MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Despacho «v la Ministra

CIRCULAR
DM-046-12-2014

Para: Direcciones Regionaies de Educacion, Personal Administrativo
Docente y Personal Administrativo de los Centros Educativos Publicos

De: Sonia Marta Mora Escalante
Ministro

ASUNTO: REGULACION DEL TRABAJO DURANTE EL PERIODO DE
VACACIONES DOCENTES

Fecha: 1 de diciembre de 2014

En sjercicio de las atribuciones conferidas e ‘os articulos 11y 50 de la Constitucion Politica,
articulo 3 inciso a) de la Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, el articulo 113 de la Ley General de la Administracion Publica, articulos 1 y 25 de la
Ley de Regulacion del Uso Racional de ia Energia y el articulo 18 inciso c) de la Ley
Organica del Ministerio de Educacion Publica y de conformidad con los acuerdos de la Junta
Paritaria de Relaciones Laborales, creada en atencién a la Convencion Colectiva MEP-SEC-
SITRACOME del 16 de abril de 2013;

Considerando:

. Que la Ley de Administracién Financiera de la Repliblica, en su articulo tres, obliga a
las Administraciones Publicas a hacer un uso racional y eficiente de los recursos puablicos,
teniendo las instituciones publicas que tomar planes de ahorro de energia eléctrica en sus
instalaciones, lo que en la coyuntura actual a su vez incide en la factura petrolera, toda
vez que a menor consumo de energia electrica, menor necesidad de utiiizar la produccion
de energia eléctrica con combustibles dernvados del petréleo.

Il. Que el Teletrabajo, se constituye como una opcién valorable para permitir el ahorro de
combustible en el traslado de los servidores y le brinda una mayor facilidad al personal
para desarrollar sus labores, en su propio domicitio con un ambiente mas comodo seguro y
flexible.

lll. Que el régimen de vacaciones de los funcionarios del Titulo | del Estatuto de Servicio
Civil que laboran en los centros educativos publicos, no pueden equipararse al de los
funcionarios docentes, por lo que durante ese periodo estan obligados a trabajar de

manera regular.
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IV. Que el articulo 88 del Reglamento a :a Ley de Carrera Docente, establece la obligacion
del Director del Centro Educativo de asignar los frabajos indispensables que habran de
cumplir los servidores no comprendidos «:n la Carrera Docente.

V. Que los servidores publicos no comprendidos en la Carrera Docente, durante el
periodo de vacaciones docentes requeriran del combustible para trasladarse a sus lugares
de trabajo, tanto si viajan en el transporte remunerado de personas como los gue lo hacen
en sus vehiculos particulares.

VI. Que ademas de que los funcionarios permanecen en los centros educativos que se
encuentran cerrados al publico, se ebliya a un innecesario consumo de energia de los
centros educativos durante el periodo de: vacaciones docentes.

VIi. Que a presente circular se emite como parte de un esfuerzo sistematizado y conjunto
de un ente del Gobierno de la Republica para colaborar con el ahorro energético y en

especial de combustibles.

DECRETAN:
"Regulacion General de! Trabajo del Perscnal no comprendido en la Carrera Docente que
labora en los Centros Educativos Publicos durante el Periodo de Vacaciones del Perscnal

Docente establecido en el Calendario Escolar del Curso Lectivo del afio 2014”

Seccién |. Normativa general aplicable

Articulo 1.- Distincion del Régimen de Vacaciones de los Funcionarios no comprendidos en la
Carrera Docente: Todos los funcionarios no comprendidos en la carrera docente, se regulan
por lo dispuesto en el Titulo | del Estatuto de Servicio Civil en cuanto al régimen de
vacaciones, de conformidad con el articulo 37 del Estatuto de Servicio Civil, por tanto, estan

obligados a laborar durante este perfodo.

Articulo 2.- Deber de Directores respecto de los funcionarios no comprendidos en la Carrera
Docente para el periodo de vacaciones: Los Directores de cada centro educativo, tienen el
deber ineludible de asignar las labores que deberé desarrollar el personal no comprendido en
la carrera docente, durante el periodo de vacaciones, segun lo estipula el articulo 88 del
Regtamento a la Ley de Carrera Docente.

Se entenderd que de forma general, el servidor deberd prestar sus servicios en el centro

educativo ptblico y en el horario regular dei centro educativo, con excepcion de lo dispuesto
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en las siguientes dos secciones.

Seccidn il. Teletrabajo temporal

Articulo 3- Modalidades de trabajo del perscrial profesional y de oficina: De considerarlo viable
el Director de cada centro educativo podra autorizar que el personal profesional de los equipos
inter-disciplinarios y el personal de oficina, rcalicen las labores indispensables de organizacién
proyeccién, control y mejoramiento de sus funciones mediante el desarrollo de tareas que
realizara desde su domicilio, bajo la modalidad de teletrabaio por resultados, con lo cual, al
ingreso del periodo de vacaciones docentes. el servidor se reintegrard a prestar sus servicios
regulares en la institucion, debiendo presentar no solo su trabajo debidamente realizado sino
también un informe detallado de lo actuado durante el periodo de trabajo domiciliar.

Se excluye de la posibilidad de autorizarle la modalidad de teletrabajo, a aquel personal no
profesional ni de oficina que por la propia naturaleza de sus funciones deba permanecer en el
centro educativo, tales como agentes de seguridad y vigilancia, etc.

El otorgamiento de la modalidad de teletrabajo es una facultad discrecional del Director y se
da con el acuerdo previo y por escrito del funcionario. En caso de denegarse una solicitud de
Teletrabajo a un funcionario con el perfil especifico para destacarse en dichas funciones, el
Director del Centro Educativo debera justificar de forma razonada su denegatoria, dicho acto
en todo caso cuenta con Recurso de Revocatoria y Apelacidn, este dltimo ante el Asesor

Supervisor raspectivo.

Anticulo 4.- Requisitos para seleccionar ai personal que se le autorice ef telelrabajo: Para
poder autorizar esta modalidad de trabajo « distancia ¢ en el hogar, deberan cumplirse los
siguientes requisitos:

a) Se dispone de comun acuerdo con & funcionario.

b) El servidor (a) designado, debera demostrar que voluntariamente y por su cuenta pong

a disposicién de su trabajo al menos. lo siguiente:

b.1- Equipo de computo para desarrollar los trabajos gue sean necesarios, en
condiciones minimas para .n optimo funcionamiento y con posibilidades de
acceso a Internet.

b.2- Teléfono (o fax) para recibir o emitir comunicaciones.

b.3.- Cuenta de correo electronico (sea institucional o personal) disponible
durante todo el periodo de teietrabajo.

b4 -~ La proteccion en todo momento de informacion y materiales
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institucionales puestos en su custodia para el cumplimiento de las labores
teletrabajables, su incbservancia traerd consigo las sanciones disciplinarias,
civiles y penales que establece la normativa vigente en la materia.

b.-5- Debera dejar clara la diraccién de su domicilio y estar dispuesto a recibir la
visita del Asesor Supervisor y de alguna otra autoridad ministerial, debidamente
identificados y de ser estrictamente necesario, en horarios que no incomoden

gravemente su vida familiar.

En caso de cambiar de domicilio o residencia dentro del periodo autorizado de
teletrabajo, debera comunicario de forma inmediata al Asesor Supervisor
respectivo 0 como maximo dentro de las veinticuatro horas siguientes al cambio
y en tal supuesto, debera garantizar que también cumple con todos los
requisitos establecidos en la presente regulacidn en esta otra vivienda .

c) Debera garantizar que cumple con aspectos minimos de seguridad y confidencialidad en
el manejo de la informacién y material que para desarrollar su labor, se le autorice a
trasladar a su domicilio. Asimismo, debera garantizar la seguridad de los funcionarios que

ingresen a su domicilio, segun lo dispuesto en el inciso anterior.

d} Ser personal profesional o que realice labores administrativas, que el director considere

procedente teletrabajar.

&) Suscribir el documento de solicitud de compromise valuntario de teletrabajo que se incorpora
como parte de la regulacion de su relacién de: empleo publico dentro de ese periodo de servicio

desde su domicilio o residencia.

Articulo 5.- Registro de Teletrabaiadores de ios Centros Educativos Publicos: Para efectos de
un adecuadec control y sistematizacion de la experiencia institucional respecto del teletrabajo
que se autorice, cada Director debera .nnformar a la Asesoria de Supervision del
Circuito correspondiente acerca del Personai que se somete a teletrabajo durante el periodo

de vacaciones docentes.

Articulo 6, Incumplimiento de las condicionas estipuladas para el teletrabajo: En caso de que
determine que no existe o de forma sobreviriente, se incumple alguna de las condiciones que
se ofrecieron para el teletrabajo, a requerimiento expreso del Asesor Supervisor el funcionario

estara obligado a continuar prestando sus servicios en las instalaciones del centro educativo
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sin que bajo ninguna circunstancia ello impligue la existencia de alguna sancidn disciplinaria.
Durante el periodo de teletrabajo, el servidor mantiene todos sus deberes que ie son exigibles
como funcionarios publico y cualquier denuncia por una actuacion indebida, deberd ser

presentada al Asesor Supervisor o la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio.

El Asesor Supervisor del Circuito respectivo. se constituira como el Jefe inmediato del persenal
teletrabajador, durante el todo el periodc que esta modalidad de trabajo le haya sido

autorizada al servidor.

Articulo 7, Normas especiales de Teletrabajo para los Profesionales que integran los equipos
interdisciplinarios: los miembros de los equipos interdisciplinarios a quienes se les autorice el
teletrabajo, deberdn incluir dentro los labores establecidas por la Direccién a desarrollar

durante ese pericdo, las siguientes:

i- Andlisis y plan de acciones para desarrollar en el primer semestre del afio 2015, una accién
formativa sistematica para preparar al estudiantado de sexto grado para su transicion a la
educacién media. Es decir, se busca que haya una adecuada transicion entre 1a escuela y el
colegio. Lo que se busca es satisfacer una de las principales preocupaciones que han
manifestado maestros y directores de las mnstituciones para reducir nivel de desercion y
fracaso escolar que sufren los estudiantes al ingresar al sétimo afio en instituciones que no
tienen condiciones de atencién a las necesidades psicosociales del estudiantado proveniente

de la escuela.

ii- Andlisis, plan de accion y acciones concretas durante el teletrabajo, para atraer a aquellos
estudiantes que por alguna razén, no regresan a la escuela luego de las vacaciones de medio
afio. Se les recuerda que al menos tres giandes razones hacen que algunos estudiantes se
retiren de manera anticipada del sistema educativo, a saber, situaciones de indole econdmica,
sentimiento de inminente fracaso escolar, y talta de interés por el trabajo escolar.

E} Director de la institucion, al recibir el infurme establecido en el articulo 3 anterior debera

velar por el cumplimiento de los aspectos establecidos en ei presente articulo.

Seccion lll. Destacamento personal de apoyo de las labores en oficinas centrales y/o
regionales

Articulo 8.- Modalidad de apoyo en las oficinas centrales o regionales: El Director del centro
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educativo, valorando la pertinencia e indispensable necesidad del trabajo en el centro
educativo durante el periodo de vacaciones y a solicitud voluntaria expresa del personal
profesional y de oficina, podra autorizar que ! servidor (a) temporalmente se destaguen como
apoyo en las oficinas centrales o regionales el Ministerio de Educacién Publica, con el fin de
colaborar en las diferentes tareas propias de estas dependencias publicas y gue permitan
también al servidor, aprender de esta otra parte del quehacer institucional.

El servidor que temporalmente labore < oficinas centrales y regionales, conserva

integramente todos sus derechos y deberes ;omo funcionario publico.

Se excluye de la posibilidad de autorizarle }a modalidad de destacamento en oficinas centrales
o regionales, a aquel personal no profesional ni de oficina tales como agentes de seguridad v

vigilancia, personal de comedores escolares. stc.

Articulo 9.- Procedimiento para realizar ilavores en oficinas cenirales o regionales: Para
autorizar esta modalidad de trabajo temporal, el Director del Centro Educativo debera poner
en conocimiento del Asesor Supervisor la solicitud y el Asesor Supervisor, debera coordinar
con la Direccion Regional correspondiente, con el fin de determinar la necesidad y pertinencia
de realizar labores en oficinas centrales o regionales.

Cada Director Regional, debera coordinar lo pertinente con la Direccién de Recursos Humanos
para definir si es procedente el destacamento en alguna oficina distinta del Centro Educativo y

asi lo comunicara al Director, para que el servidor realice este otro tipo de labores

Articulo 10- Modificacion de horario de trabajo: Para aquellos servidores de centros educativos
gue voluntariamente soliciten el destacamento en oficinas centrales o regionales, se podra
autorizar un horario distinto del regular gue presta en el centro educativo, con el fin de
colaborar con el ahorro energético, lo que debera ser valorado ya sea por el Director de
Recursos Humanos para el caso de las oticinas centrales o por el Director Regional para el
caso de oficinas regionales, siempre respetando el cumplimiento de la jornada juridicamente

exigible.

Seccidn IV. Disposiciones finales

Articulo 11.- Los Directores de Centros Educativos, deberdn prever y coordinar con las Juntas
de Educacion y Administrativas, que el personal de Cocina tenga acceso al Centro Educativo

en el periodo de vacaciones docentes.
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Articulo 12.- Vigencia: Rige a partir de su otorgamiento y hasta el dia 9 de febrero de 2015.
Articulo 13.- Publicidad y comunicacion: Coruniquese esta circular ai Ministerio de Ambiente
y Energia, como parte de las medidas institucionales de ahorro de energia de las instituciones

gubernamentales y publiquese en la pagina Web del Ministerio de Educacién Publica.

Dado en la ciudad de San José el 1 de diciempre de 2014.

Sonia Marta Mora Escalante
MINISTRA DE EDUCACION PUBLICA.




