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| RESOLUCION
UNA-R-RES0-280-2016

UNIVERSIDAD NACIONAL, RECTORIA, HEREDIA, a las quincé horas . con

cincuenta y ocho minutos del veintiséis de agosto del dos mil dieciséis.

INICIATIVA PRIMER ACERCAMIENTO A LA EXPERIENCIA DEL
TELETRABAJO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL

RESULTANDO QUE:

1.

La Universidad Nacional, al amparo del Decreto Ejecutivo No 39225-MP-
MTSS-MICITT, sobre la Aplicacién del Te eletrabajo en las Instituciones Publicas,
dictado por la Presidencia de la Republica el catorce de septiembre del dos mil
quince, el cual rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta, N°
204 del miércoles 21 de octubre del 20135, y actualiza los decretos N° 34704-MP-
MTSS del 31 de julio de 2008 y N° 37695 del 11 de febrero de 2013 sobre esta
materia; determina integrar esta modalidad de trabajo, en aras del ambiente, la
institucion y la persona trabajadora.

Con el oficio VDES-0214-2015 del 11 de febrero del 2015, se formaliza la
intencion de la Universidad Nacional de incorporar el teletrabajo en su ambito
y solicita el apoyo de la comision existente a la fecha. -

Por resolucion RG-008-2015 del Gabinete de la Rectoria de la Universidad
Nacional, del 14 de abril del 2015, se constituye la Comision de Teletrabajo de
la Universidad Nacional, con el propésito de introducir esta practica laboral
como Plan Piloto en la Universidad.

La resolucion UNA-RG-03-2016, dictada por el Gabinete de Rectoria y
comunicada mediante circular UNA-R-CIRC-1-3-2016, en el correo electrénico
institucional el dia 5 de febrero de 2016, se fortalece la Comision con el ingreso
del sefior Vicerrector de Extension y un representante del SITUN, a fin de
orientar y acelerar la introduccion del teletrabajo en la Universidad Nacional.

La Comision Institucional para el Programa de Teletrabajo, estd constituida por
las siguientes personas:

® Marly Yisette Alfaro Salas, Coordinadora

*  Ana Luisa Gillies Artavia, Representante del Area de Planificacion

® (Cesar Sanchez Badilla, Representante de la Asesoria Juridica

® Maykol Phillips Seas, Representante de la Direccion de Tecnologias

® Geovanny Soto Rodriguez, Representante del Programa de Recursos Huma-
nos
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ARSHIAD, FCMNAL
UN]WM%%M Gomez, Representante del Sindicato de Trabajadores (Si-

tuh)
® Hernan Alvarado Ugarte, Representante de la Rectoria

El lunes 22 de agosto de 2016, se recibio a la Comision Institucional para el
Programa de Teletrabajo en la sesion del Gabinete de Rectoria, con la finalidad
de informar a las autoridades universitarias que conforman dicha instancia,
sobre la iniciativa Primer acercamiento a la experiencia del Teletrabajo.

CONSIDERANDO QUE:

Tal: (508) 224 7300Q,

La Comision Institucional para el Programa de Teletrabajo ha venido
trabajando en el Perfil del Programa de Teletrabajo y las Politicas
Institucionales de Teletrabajo, segun los requerimientos del Equipo Técnico
Nacional de Teletrabajo, considerando las caracteristicas propias y
particularidades de la Universidad.

Para el ario 2016 deben quedar aprobados los documentos y las herramientas
que al efecto se requieran, para la implementacion de un plan piloto del
teletrabajo en el primer semestre del 2017.

No obstante lo anterior, en vista de la necesidad de un primer acercamiento a la
experiencia del Teletrabajo, se presenta un modelo de menor escala que sirva
como un ensayo para el trabajo de la Comision Institucional.

En este ejercicio, se incorporaria a algunas instancias consideradas en un
diagnostico inicial, realizado entre los arios 2014-2015 y presentado por la
M.Sc. Marly Yisette Alfaro ante el Gabinete de Rectoria, como parte de un
proceso de investigacion y justificante para conocer la perspectiva de la UNA en
relacion con el teletrabajo. Estas instancias fueron pensadas inicialmente

debido a que sus procesos, segun la tecnologia requerida, pueden ser
desarrollados en forma no presencial.

Acorde con lo anterior, este primer acercamiento al teletrabajo en la UNA tiene
como fin primordial la medicion de efectividad en el uso de las herramientas
tecnologicas para el cumplimiento de las actividades designadas en dicha
modalidad. Por ende, no significa que las personas e instancias incorporadas en
esta ocasion sean las unicas que podran seguir en ella, una vez aprobado
definitivamente el Programa Institucional de Teletrabajo.

Para efectos de este primer acercamiento, para el ambito de la academia, a
diferencia del administrativo, el Teletrabajo debe ir dirigido al desarrollo de
actividades que no requieren presencialidad y correspondan a la creacion de
productos que puedan beneficiarse de entornos externos a la institucion, para
potenciar el intelecto y la creatividad en actividades especificas, siendo
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- % i ngnte “en cargos de apoyo a la Gestion Académica en esta etapa

preliminar.

7. En cuanto al sector administrativo, se deben considerar los servicios asociados

al proceso en que intervienen, la tecnologia requerida, asi como los perfiles de
cargos vigentes en la institucion.

8. Para la puesta en marcha del primer acercamiento a la experiencia del
Teletrabajo, debe contemplarse institucionalmente los siguientes factores:

a)

b)

d)

Respeto de la jornada laboral (horario) en la modalidad de teletrabajo. Esta

jornada debe establecerse en armonia con los requerimientos

institucionales.

1. Para el personal administrativo, toda su jornada laboral se concretara
en una franja entre 7 a.m.y 6 p.m, (hasta un maximo de 8 horas diarias),
en la que se deben considerar las gestiones por realizar, los productos y
servicios que serian atendidos en la misma.

ii. Para el personal académico adscrito a las vicerrectorias, se podra
aplicar una modalidad por resultados en las labores que se suscriban a
las instancias adscritas a este primer acercamiento, en el marco de la
carga académica indicada en la declaracion jurada de horario vigente,
que contemple cronograma y plazos requeridos para alcanzarlos. En
esta ocasion no se incluira a docentes, quienes precisan condiciones
particulares.

Disponibilidad de parte de la persona de integrarse en la modalidad de
teletrabajo, la cual debera manifestar voluntariamente y por escrito.

La jornada madxima para teletrabajar sera hasta el 50% del total por
semana. Esto debido a que por las caracteristicas institucionales y el factor
servicio, no se recomendaria al inicio considerar un cargo en su totalidad
como teletrabajable.

Cualquier variacion de horario de la jornada teletrabajable serd acordada
entre las partes y se dejara constancia de ello.

En caso de que mas de una persona en una instancia se integre en este
primer ensayo, se recomienda que las jornadas se ubiquen de forma que,
dentro de lo posible, las personas involucradas no estén fuera de la oficina
al mismo tiempo.

El hecho de que un cargo tenga actividades teletrabajables no significa,
automdticamente, que todas las personas que lo ocupan deban sumarse al
teletrabajo.
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propuestas no deben tener la responsabilidad permanente o

‘crmca de atencion directa del piblico, labores en sitio, reuniones, 0

h)

i)

k)

D

p)

Q)

coordinaciones presenciales continuas.

Las actividades no deben demandar presencia fisica como unica forma para
su cumplimiento.

Deben existir los recursos tecnolégicos que permitan que el producto o
servicio no se vea interrumpido por la ausencia fisica en la institucion.

En este primer acercamiento, se incluiran en el sector administrativo
solamente cargos del estrato Profesional con un nivel minimo de Asistencial
¥ Profesor Instructor Licenciado en el caso del sector académico.

Se recomienda que los dias teletrabajables estén entre martes y jueves.

Los dias asignados para teletrabajo no seran reprogramados por feriados u
otras actividades.

En caso de que se precise atender actividades emergentes (giras, reuniones,
capacitaciones, entre otras) para el cumplimiento de las responsabilidades
institucionales, la persona que estd en jornada en la modalidad de
teletrabajo se ajustara a las necesidades de la Universidad.

Este ejercicio tiene un plazo de tres meses, revisables cada mes por la
persona superior jerarquica

Sera una experiencia voluntaria para ambas partes, persona funcionaria e
institucion, en la cual la primera en caso de no estar de acuerdo y en
concordancia con sus derechos, puede solicitar que se le restituya su
condicion laboral habitual y, a su vez, la institucion tiene la potestad de
otorgar o revocar la modalidad de teletrabajo en el momento que asi lo
estime.

La Universidad facilitara el acceso remoto a los sistemas institucionales,
cuando asi se requiera, para el desarrollo del trabajo por parte de la
persona en esta modalidad.

Al indicarse persona superior jerdrquica, este cargo es correspondiente con
la estructura ocupacional vigente en la Universidad Nacional en cuanto a
cargos de autoridad universitaria, direccion y mando medio.

Respecto de los requerimientos tecnoldgicos para incorporarse a esta
modalidad, la persona funcionaria y la institucion, serd necesario cumplir
con lo indicado en el documento de “Consideraciones tecnologicas
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ﬁmon el Programa Institucional de Teletrabajo”, el cual se anexa

a la presente resolucion.

La persona teletrabajadora debera tomar las previsiones necesarias para
que la informacion universitaria sea de acceso restringido, evitando que sea
compartida o del conocimiento de terceras personas ajenas a la institucion.

La persona que teletrabaje deberda cumplir con las condiciones necesarias
en materia de imagen y protocolo en caso de requerir acceso a la institucion,
mediante videoconferencia u otros medios similares.

9. En lo referente a la implementacion de la iniciativa para el primer acercamiento
a la experiencia de teletrabajo, se establecen los siguientes criterios generales:

a)

b)

d)

Para que la persona superior jerdarquica proponga a una persona a Su
cargo, se precisa que ella cumpla con lo siguiente:

1. Que tenga al menos un afio de cumplir con las actividades asignadas.

1. Que tenga una jornada de tiempo completo.

ui. Que acepte asumir las necesidades ergondmicas y tecnolégicas
requeridas para cumplir con su trabajo.

La persona superior jerarquica debe estar en capacidad de determinar lo
siguiente:

i. Definir los controles necesarios para que de forma optima se vean
plasmados los resultados en las labores asignadas.

. Establecer la alternabilidad en los dias recomendados, segiin las
necesidades institucionales.

iii. Remitir a la Comisién Institucional de Teletrabajo la informacion que se
solicite para el cumplimiento de esta propuesta.

iv. Facilitar que las personas de su instancia se integren en actividades
formativas o de evaluacion relacionadas con el teletrabajo.

En la academia, el teletrabajo debe ir dirigido al desarrollo de actividades
que no requieran presencialidad y correspondan a la creacion de productos
que puedan beneficiarse de entornos externos a la institucion, para
potenciar el intelecto y la creatividad en actividades especificas, siendo
prioritariamente en cargos de apoyo a la Gestion Académica en esta etapa
preliminar.

Para que el funcionario pueda proponerse en este primer acercamiento debe
cumplir lo siguiente:

i. Laborar en las instancias aprobadas para esta fase.
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iii. Tener un cargo del estrato Profesional, con el nivel minimo de
Asistencial para el sector administrativo, y Profesor Instructor
Licenciado en el caso del sector académico.

iv. Asumir el compromiso con las obligaciones del trabajo asignado.

10. Segun se indico en el considerando 4. de la presente resolucion, existe un
diagnostico previo en el que se considerd el proceso o los procesos en los que
participa la instancia, asi como la estructura ocupacional, los recursos y el
acceso remotos que se requieren. Para tal efecto, entre otros aspectos, se
realizaron entrevistas estructuradas a la direccion y las jefaturas de las
instancias, encuesta a las personas que ocupan cargos profesionales en la UNA,
entrevista estructurada al Director del Centro de Gestion Tecnoldgica sobre la
tecnologia disponible para atender actividades teletrabajables, asi como el
Jundamento técnico solicitado por la Rectoria para aprobar la Comisién para el
Programa de Teletrabajo en la Universidad Nacional. Por tales razones, en este
primer acercamiento, se invita a participar a las siguientes instancias:

a) Asesoria Juridica

b) Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

¢) Programa Gestion Financiera

d) Programa Desarrollo de Recursos Humanos

e) Area de Planificacion

f) Proveeduria Institucional

g) Vicerrectoria de Administracion (personas que laboran en el Despacho de la

Vicerrectoria)

h) Vicerrectoria de Extension (personas que laboran en el Despacho de la
Vicerrectoria)

i) Vicerrectoria de Investigacion (personas que laboran en el Despacho de la
Vicerrectoria)

11. Se fija como la poblacion de personas funcionarias universitarias que podrian
participar de este primer acercamiento, en un promedio aproximado del 25%
total del personal por cada instancia invitada, sobre la base de los cargos que
cumplan con los requerimientos indicados.

12. La presente iniciativa se implementard en los meses en los de setiembre, octubre
y noviembre del 2016.

13. Los mecanismos que se aplicaran para efectuar la evaluacion del primer
acercamiento a la experiencia del teletrabajo son, entre otros, los siguientes:

a) Evaluacion por parte de la persona superior jerarquica, mediante
instrumentos facilitados por la Comision Institucional de Teletrabajo.
b) Aplicacion de encuesta a todas las personas consideradas para teletrabajar.
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ructurada a jefaturas y direcciones de las instancias

seleccionadas.
d) Grupos focales con representantes de las personas incluidas en este
egjercicio.

14. La iniciativa del primer acercamiento a la experiencia de teletrabajo, serd
implementada por la Comisién Institucional de T. eletrabajo, la cual procederd
en lineas generales, de la siguiente forma:

a) La Comisién Institucional de Teletrabajo programarad una sesion informativa
con los superiores jerdarquicos de las instancias propuestas para explicar su
alcance y requerimientos.

b) Posteriormente, cada persona superior jerarquica presentard ante la
Comision Institucional de Teletrabajo a las personas que se solicita incluir
en esta etapa.

¢) La Comision revisarda las condiciones de las personas propuestas, acorde
con lo indicado en los requisitos y requerimientos, Y procederd a comunicar
el resultado a sus personas superiores jerarquicas.

d) La Comisién realizard la evaluacion de las experiencias segun lo indicado
en el considerando 13 anterior.

POR TANTO SE RESUELVE:

1. APROBAR LA IMPLEMENTACION DE LA INICIATIVA PRIMER
ACERCAMIENTO A LA EXPERIENCIA DEL TELETRABAJO EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL, DURANTE LOS MESES DE SETIEMBRE,
OCTUBRE Y NOVIEMBRE DE 2016, DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN LA PRESENTE RESOLUCION.

2. COMUNIQUESE LO RESUELTO AL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
TELETRABAJO Y A LAS INSTANCIAS INDICADAS EN EL CONSIDERANDO
10 DE LA PRESENTE RESOLUCION.

3. INFORMAR A LA COMUNIDAD UNI VERSITARIA QUE LAS GESTIONES EN
MATERIA DE TELETRABAJO EN EL AMBIT: O NIVEL INSTITUCIONAL
ESTARAN SIENDO ATENDIDAS POR LA COMISION NOMBRADA PARA TAL
EFECTO.

4. COMUNIQUESE.
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