mena Ugalde 

Presidenta Comisión Institucional de Teletrabajo  

  

 

PARA:               Jefaturas del Ministerio de Seguridad Pública  

  Personas funcionarias de la Institución  

  

 

Cc.   Sr. Mario Zamora Cordero – Ministro de Seguridad Pública 

  Sr. Eric Lacayo Rojas – Viceministro Unidades Regulares 

  Sr. Manuel Jiménez Steller – Viceministro de Unidades Especiales 

Sra. Cecilia Fernández Castro – Directora de Recursos Humanos 

  Sra. Ileana Brenes Pacheco – Jefa Dpto. Control y Documentación 

   

 

ASUNTO:  Lineamientos para el teletrabajo como modalidad ordinaria y atención a la Directriz N° 

034-MIDEPLAN-MTSS-MOPT y Directriz N° 035-MIDEPLAN-MTSS-MOPT, prorrogadas con la 

Directriz N° 046-MIDEPLAN-MTSS-MOPT 

  

 

FECHA:  Martes 14 de enero de 2025  

  

 

 

Estimados(as) señores(as), reciban un cordial saludo. 

 

Con el debido respeto y consideración y en aras de mantener una adecuada implementación de la 

modalidad ordinaria y de medidas excepcionales de teletrabajo, ante ustedes nos suscribimos, a fin de 

informales y recordarles las siguientes disposiciones que rigen sobre este particular.  

 

De conformidad con el Decreto Ejecutivo No. 39024-SP - “Reglamento para implementar la modalidad 

de teletrabajo en el Ministerio de Seguridad Pública” del 24 de febrero de 2015 y la Directriz No. 002-

MTSS-MIDEPLAN - “Sobre la implementación del teletrabajo como modalidad ordinaria”, dirigida a la 

Administración Pública Central y Descentralizada, publicada en el Alcance N°. 138 a La Gaceta N°. 128 

del 06 de julio de 2022, así como Directriz N° 034-MIDEPLAN-MTSS-MOPT y Directriz N° 035-MIDEPLAN-

MTSS-MOPT, ambas publicadas en el Alcance N° 30 a La Gaceta N° 29 del 15 de febrero de 2024 y 

prorrogadas mediante la Directriz No. 046-MIDEPLAN-MTSS-MOPT, publicada el Alcance N° 1 a La 

Gaceta N° 2 del martes 7 de enero de 2025, se reiteran las siguientes disposiciones y lineamientos.  
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1. Se otorgará un máximo de tres (3) días por semana en la modalidad de teletrabajo ordinario.  

 

2. Se otorgará un máximo de tres (3) días por semana en la modalidad de teletrabajo excepcional, en 

aplicación de la Directriz N° 034-MIDEPLAN-MTSS-MOPT, o bien, la Directriz N° 035-MIDEPLAN-MTSS-

MOPT, según corresponda en razón de la zona de residencia. Cabe indicar que, ambas directrices 

señalan de forma clara las zonas afectas a su aplicación y rigen hasta el 31 de marzo de 2025. Cabe 

aclarar que, la Directriz No. 046-MIDEPLAN-MTSS-MOPT señala que, cumplidos dichos plazos, las 

directrices reformadas en este acto, quedarán derogadas.  

 

3. En el caso de la aplicación simultánea de la modalidad de teletrabajo ordinario y teletrabajo 

excepcional de acuerdo a la Directriz N° 034-MIDEPLAN-MTSS-MOPT, o bien, Directriz N° 035-

MIDEPLAN-MTSS-MOPT, según corresponda en razón de la zona de residencia, se otorgará un 

máximo de cuatro (4) días por semana, debiendo presentarse a la persona funcionaria a la oficina 

al menos un (1) día a la semana.  

  

4. A las personas con cargo de Directores(as), o bien, Jefes(as) de Departamentos, debido a la 

naturaleza de sus funciones y el requerimiento de su disponibilidad presencial inmediata, no se les 

otorgará la modalidad de teletrabajo ordinario.  

  

Sobre este punto, se aclara que, la Comisión Institucional de Teletrabajo en la sesión extraordinaria 

del 7 de marzo de 2024, analizó la factibilidad de aplicar únicamente la modalidad de teletrabajo 

excepcional a las jefaturas, considerando lo indicado en las directrices supra citadas. 

 

Por lo tanto, se autoriza a las jefaturas inmediatas, no así a las superiores de las Unidades, 

Departamentos, Áreas y Subprocesos, según corresponda, de acuerdo a la estructura organizativa 

avalada por el Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica (MIDEPLAN), a la aplicación 

de la modalidad de teletrabajo excepcional, fundamentado en las Directriz N° 034-MIDEPLAN-MTSS-

MOPT, o bien, Directriz N° 035-MIDEPLAN-MTSS-MOPT, de acuerdo con el lugar de residencia y hasta 

el 31 de marzo de 2025.  

 

5. Las personas trabajadoras con funciones teletrabajables que posean una condición médica, serán 

analizadas por parte del Departamento de Salud Ocupacional, instancia que deberá concluir y 

recomendar a la Administración si se puede o no otorgar más de tres (3) días en modalidad de 

teletrabajo ordinario, o bien, si aplicando lo indicado en el punto 3 de esta circular, requieren un 

mayor número de días teletrabajables. Al respecto, la persona servidora debe gestionar ante el 

Departamento de Salud Ocupacional la valoración de su caso, enviando nota formal con el visto 

bueno del superior jerárquico de la unidad, indicando los diagnósticos, cantidad de días a 

teletrabajar y anexando la documentación médica que respalde la solicitud con una vigencia 

menor a 6 meses de emitida.  

 

Posteriormente, una vez que se disponga del criterio respectivo; la persona interesada presentará la 

solicitud con la documentación de respaldo a la Comisión Institucional de Teletrabajo.   

  

6. Será deber del superior jerárquico de la unidad determinar cuáles personas servidoras pueden optar 

por la modalidad de teletrabajo. Asimismo, gestionar oportunamente las solicitudes de las personas 

trabajadoras y los respectivos requisitos ante la Comisión Institucional de Teletrabajo.  
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Además, tanto la persona funcionaria como su jefatura deben presentar oportunamente las 

solicitudes de teletrabajo, con el fin de que sean revisadas y analizadas previo a la sesión de la 

Comisión Institucional de Teletrabajo.   

  

7. La Comisión Institucional de Teletrabajo instruirá lo correspondiente, apoyándose en las unidades 

técnicas competentes de la Institución, para verificar que la persona trabajadora posea y disponga 

de todos los requerimientos técnicos y de salud ocupacional para desempeñar satisfactoriamente 

sus funciones en modalidad de teletrabajo.   

  

8. Será responsabilidad de la persona teletrabajadora mantener las condiciones consignadas en el 

contrato laboral para teletrabajo a domicilio y especialmente el compromiso de encontrarse 

localizable y en el lugar establecido en dicho documento (salvo requerimiento de la jefatura), 

durante toda la jornada laboral, a fin de que bajo ninguna circunstancia se vea afectado el servicio. 

Será responsabilidad de la jefatura inmediata verificar su cumplimiento; de lo contrario, se 

suspenderá la modalidad de teletrabajo, lo que implica que la persona teletrabajadora deberá 

presentarse a su puesto físico de trabajo el siguiente día hábil.  El superior jerárquico del área 

administrativa hará lo correspondiente para resolver formalmente el contrato de teletrabajo.  

 

Se aclara además que, la persona funcionaria debe cumplir con los días definidos en el contrato 

para realizar teletrabajo y que no está autorizado el efectuar cambios de días y que la jefatura debe 

velar por su correcta atención.  

  

9. Será responsabilidad de la jefatura inmediata la asignación de las tareas a la persona 

teletrabajadora, así como ejercer control de la cantidad y la calidad del trabajo ejecutado por 

misma, procurando que se genere una mayor productividad en las funciones. El incumplimiento de 

esta disposición permitirá a la Administración suspender la modalidad de teletrabajo, lo que implica 

que la persona teletrabajadora deberá presentarse a su puesto físico de trabajo el siguiente día 

hábil.  El superior jerárquico del área administrativa hará lo correspondiente para resolver 

formalmente el contrato de teletrabajo.  

  

10. Las personas servidoras que se acojan a cualquiera de las modalidades de teletrabajo (ordinario y 

excepcional) deben suscribir el contrato de teletrabajo. 

 

Se emitirá un único contrato de trabajo, donde se específique la cantidad de días teletrabajables y 

la modalidad aplicada (ordinario, o bien, excepcional). Además, se debe especificar los días que 

aplica para cada modalidad, a fin de mantener controles precisos. 

 

11. El contrato de teletrabajo tendrá una vigencia máxima de 6 meses, renovable por el mismo período, 

en donde previamente deberá presentarse ante la Comisión Institucional de Teletrabajo un Informe 

Cualitativo y Cuantitativo por parte del superior jerárquico del área administrativa, que justifique 

detalladamente y recomiende la continuidad de esta modalidad. Lo anterior, siempre en aras de 

salvaguardar el interés público.  

 

La información debe presentarse de forma completa, siendo responsabilidad de la jefatura y de la 

persona funcionaria, verificar previo al envío del informe, que el mismo contenga los datos 

cualitativos y cuantitativos, ya que no cumplir con ello se procederá a su devolución y no será 

factible autorizar la prórroga del teletrabajo.  
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Considerando que la Directriz N° 034-MIDEPLAN-MTSS-MOPT y la Directriz N° 035-MIDEPLAN-MTSS-

MOPT, prorrogadas mediante la Directriz No. 046-MIDEPLAN-MTSS-MOPT, publicada el Alcance N° 1 

a La Gaceta N° 2 del martes 7 de enero de 2025, tienen vigencia hasta el 31 de marzo de 2025, si la 

persona servidora mantiene un contrato de teletrabajo ordinario y excepcional con vencimiento 

posterior a esa fecha, conservará las condiciones únicamente para la modalidad ordinaria y los días 

autorizados para la misma. 

 

12. Las personas servidoras que poseen un contrato de teletrabajo vigente bajo la modalidad ordinario, 

no deben realizar ninguna gestión adicional, por cuanto ya se les aprobó el teletrabajo, o bien su 

prórroga. No obstante, si desean aplicar la modalidad excepcional, deben gestionar una Adenda 

de Contrato, ante la Comisión Institucional de Teletrabajo.  

 

13. La Comisión Institucional de Teletrabajo tendrá la competencia de aprobar los contratos de 

teletrabajo, previa discusión y acuerdo consignado en libro de actas. Posteriormente, el contrato 

deberá ser elaborado por la Asesoría Legal de la Dirección de Recursos Humanos y firmado entre el 

máximo jerarca de la Institución, o bien, a quien este delegue, el superior jerárquico del área 

administrativa y la persona teletrabajadora.  Además, deberá contar con el Visto Bueno del(la) 

Presidente(a) de la Comisión Institucional de Teletrabajo.   

  

14. El Departamento de Control y Documentación, unidad técnica adscrita a la Dirección de Recursos 

Humanos llevará un registro actualizado de las personas que se suscriban contratos de teletrabajo o 

prórrogas en esta modalidad.  

  

15. Quien realice un acto de suspensión o solicitud de resolución del contrato de teletrabajo, deberá 

comunicarlo a la Comisión Institucional de Teletrabajo y a la Dirección de Recursos Humanos.  

  

16. Las solicitudes de prórroga de los contratos de teletrabajo deberán presentarse ante la Comisión 

Institucional de Teletrabajo al menos un mes previo a su vencimiento.  

 

17. Los documentos requeridos que deben emplearse de acuerdo a estos lineamientos son los 

siguientes:  

  

o Formulario inicial para solicitud de laborar en modalidad “Teletrabajo”. Debe presentarse con 

toda la información requerida ante la Comisión Institucional de Teletrabajo, con el aval de la 

jefatura inmediata y el aval del superior del mismo. 

o Acta de planificación de teletrabajo.  

o Indicador de funciones teletrabajables. 

o Contrato laboral para teletrabajo a domicilio entre el Ministerio de Seguridad Pública y la 

persona trabajadora, el cual debe ser elaborado por la Asesoría Legal de la Dirección de 

Recursos Humanos. 

 

De conformidad con lo anterior, se hace un atento recordatorio a las jefaturas y a las personas 

teletrabajadoras de cumplir lo dispuesto en esta normativa, en el entendido que prevalece el interés 

público y que no puede darse ningún tipo de afectación al servicio institucional. Además, la persona 

teletrabajadora debe estar disponible durante su jornada laboral, para atender las llamadas 

telefónicas que realice su jefatura, o bien, las personas usuarias del servicio, así como atender de 

forma diligente las solicitudes de información y cualquier requerimiento relacionado con el cargo 

público que desempeña. 
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Asimismo, con el fin de mantener controles pertinentes sobre las solicitudes que ingresan para 

valoración de la Comisión de Teletrabajo y dar respuesta oportunamente a las mismas, se les 

informa las fechas límite para la presentación de la documentación (no corresponde a la fecha en 

la que sesiona la Comisión): 

 

Mes 

Fecha máxima para la 

presentación de 

solicitudes a la Comisión 

de Teletrabajo 

Semana en la que 

sesiona la Comisión 

Institucional de 

Teletrabajo 

Enero 20/01/2025 

Última semana del mes 
Febrero 17/02/2025 

Marzo 17/03/2025 

Abril 21/04/2025 

Mayo 12/05/2025 Cuarta semana del mes  

Junio 16/06/2025 

Última semana del mes Julio 21/07/2025 

Agosto 18/08/2025 

Setiembre 16/09/2025 Cuarta semana del mes 

Octubre 20/10/2025 
Última semana del mes 

Noviembre 17/11/2025 

Diciembre 08/12/2025 Tercera semana del mes 

 

Por último, en caso de consultas o dudas sobre lo antes expuesto, pueden comunicarse a la Comisión 

Institucional de Teletrabajo al correo electrónico: comisionteletrabajo@msp.go.cr, o bien, al número 

telefónico: 2600 4583.  

 

http://(modificar%20según%20la%20dependiencia)@msp.go.cr
http://www.seguridadpublica.go.cr/

		2025-01-14T15:17:10-0600
	JENNY MENA UGALDE (FIRMA)


	

		2025-01-14T18:18:53-0600
	FIRMA
	FLOR DE LIS ESPINOZA QUESADA (FIRMA)


	

	

	

	



