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RESUMEN

CAPITULO 1:
1. Planteamiento y descripcion del problema

Debido a la situacion producida a nivel mundial por la pandemia del COVID-19, con
la cual se ve la confinacion de las sociedades en todas las latitudes para evitar las olas de
contagio de la enfermedad, y Costa Rica no es la excepcion ante esta medida.

La manera en que las organizaciones logran seguir llevando a cabo la prestacion de
sus servicios se da a través de la modalidad del teletrabajo. Ante este panorama, la
Universidad Nacional y en especial la Escuela de Relaciones Internacionales implementan
esta modalidad laboral, sin tener previamente un andlisis de si sus puestos administrativos
son teletrabajables, esto segiin consulta que se realiza a las autoridades de la Escuela y sin
conocer de previo el resultado a obtener del servicio a brindar para satisfacer las

necesidades de los estudiantes y profesores.
1.1.2. Interrogante de la investigacion

(Cuales puestos administrativos de la Escuela de Relaciones Internacionales de la

Universidad Nacional son idoneos para realizar sus tareas a través del teletrabajo?

Objetivo general.

Analizar la implementacion del teletrabajo en los puestos administrativos de la
Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional, para la determinacion de
la idoneidad de esta modalidad de trabajo en el periodo comprendido entre enero-octubre

de 2022.

CAPITULO 2:

La Universidad Nacional nace en el afio de 1973 con la aprobacion de la Ley N. 5182.
Actualmente la Universidad cuenta con ciento treinta y siete opciones académicas. Tiene un
total de veinte mil novecientos doce estudiantes, de los cuales diez mil doscientos ochenta y

nueve cuentan con beca.
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La Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional se fundo en el
afio de 1973, como parte de la mejora de la proyeccion internacional del pais, con el

objetivo de formar profesionales del disefio y ejecucion de la politica exterior del Estado.

La Escuela ofrece la carrera de Bachillerato y Licenciatura en Relaciones
Internacionales, con énfasis en Politica Internacional, Politica Comercial y Gestion de la
Cooperacion Internacional. Ademas, se ofrece el Bachillerato y Licenciatura en Comercio y
Negocios Internacionales con énfasis en Mercadeo Internacional y otro énfasis en Calidad y

Buenas Practicas.

Cuenta con un total de 11 funcionarios en el area administrativa.

CAPITULO 3:
En este capitulo se establecen conceptos basicos que sirven como insumos para el

desarrollo de la investigacion:
3.1 Marco Juridico

El marco juridico es el conjunto de leyes, reglas, legislaciones y cualquier otro
instrumento con rango y de caricter legal, que son utilizados de forma secuencial y
coherente, los cuales una vez aplicados permiten sustentar todas las actuaciones y

actividades en materia legal. (Enfoque Estratégico, 2019).
3.2 Tecnologias de informacion y comunicacion

Las tecnologias de informacion y comunicacidon son recursos y herramientas que se
utilizan para el proceso, administracion y distribucion de la informacion a través de
elementos tecnologicos, los cuales sirven para facilitar el acceso a la informacién a través
de la inmaterialidad de la digitalizacion de la informacion para almacenarla en grandes

cantidades o tener acceso aun si esta en dispositivos lejanos. (Universidad Latina, 2020).
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3.3 Estructura organizacional

La estructura organizacional estd definida como las maneras en las que el trabajo de
una organizacion se divide en diferentes tareas, consiste en la forma en que se definen las
funciones de cada persona que forma parte de la organizacion, asi como su responsabilidad,
autoridad e interrelaciones con la intencion de obtener objetivos organizacionales (Eggers,

2018. p.63).
3.4 Indicadores de gestion

Un indicador es una medida de la condicion de un proceso o evento en un momento
determinado. Los indicadores en conjunto pueden proporcionar un panorama de la situacion

de un proceso, de un negocio, de la salud de un enfermo o de las ventas de una compaiia.

3.5 Propuesta de modelo de trabajo

Segiin Campos (2022), un modelo de trabajo se constituye del grupo de herramientas,
métodos, procesos, procedimientos que una organizacion determine como su metodologia

de trabajo y que le permiten cumplir con los objetivos trazados en su plan estratégico. (s.e).
CAPITULO 4:

La Ley vigente en Costa Rica para regulacion del teletrabajo es la N° 9738, la cual
pretende definir los derechos de la persona teletrabajo, garantizando la sanidad de sus
funciones, tales como el derecho a la desconexion una vez concluida su jornada laboral, asi

como el respeto a su tiempo libre, vacaciones, permisos, etc.

En Costa Rica el teletrabajo en el sector publico se regula mediante el Decreto

Ejecutivo N° 37695-MP-MTSS.

Con respecto a las circulares emitidas por la Universidad con el propésito de emitir la
normativa, el Programa de Recursos Humanos defini6 una distribucién que no sea superior

al 60% de la jornada.
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Con estas disposiciones, se establece el modelo mixto de teletrabajo, donde en el
sector administrativo se trabajard en forma semanal un maximo de dos dias de teletrabajo,
garantizando que haya atencion al usuario en forma presencial.

Con la creacion de esta instruccion, se establece el teletrabajo en la Universidad
Nacional de manera regular, y ya no como una contingencia por la situacién generada por
el COVID-19, con lo que se deroga la resolucion UNA-R-RESO-069-2020 y la instruccion
UNA-R-DISC-028-2021 a partir del 16 de agosto de 2022 que entra a regir esta instruccion.

Posterior al andlisis de la informacion suministrada por los colaboradores, a la
descripcion de los puestos, al organigrama construido, etc. El equipo de investigacion
plantea un modelo con posibles horarios para los funcionarios de la Escuela de Relaciones

Internacionales segun el puesto que desempeiia.

Puesto
Profesional Ejecutivo en Servicios
Administrativos
Gestion Operativa Auxiliar en  Servicios
Secretariales (Recepcionista 1)
Gestion Operativa Auxiliar en  Servicios
Secretariales (Recepcionista 2)

Técnico Asistencial en Servicios Secretariales
(Secretaria de Direccion)

Técnico Asistencial en Servicios Secretariales
(Secretaria de 1a Subdireccion)
Técnico Auxiliar en Servicios
Secretariales (Secretaria Sede Omar Dengo)
Técnico Auxiliar en Servicios
Secretariales (Secretaria Sede Benjamin Nufiez)

Profesional Asistencial en Servicios
Administrativos

Presencial

Teletrabajo .

CAPITULO 5:
Conclusiones:
La Universidad Nacional no tiene aprobado un Reglamento propio de teletrabajo, que

le permita regular y ajustar esta modalidad de trabajo a las necesidades de la institucion.
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La Escuela de Relaciones Internacionales brindo la posibilidad a los funcionarios de
trasladar las computadoras portatiles con las cuales cuenta la Escuela para uso de los
estudiantes, docentes y administrativos.

No existe un organigrama oficial o una estructura administrativa oficial avalada por
ningun ente superior de la Universidad.

No existen indicadores de gestion que permita evaluar el rendimiento de las personas
funcionarias.

Segun el andlisis efectuado se logra determinar que, del total de los 11 puestos
administrativos, un 80% de estos pueden realizar labores bajo la modalidad del teletrabajo y
unicamente un 20% se deben desarrollar totalmente presenciales.

Recomendaciones:

Como parte del modelo se recomienda que los dias en que se realiza teletrabajo no
sean dias consecutivos, con lo que se permite tener una mejor coordinacion de tareas,
mantener informacidén actualizada del dia a dia en la Escuela, ademas se debe de velar
porque los puestos que realizan funciones de atencidon a personas usuarias no teletrabajen el

mismo dia para no perjudicar la atencion al publico.
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OBJETIVO GENERAL

Analizar la implementacion del teletrabajo en los puestos administrativos de la
Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional, para la determinacion de

la idoneidad de esta modalidad de trabajo en el periodo comprendido entre enero-octubre
de 2022.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar el marco juridico en Costa Rica para la implementacion del
teletrabajo en las personas funcionarias administrativas de la Escuela de
Relaciones Internacionales.

2. Identificar la estructura administrativa de la Escuela de Relaciones
Internacionales, ante la implementacion del teletrabajo.

3. Establecer las condiciones de tecnologias de informacién, comunicacion y
equipo con caracteristicas ergondmicas que ofrece la Escuela de Relaciones
Internacionales para que las personas funcionarias del area administrativa
puedan efectuar teletrabajo.

4. Revisar los indicadores de gestion para la evaluacion del rendimiento de las
personas funcionarias bajo la modalidad de teletrabajo.

5. Disefar un modelo de trabajo adecuado para la implementacion del teletrabajo
en las personas funcionarias del 4rea administrativa de la Escuela de Relaciones

Internacionales, segtin la normativa vigente en Costa Rica.

El analisis de la informacion se realiza mediante la técnica de analisis de contenido
para la legislacion atinente al tema de estudio, consulta a expertos, tabla comparativa de
figuras juridicas y la elaboracion de instrumentos que permitan obtener informacion

relevante para el desarrollo de esta investigacion.



18

INTRODUCCION

Las necesidades de la poblacion de Costa Rica cambian dia con dia, segun las
demandas del mercado, de las exigencias de los clientes y porque no, de las adversidades

que afectan al pais y al mundo entero, como lo es la pandemia.

Como producto de la llegada de esta, el mercado laboral se vio en la necesidad de
tomar decisiones rapidas y efectivas para no ver descontinuadas sus operaciones, tal fue el
caso de la Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional, la cual tiene
como objetivo garantizar la continuidad del servicio tanto para el estudiantado como con el

personal docente de esta.

Es asi como rdpidamente se implementa un plan contingente y el personal
administrativo se envia a efectuar labores de trabajo remoto desde sus hogares y asi

salvaguardar la salud y la vida de sus colaboradores, sin descontinuar el servicio.

Sin embargo, la rapidez de la medida impide realizar un analisis previo y detallado de
cada uno de los puestos de trabajos administrativos, para conocer realmente la viabilidad de

cada uno de ellos.

En la actualidad el pais ya se encuentra en una etapa post pandémica; sin embargo, la
modalidad de teletrabajo se convirtié en una opcion con mucho potencial para la Escuela de
Relaciones Internacionales y la intencion del presente estudio es brindar las herramientas
que requieren los altos mandos de la Escuela, para la toma de decisiones oportunas en lo

que corresponde a la ejecucion de dicha modalidad laboral.

Debido a lo expuesto anteriormente, es oportuno realizar el analisis de cada puesto de
trabajo administrativo, conocer la legislacion que aplica en esta modalidad, la
reglamentacion o protocolo que la Universidad establece y cualquier otro insumo que
permita a lo Escuela establecer de forma correcta la modalidad que se ajuste a sus

necesidades.
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CAPITULO 1. ASPECTOS METODOLOGICOS

1.1 Planteamiento y descripcion del problema

Debido a la situacion producida a nivel mundial por la pandemia del COVID-19, con
la cual se ve la confinacion de las sociedades en todas las latitudes para evitar las olas de
contagio de la enfermedad y Costa Rica no es la excepcion ante esta medida.

La manera en que las organizaciones logran seguir llevando a cabo la prestacion de
sus servicios se da a través de la modalidad del teletrabajo. Ante este panorama, la
Universidad Nacional y en especial la Escuela de Relaciones Internacionales implementan
esta modalidad laboral, sin tener previamente un andlisis de si sus puestos administrativos
son teletrabajables, esto segiin consulta que se realiza a las autoridades de la Escuela y sin
conocer de previo el resultado a obtener del servicio a brindar para satisfacer las

necesidades de los estudiantes y profesores.
1.1.2. Interrogante de la investigacion

(Cuales puestos administrativos de la Escuela de Relaciones Internacionales de la

Universidad Nacional son idoneos para realizar sus tareas a través del teletrabajo?
1.1.3 Justificacion de la investigacion

El COVID-19 llega a cambiar en el mundo y en muchas instituciones las
metodologias de trabajo, asi como las herramientas que se utilizan, por lo cual en algunas
organizaciones se comienza a implementar nuevas modalidades de trabajo a través del
aprovechamiento de las tecnologias de informacion y comunicacion.

En Costa Rica, mediante el Decreto Ejecutivo N.° 39225-MP-MTSS-MICITT, se
promueve el teletrabajo en las instituciones del Estado, como instrumento para impulsar la
modernizacion, el ahorro de combustible, incrementar la productividad y favorecer la
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, mediante la utilizacion de las
Tecnologias de Informacién y comunicacion.

Antes de la pandemia por COVID-19 se crea la ley para regular el teletrabajo en el
territorio nacional en el afio 2019, sin embargo, su implementaciéon no se aplica en la
mayoria de las entidades, sino es hasta que esta pandemia llego y las instituciones empiezan

a acoger esta modalidad de trabajo a partir del afio 2020.
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Sin embargo, ante la emergencia nacional, las autoridades de Gobierno solicitan, que
los funcionarios publicos que puedan adaptarse al teletrabajo deben realizar sus funciones
bajo esta modalidad de trabajo, para disminuir el riesgo de contagio.

Instituciones como Poder Judicial, Universidad de Costa Rica, Universidad Nacional,
entre otras, siguiendo instrucciones del Gobierno se implementan el teletrabajo.

Las personas funcionarias administrativas de la Escuela de Relaciones Internacionales
se incorporan a la modalidad laboral de teletrabajo, al tener que salir de sus lugares de
trabajo, comenzar a adaptarse a esta modalidad y acoger directrices de las autoridades.

Segun se desprende de la encuesta continua de empleo (2022), antes de la pandemia
por COVID-19, a pesar que en el pais se cuenta con una ley que regula el teletrabajo, su
implementacion se desarrolla de manera muy pausada; sin embargo, con las restricciones
impuestas por los organismos gubernamentales como el distanciamiento social, impuesto
con el afan de reducir la cantidad de personas contagiadas, solicita a todas las empresas e
instituciones enviar a sus funcionarios a laborar desde sus casas, lo que produce que
muchas organizaciones incrementan o implementardn hasta en un cien por ciento de sus
labores a través del teletrabajo. (INEC, 2022).

Ademas, técnicamente a la fecha no hay estudios en la Escuela de Relaciones
Internacionales para determinar la implementacion de la modalidad de teletrabajo entre sus
funcionarios administrativos, motivo por el cual con esta investigacion se busca determinar
cudles son los puestos administrativos que pueden desarrollarse a través de la modalidad de

teletrabajo, o bien, si sus funciones deben desempefiarse de manera presencial.

1.1.4. Delimitacion temporal, espacial, institucional, enfoque, ambito, area y

moneda del proyecto de investigacion

Delimitacion temporal: La investigacion se realiza durante el [ y II ciclo lectivo del
afio 2022 de la Universidad Nacional, los cuales inician en el mes de marzo de 2022 y
finalizan en el mes de noviembre de 2022, con una duracioén de nueve meses.

Delimitacion espacial: El desarrollo de esta investigacion se realiza en el Edificio
namero II de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional, cuarto piso,
Escuela de Relaciones Internacionales.

Delimitacion institucional: Escuela de Relaciones Internacionales.

Enfoque: Es un estudio de Recursos Humanos.
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Ambito: El ambito en el cual se desarrolla es administrativo.
Area: Se orienta a la propuesta de un protocolo de teletrabajo a nivel administrativo

de Recursos Humanos.

1.2 Objetivos de la investigacion

1.2.1  Objetivo general

Analizar la implementacion del teletrabajo en los puestos administrativos de la
Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional, en el periodo entre

enero-octubre de 2022.
1.2.2  Objetivos especificos

1. Identificar el marco juridico en Costa Rica para la implementacion del
teletrabajo en las personas funcionarias administrativas de la Escuela de
Relaciones Internacionales.

2. Establecer las condiciones de tecnologias de informacién, comunicacion y
equipo con caracteristicas ergondmicas que ofrece la Escuela de Relaciones
Internacionales para que las personas funcionarias del area administrativa
puedan efectuar teletrabajo.

3. Identificar la estructura administrativa de la Escuela de Relaciones
Internacionales, ante la implementacion del teletrabajo.

4. Verificar el cumplimiento de los indicadores de gestion para la evaluacion del
rendimiento de las personas funcionarias bajo la modalidad de teletrabajo

5. Disenar un modelo de trabajo adecuado para la implementacion del teletrabajo
en las personas funcionarias del 4rea administrativa de la Escuela de Relaciones

Internacionales, segtin la normativa vigente en Costa Rica.

1.3 Modelo de analisis

1.3.1 Conceptualizacion, operacionalizacion e instrumentacion de las variables

Segun Pérez et al. (2020) una variable es “una caracteristica de las unidades de

analisis que se puede medir”. El concepto de variable se aplica a personas (color de pelo,
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tamafio, peso) instituciones como clubes de futbol (estado de la cancha), grupos como una
banda de musica (cantidad de personas que asisten a un concierto) o un grupo de vecinos,
hechos y fenomenos que adquieren valores respecto a la variable referida (p. 96).

La definicidon conceptual, operacional e instrumental se define de acuerdo con los

objetivos especificos, tal como se muestra en la siguiente tabla:
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Tabla 1.1 Variables: definicion, operacionalizacion e instrumentacion.

Variables Definicion conceptual Definicion operacional Definicién Instrumental
Marco Conjunto de normas aplicables a un caso concreto, respetando la | Leyes, reglamentos, normas, disposiciones que | Lista de Chequeo
Juridico jerarquia de esas normas. (Hidalgo I; 2022 s.e.) regulen la implementacion del teletrabajo. Esquivel et
al. 2022, s.e.
Tecnologias Herramientas que sirven para el proceso, administracion y | Descripcion de los equipos y software utilizados en el | Encuesta a las personas
de distribucion de la informacion a través de elementos tecnoldgicos | desarrollo del teletrabajo. Esquivel et al. 2022, s.e. funcionarias

Informacion y

como computadoras, teléfonos, etc. (Universidad Latina de Costa

Entrevista al representante

Comunicacion | Rica, s/f) de los funcionarios
administrativos en la
Comision de Teletrabajo de
la Universidad Nacional

Estructura Es un sistema utilizado para definir una jerarquia dentro de una | Distribucion jerarquica de la Escuela de Relaciones | Entrevista con experto de la

Administrativa | organizacion. Identifica cada puesto, su funcion y dénde se | Internacionales de la Universidad Nacional Esquivel | Egcuela de  Relaciones

reporta dentro de la organizacion. Esta estructura se desarrolla
para establecer coOmo opera una organizacion y ayudar a lograr las
metas para permitir un crecimiento futuro. La estructura se ilustra

utilizando una tabla organizacional. (Brume, 2019) p.8

et al. 2022, s.e.

Internacionales

Indicadores de

Gestion

Un indicador de gestion es la expresion cuantitativa del

comportamiento y desempefio de un proceso, cuya magnitud, al

Instrumento para evaluar el desempefio de las

personas funcionarias mediante rangos Esquivel et al.

Entrevista con experto de la

Escuela de Relaciones
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Variables Definicion conceptual Definicién operacional Definicién Instrumental
ser comparada con algin nivel de referencia, puede estar | 2022, s.e. Internacionales
sefialando una desviacion sobre la cual se toman acciones
correctivas o preventivas segun el caso. (Pérez C; p. 1 s/f)
Modelo de | Un modelo de organizacion del trabajo es una construccion | Conjunto de practicas sistematizadas para la | Guia de la organizacion de
trabajo tedrica que caracteriza y describe una situacién productiva o de | elaboracion tedrica de la implementacion de un teletrabajo

trabajo. (Alvarez C; 2018, p.34)

modelo de trabajo Esquivel et al. 2022, s.e.

Fuente: Objetivos de investigacion, 2022

Elaboracion: Esquivel et al. 2022, s.e.
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1.3.2 Relaciones e interrelaciones

El desarrollo de esta investigacion se realiza de manera secuencial, conforme se va
desarrollando cada objetivo especifico segun la operacionalizacion e instrumentacion de las
variables indicadas en el apartado anterior tal como se logra visualizar en la siguiente

figura:

Figura I Relaciones e interrelaciones

Técnologias de

.- ) S |
Marco Juridico informacion y Estructura Modelo

Indicadores de i
Administrativa de trabajo

comunicacién gestion
* Leyes , * Organigrama * Evaluacion del ,
Y * Equipo Informatico gan'g " Guiadela
* Decretros . * Manual de desempefio L,
* Equipode . organizacion de
* Reglamentos B funciones X
comunicacion teletrabajo

* Directrices
Mobiliario de oficina

Fuente: Objetivos de investigacion
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

1.4 Estrategia de investigacion aplicada

Para desarrollar una investigacion hay una serie de aspectos que se deben considerar
como el tipo de investigacion, las fuentes de donde se obtiene la informacion, los
mecanismos para recopilar la informacion, entre otros aspectos que se pueden llegar a

tomar en cuenta.
1.4.1 Tipo de investigacion

Para Monroy y Nava (2018) la investigacion es una serie de métodos utilizados para
resolver problemas, donde sus soluciones deben ser obtenidas por medio de operaciones
logicas a partir de datos objetivos. (p.25).

Por otro lado, Monroy y Nava indican que el método cientifico integra una serie de
pasos que orientan el desarrollo de una investigacion, o sea, el procedimiento para llevarla
a cabo.

Segun estos autores la investigacion cientifica contiene tres tipos, como lo es la

documental, definida como un proceso sistematico de busqueda de datos obtenidos en
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documentos como en archivos, bibliotecas, videos, etc. En la investigacion de campo la
informacion proviene del lugar de los hechos y se obtiene a través de entrevistas, encuestas
o la observacion. Mientras que la investigacion experimental lo que hace es repetir
fendémenos en un laboratorio o segun las variables.

La investigacion documental es un proceso sistematico que busca a través de la
consulta y observacion de fuentes documentales, recopilar y analizar datos que deben ser
leidos, su objetivo es encontrar bases para la investigacion como antecedentes histdricos, el
contexto social u otros fenomenos asociados al tema a investigar. (p. 26).

La investigacion de campo se realiza en el lugar de los hechos, lo que significa tomar
la informacion de fuentes directas sin manipular las variables, donde los datos recopilados
provienen directamente del grupo de estudio.

Y la investigacion experimental se presenta mediante la manipulacion de una variable
experimental no comprobada, en condiciones controladas, con el fin de describir de qué
modo o por qué causa se produce una situacion en particular. (p.27).

Por otro lado, Fresno (2019) indica que en una investigacion lo cuantitativo esta
relacionado con el caracter de la magnitud y las técnicas que se utilizan para recoger la
informacion estdn muy vinculadas con las ciencias naturales. La recogida de informacion
cuantitativa permite aplicar este tipo de investigacion a grandes masas de poblacion, ya que
son mas puntuales y su extension es mas pequeiia (p. 112).

En cuanto a la investigacion cualitativa, este autor indica que el investigador juega un
rol de sujeto participante y este tipo de investigacion representa un momento dentro del
proceso de investigacion explicativa.

Mientras que los procedimientos cualitativos se caracterizan por la ausencia de
hipotesis previas, son generadores de hipotesis y su caracter es inductivo, interpretativo y
se tiende a construir y buscar el sentido contenido en la informacion. Los métodos
utilizados para generar datos en este tipo de investigacion pueden ser la observacion,
entrevistas, cuestionarios, instrumentos disefiados por el investigador, andlisis de
documentos e incluso técnicas grupales.

Esta investigacion es un estudio documental y de campo, con un enfoque cualitativo,
ya que se toma en cuenta aspectos como encuestas y entrevistas en torno a la

implementacion del teletrabajo en la Escuela de Relaciones Internacionales de la
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Universidad Nacional.
1.4.2 Fuentes de investigacion

Las fuentes de investigacion se dividen en fuentes primarias y secundarias.
Las fuentes primarias son las que:
Contienen informacion original que ha sido publicada por primera vez y que no ha
sido filtrada, interpretada o evaluada por nadie mas. Son producto de una
investigacion o de una actividad eminentemente creativa. Componen la coleccion
basica de una biblioteca y pueden encontrarse en soporte impreso o digital.
(Universidad de Guadalajara, s.f.).
Ademas, Guzman L. (s.f) sefiala que las fuentes secundarias permiten conocer hechos
o fendmenos a partir de documentos o datos recopilados por otros (p.1).
Para esta investigacion se consideran fuentes primarias la consulta experta a colaboradores
de la Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional, y como fuentes
secundarias las leyes, reglamentos, decretos y normativa, asi como documentos oficiales
que se relacionan directa o indirectamente con la implementacion del teletrabajo, asi como

datos estadisticos referentes al tema de investigacion, como los censos e informes.
1.4.3 Poblacion

Pérez et al. (2020) define la poblacion como el conjunto total de unidades de analisis,
al cual se va a estudiar. (p. 229). Para esta investigacion, la poblacion es los once
funcionarios que se desempefan en el area administrativa de la Escuela de Relaciones

Internacionales.

Tabla 1.2 Puestos Administrativos de la Escuela de Relaciones Internacionales

Puesto Cantidad de personal en ese
puesto
Profesional Ejecutivo en Servicios Administrativos 1
Técnico Asistencial en Servicios Secretariales 2
Gestion operativa Auxiliar en Servicios Secretariales 2
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Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales 2
Gestion Operativa Basica en Servicios Generales 2
Profesional Ejecutivo en Sistemas de Informacion 1
Profesional Asistencial en Servicios Administrativos 1
Total 11

Fuente: Escuela de Relaciones Internacionales (2022)
Elaboracion: Esquivel et al. 2022, s.e.

1.4.4 Recoleccion de los datos

La recoleccion de los datos es de suma importancia para la investigacion, ya que se
encuentra relacionada con el objetivo general y objetivos especificos. Por esta razon los
datos deben ser un fiel reflejo de la realidad, sin errores; de acuerdo con lo mencionado,
debera hacerse una buena eleccion de las fuentes secundarias, que sean fiables, o tener el
cuidado en el proceso de obtencion de informacidn primaria.

En esta investigacion la recoleccion de los datos se obtiene de documentos y
consultas que se realicen en la Escuela de Relaciones Internacionales y en otras instancias
como por ejemplo del Ministerio de Trabajo, Instituto Nacional de Estadistica y Censos
[INEC], al ser un instituto que orienta a la toma de decisiones del pais.

También, las leyes y reglamentos vigentes dan informacién de suma importancia para
la toma de decisiones y asi realizar acciones dentro del marco juridico de Costa Rica. Entre
la legislacion a tomar en cuenta se encuentra:

e [ey para regular el teletrabajo, N. 9738
e (odigo de Trabajo, Ley N. 2
e Reglamento a la Ley para Regular el Teletrabajo
e Decretos Ejecutivos.
e Directrices y normativa emitida por la Universidad Nacional
e Otra legislacion que se considere pertinente.
Ademas de la aplicacion de instrumentos como encuestas, entrevistas u otro elemento

que ayude a obtener informacion relevante para esta investigacion.
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Segtn el Instituto Nacional de Estadistica y Censo, una encuesta es:
Un método para recoger informacion sobre fendmenos sociales, en donde la
poblacion de interés puede ser de humanos, de empresas, de fincas, etc., pero el
contacto directo se hace con unidades de estudio (individuos, organizaciones,
comunidades, etc.) a través de medios tan sistematicos como los cuestionarios y los
programas de entrevistas. (INEC, 2020).

En el articulo digital La Entrevista y la Encuesta: ;Métodos o Técnicas de indagacion

empirica?, el término entrevista se define de la siguiente manera:

Es el método empirico, basado en la comunicacion interpersonal establecida entre el
investigador y el sujeto o los sujetos de estudio, para obtener respuestas verbales a
las interrogantes planteadas sobre el problema. (Feria et al., 2020).
Para obtener informacion por parte del personal entrevistado, se prepara una
entrevista semi estructurada, en la cual ya hay una serie de preguntas establecidas y

otras que se generan durante la aplicacion de la entrevista.
1.4.5 Analisis e Interpretacion de la Informacion

El andlisis e interpretacion de la informacion en esta investigacion, permite alcanzar
los objetivos planteados por los postulantes, ya que, al obtener informacion del marco
juridico relacionado al teletrabajo, permite indicar a la Escuela de Relaciones
Internacionales sobre las condiciones que deben tomar en cuenta a la hora de implementar
esta modalidad de trabajo.

Del andlisis de las tecnologias de informacion y comunicacion utilizados en la
Escuela de Relaciones Internacionales se puede deducir las condiciones, en las cuales se
desarrolla esta modalidad de trabajo en los funcionarios administrativos y la manera en que
fluye la comunicacion entre los funcionarios en modalidad de teletrabajo y los funcionarios
en modalidad presencial.

Del analisis de la estructura administrativa de la Escuela de Relaciones
Internacionales en la virtualidad, se puede delimitar si la manera que se ha estado llevando
a cabo esta modalidad de trabajo es adecuada o se requiere realizar algunos ajustes, que
permitan controlar que los procesos de trabajo internos de esta unidad académica se lleven

a cabo en los plazos establecidos para evitar demora en la entrega de estos.
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Por otro lado, esta informacion recopilada ayuda a analizar los lineamientos a seguir
para la creacion de un modelo de trabajo que se pueda utilizar para orientar a la Escuela de
Relaciones Internacionales en la implementacion del teletrabajo en sus funcionarios

administrativos.
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1.4.6 Alcances y limitaciones por variable e indicadores

Tabla 1.3 Variables, Indicadores, alcance y limitaciones

Variables

Indicadores

Alcance

Limitaciones

Marco Juridico

-Leyes vigentes en la
Republica de Costa Rica
-Decretos

-Reglamentos
-Directrices
-Resoluciones

-Circulares

Con el estudio del marco juridico, se puede observar dentro de la
legalidad, todas las posibilidades y oportunidades con que cuenta
la Escuela de Relaciones Internacionales para la implementacion

del teletrabajo en sus funcionarios administrativos.

La Universidad Nacional no cuenta con un reglamento propio para
regular el teletrabajo de los funcionarios universitarios.

La CITUNA se encuentra en un proceso transitorio segun la
instruccion UNA-R-CINS-014-2022, con lo que se dificulta obtener
mas informacioén al respecto de la implementacion del teletrabajo.
Ministerio de Trabajo debe formular y dar seguimiento a la politica
publica para el fomento del teletrabajo, sin embargo, no ha sido

posible localizar o comprobar la existencia de dicha politica

Tecnologias de

-Equipo Informatico

Establecer las diferentes herramientas tecnologicas, de

Debido a los hackeos que sufrieron instituciones publicas, a los

Informacion y | -Equipo de | comunicacion y ergondmicas con las que cuenta y con las que | funcionarios les restringieron el acceso a los sistemas informaticos
Comunicacion | comunicacion deberia de contar el personal administrativo de la Escuela de | cuando realizan teletrabajo
-Mobiliario de oficina Relaciones Internacionales para la implementacion del
teletrabajo.
Estructura -Organigrama Identificar y analizar la estructura organizacional de la Escuela de | La Escuela de Relaciones Internacionales no tiene establecido
Organizacional | -Manual de Funciones Relaciones Internacionales. formalmente un organigrama para poder profundizar mas en el

analisis de la estructura funcional de esta unidad académica.

Indicadores de

Gestion

-Evaluacion del

Desempetio

Conocer la productividad de las personas cuando se desempefian

en la modalidad de teletrabajo.

No hay herramienta oficial desarrollada para medir el desempefio

de los funcionarios en la modalidad de teletrabajo.
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Propuesta de | -Guia de la | Determinar las mejores opciones que tendra la Escuela de | Dificultad para obtener informacion por parte de la Comision
Modelo de | Organizacion del | Relaciones Internacionales en la implementacion de la modalidad | Institucional de Teletrabajo al indicar que los correos electronicos
Trabajo Teletrabajo de teletrabajo en sus funcionarios administrativos. institucionales de las personas que realizaban teletrabajo antes de la

pandemia es informacion sensible.

Fuente: Objetivos de investigacion, 2022
Elaboracion: Esquivel et al. 2022, s.e.
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CAPITULO 2: MARCO DE REFERENCIA

2.1 Generalidad de la Escuela de Relaciones Internacionales

Fundacion

La Universidad Nacional nace en el afio de 1973 con la aprobacion de la Ley N. 5182.
Esta institucion es precedida por la Escuela Normal de Costa Rica, la cual era dedicada a la
formacion de maestros y de la Escuela Normal Superior, cuyo compromiso es la formacion
de profesores de ensefianza media. De estas instituciones se heredaron las instalaciones y la
cultura pedagogica en su vocacion educativo docente y humanistica.

Una vez creada la Universidad Nacional, las Escuelas Normales de Pérez Zeledon y
de Liberia pasan a ser regionales de la UNA.

La Universidad Nacional tiene como mision, vision y valores lo siguiente:

Mision: La Universidad Nacional genera, comparte y comunica conocimientos y
formar profesionales humanistas con actitud critica y creativa, que contribuyen con la
transformacion democratica y progresiva de las comunidades y la sociedad hacia planos
superiores de bienestar.

Con la accion sustantiva contribuye a la sustentabilidad eco social y a una
convivencia pacifica, mediante acciones pertinentes y solidarias, preferentemente, con los
sectores sociales menos favorecidos o en riesgo de exclusion.

Vision: La Universidad Nacional serd referente por su excelencia académica, por el
ejercicio de su autonomia, innovacién y compromiso social en los ambitos regional y
nacional, con reconocimiento y proyeccion internacional, con énfasis en América Latina y
el Caribe.

Su accion sustantiva propicia un desarrollo humano sustentable, integral e incluyente
que se fundamenta en el ejercicio y la promocion del respeto de los derechos humanos, el
didlogo de saberes, la interdisciplinariedad y un pensamiento critico.

Su gestion institucional se caracterizara por ser agil, flexible, desconcentrada, con
participacion democratica, transparente, equitativa e inclusiva, que promociona estilos de

vida saludables.
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Valores:

e Compromiso social: Orientacion de tareas institucionales hacia el bien
comun, en particular hacia la promocion y consecucion de una mejor calidad
de vida para los sectores sociales menos favorecidos.

e Excelencia: Es la busqueda constante de los mas altos parametros de calidad
internacionalmente reconocidos en el quehacer académico y la gestion
institucional.

e Equidad: Todos los miembros de la comunidad universitaria tienen los
mismos derechos y oportunidades, sin ningtn tipo de discriminacion.

e Participacion democratica: La toma de decisiones tiene como base la
participacion democratica y equitativa, mediante el ejercicio de la libertad de
pensamiento y la expresion responsable de la comunidad universitaria.

e Respeto: Como garantia de la sana convivencia, se reconoce a cada miembro
de la comunidad universitaria su dignidad como persona. (Universidad
Nacional, 2022).

Actualmente, la Universidad Nacional cuenta con ciento treinta y siete opciones
académicas, de las cuales setenta y nueve son planes de grado, pregrado, y cincuenta y ocho
programas de posgrado. Treinta y una de las carreras que imparte esta Universidad han sido
acreditadas por el Sistema Nacional de Acreditacion de la Educacion Superior [SINAES].
Tiene un total de veinte mil novecientos doce estudiantes, de los cuales diez mil doscientos
ochenta y nueve cuentan con beca.

Ademas, cuenta con ocho campos universitarios denominados Campus Benjamin
Nunez, Campus Coto, Campus Liberia, Campus Nicoya, Campus Omar Dengo, Campus
Pérez Zeledon, Interuniversitaria Alajuela y Campus Sarapiqui. Asi como ocho facultades,
las cuales abarcan treinta y dos escuelas; ademas se cuenta con trece institutos.

La Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional se fund6 en el
afio de 1973, como parte de la mejora de la proyeccion internacional del pais, con el
objetivo de formar profesionales del disefio y ejecucion de la politica exterior del Estado.

Para el periodo 2022-2027 son electos por consulta popular al estudiantado,

académicos y administrativos con plaza en propiedad al director y subdirector de la
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Escuela, los sefores Marco Vinicio Méndez Coto, Dr. y Ratl Fonseca Hernandez, M. Sc,
respectivamente.

Para el afio 1977 se crea la biblioteca especializada Luis y Felipe Molina, pero no es
sino hasta 1979 en que es inaugurada y bautizada con el nombre de los hermanos Molina,
como un reconocimiento a su labor en los inicios de la politica internacional de Costa Rica.
Desde su creacion se ha mantenido como la unica unidad de informacion especializada en

la disciplina de las relaciones internacionales en nuestro pais.

Extension

Actualmente esta Escuela ofrece la carrera de Bachillerato y Licenciatura en
Relaciones Internacionales, con énfasis en Politica Internacional, Politica Comercial y
Gestion de la Cooperacion Internacional. Ademas, se ofrece el Bachillerato y Licenciatura
en Comercio y Negocios Internacionales con énfasis en Mercadeo Internacional y otro
énfasis en Calidad y Buenas Practicas.

También, se ofrece el programa de Maestria, en la cual ofrecen la Maestria en
Relaciones Internacionales y Diplomacia, asi como la Maestria en Responsabilidad Social y
Sostenibilidad y la Maestria en Abastecimiento y Logistica Global.

La Escuela de Relaciones Internacionales desarrolla proyectos, programas y
actividades académicas con el aval de las diferentes Vicerrectorias Extension, Docencia o
Investigacion el cual permite aprender y realizar investigacion para la mejora continua de
las actividades desarrolladas por la Unidad Académica.

Los proyectos estan definidos como un conjunto de acciones académicas, ejecutadas
de manera sistematica y coordinada, para abordar una tematica especifica, con el propdsito
de alcanzar los objetivos, metas e indicadores propuestos y generar conocimiento en un
periodo establecido (Gaceta Universitaria N.° 21, p.29, 2021).

Los programas que se desarrollan son la integraciéon de proyectos y actividades
académicas organizadas por medio de acciones, que se coordinan entre si por una misma
linea estratégica, cuya finalidad es contribuir al logro de una serie de objetivos desde
distintas perspectivas, durante un periodo determinado. (Gaceta Universitaria N.° 21, p.29,
2021). Las actividades académicas estdn definidas como un conjunto de acciones

especificas que conducen al logro de una meta y que favorece el cumplimiento de
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objetivos, planes de estudio y programas que pueden ejecutarse en forma independiente
para atender una demanda interinstitucional. (Gaceta Universitaria N.° 21, p.30, 2021).
Dentro de estas actividades se encuentra la virtualizacion del Plan de Estudio y
Programas de la Licenciatura de Comercio Internacional, mediante el cual se busca tener un
plan de accidon que permita mejorar y actualizar cada semestre los cursos de los programas
de la licenciatura, asi como las actividades de gestion de la calidad y mejora continua de las

carreras de la Escuela de Relaciones Internacionales.

Campus Omar Dengo: Escuela de Relaciones Internacionales

Una de tantas labores que realiza la Escuela es el cambio de sede en estudiantes que
quieren continuar con la licenciatura de la carrera de Comercio y Negocios Internacionales,
debido a que las Sedes Chorotega y Seccion Regional Huetar Norte y Caribe solo brinda la
carrera de Bachillerato en Comercio y Negocios Internacionales.

La Escuela ofrece esta solicitud a los estudiantes dos veces al afo y las fechas las
decide la Unidad Académica junto con el proceso de empadronamiento de los estudiantes.
La Unidad Académica da prioridad a estudiantes de primer ingreso y regulares, el cambio
de sede queda sujeto a cupos disponibles. Esta labor la realiza el técnico asistencial en
servicios secretarias que se toma en cuenta la demanda de trabajo que puede generar por
parte de las Sedes.

Se brinda la siguiente informacion solo del afio 2022 de los estudiantes que realizan

solicitudes de cambio de Sede.

Tabla 1.4: Solicitudes de cambio de sede

Ao Cantidad de | Grado Sedes

estudiantes

I ciclo 2022 solicitudes de estudiantes

2022 7 estudiantes de | 3 estudiantes Sede

bachillerato Chorotega Liberia

3 estudiantes Sede

Chorotega Nicoya
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1 campus Sarapiqui

1 estudiantes de |1 sede Chorotega

licenciatura Nicoya

II ciclo 2022 solicitudes de estudiantes

2022 3 Bachillerato 2 Nicoya
1 Liberia
5 Licenciatura 5 sede de Liberia

Total:16 por aiio

Fuente: Escuela de Relaciones Internacionales (2022)
Elaboracion: Esquivel et al. 2022, s.e.

La Sede Chorotega cuenta con dos campus, el Campus Liberia y el Campus Nicoya,
se hace la consulta a la master Xinia Carrillo Sanchez, coordinadora de la carrera de
Comercio y Negocios Internacionales de la Universidad Nacional, Campus Liberia, en la
cual informa que el afio de inclusion de la carrera de Comercio y Negocios Internacionales
en la Sede fue en el afio 2010 y hasta la fecha. Un dato aproximado es que en los ultimos 4
afios ingresan alrededor de 250 estudiantes a la Sede Chorotega, es decir en ambos campus,
un aproximado por afio es entre 35 a 40 estudiantes. En el Campus Nicoya no abrird

Comercio y Negocios Internacionales en 2023, solo campus Liberia.
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Figura 2 Relaciones e interrelaciones
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Fuente: Consulta a expertos de Sede Central y Sede Chorotega, Seccion Region Huetar Norte y Caribe, Sede

Regional Brunca.
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.
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Poblacion
La poblacién de funcionarios que se desempefian en el area administrativa de la

Escuela de Relaciones Internacionales son once funcionarios.

2.2 Aspectos legales que afecta directa o indirectamente la modalidad de teletrabajo

en la Escuela de Relaciones Internacionales

En la siguiente tabla se presentan los aspectos legales que afectan de manera directa o

indirectamente esta investigacion.

Tabla 2.1 Aspectos legales que afectan la implementacion del teletrabajo en los
funcionarios administrativos de la Escuela de Relaciones Internacionales de la

Universidad Nacional

Normativa Articulos

Ley para Regular el Teletrabajo EN°® 9738 Art. 6,7,8,9y 10

Decreto N° 39225-MP-MTSS-MICITT (Aplicacion del teletrabajo en | Art. 4,5,6,7,8,9,10, 11y 12

las instituciones publicas

Cdédigo de Trabajo Art 193, 195, 196, 223, 273,

Reglamento para regular el teletrabajo N° 42083-MP-MTSS- | Art. 3,4,5,6,7,8,10,12y 13
MIDEPLAN-MICITT

Guia para la implementacion del teletrabajo en instituciones publicas

Guia de salud ocupacional y prevencion de riesgos en el teletrabajo

Resoluciones

Circulares

Reglamento General de los Riesgos del Trabajo Art1,22,23,29, 30, 31,
N° 13466-TSS Instituto Nacional de Seguros
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Fuente: Sistema Costarricense de Informacion Judicial.
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

En este capitulo se hace referencia a la definicion de conceptos claves que orientan al

entendimiento del trabajo de investigacion, en aspectos relacionados con el teletrabajo.

3.1 Marco Juridico

El marco juridico es el conjunto de leyes, reglas, legislaciones y cualquier otro
instrumento con rango y de cardcter legal, que son utilizados de forma secuencial y
coherente, los cuales una vez aplicados permiten sustentar todas las actuaciones y

actividades en materia legal. (Enfoque Estratégico, 2019).

Segtin lo indicado, el marco juridico permite en esta investigacion desagregar la
informacion relativa a la normativa vigente tanto a nivel nacional como a nivel interno de la
Universidad Nacional, para la implementacion del teletrabajo en la Escuela de Relaciones

Internacionales de esta casa de ensefanza.
3.1.1. Leyes vigentes en la Republica de Costa Rica

Lao D. (2022, s.e.) define ley como: “Regla o norma juridica dictada por la Asamblea
Legislativa, en que se manda o prohibe algo, estableciendo los lineamientos a seguir en
determinada actividad, en consonancia con la justicia y cuyo incumplimiento conlleva una

sancion”.

Tomando como referencia esta definicion, las leyes de Costa Rica son dictadas por el
Poder Legislativo, representado por la Asamblea Legislativa y cada ley que se aprueba en
esta nacion, tiene como fin regular una materia en especifico, por lo que en esta
investigacion se toma en cuenta leyes aprobadas y vigentes como: Codigo de trabajo que
regula la materia laboral, Ley para regular el teletrabajo, la cual regula esta modalidad

laboral, entre otras.

3.1.2. Decretos

Segun el Sistema Nacional de Areas de Conservacion, un decreto es la decision de

una autoridad, sea esta un ministro y el presidente de la Republica, sobre la materia de su
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competencia. Se trata de un acto administrativo llevado a cabo por el Poder Ejecutivo, con

contenido normativo reglamentario y jerarquia inferior a las leyes.

Los decretos tienen una naturaleza variada de acuerdo con cada legislacion nacional,
estos implementan y operativizan las normas establecidas en distintas leyes. Para esta
investigacion se toma en cuenta el decreto establecido por el presidente de la Republica, el
ministro de la Presidencia, el ministro de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones y el
ministro de Trabajo y Seguridad Social, denominado: Aplicacién del Teletrabajo en las
Instituciones Publicas, asi como otros decretos que tengan relacion con el tema de

investigacion desarrollado.

3.1.3. Reglamentos

Por otra parte, Duarte E. (2018, s.e.) define un reglamento como “Disposiciones
normativas de carécter especifico, sustentado en una norma juridica que regula conductas
y/o situaciones autorizadas por norma expresa’.

Con base en esta definicion, en esta investigacion se utilizan reglamentos de interés para

llevar a cabo la investigacion, como lo es el reglamento para regular el teletrabajo.

3.1.4. Directrices

Por “directriz” debe entenderse el “conjunto de instrumentos o normas generales para
la ejecucion de alguna cosa”, o sea de pautas u orientaciones que sirven de marco

conceptual para la toma de decisiones. (Conejo, J., 2019, p. 183).

La directriz es un lineamiento de politica general que establece fines, objetivos y
metas, como tal, es un acto administrativo atipico, puesto que, carece de la eficacia
inmediata y directa de éstos. De este modo, como acto administrativo que es, le resulta
aplicable, en lo compatible, el régimen establecido para el primero en cuanto a su
formacidn, validez, eficacia, salvo norma expresa en contrario. Ciertamente, su caracter no
es el propio de una orden o un reglamento, puesto que, el ente dirigido goza de un margen
de discrecionalidad, dirige la actividad y no un acto, y, si bien puede tener alcance general

no lo tiene de caracter normativo. (Conejo, J., 2019, p. 183).
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3.2 Tecnologias de informacion y comunicacion

Las tecnologias de informacién y comunicacidon son recursos y herramientas que se
utilizan para el proceso, administracion y distribucion de la informacion a través de
elementos tecnologicos, los cuales sirven para facilitar el acceso a la informacién a través
de la inmaterialidad de la digitalizacion de la informaciéon para almacenarla en grandes

cantidades o tener acceso aun si esta en dispositivos lejanos. (Universidad Latina, 2020).
3.2.1 Equipo Informdtico

Todos los recursos materiales o productos hardware, software (estaciones de trabajo,
servidores, impresoras, accesorios, equipos de comunicaciones, conmutadores (switches),
concentradores (hubs), enrutadores, moddems, firewall (muro de fuego), cableado,
programas de computacion, sistemas de informacion, paquetes, utilitarios, entre otros),

servicios informaticos y en general cualquier otro producto informatico. (MEP, 2021, p. 6).
3.2.2 Equipo de comunicacion

Los equipos de comunicaciones o telecomunicaciones son aquellos con los que se
pueden realizar la transmision y recepcion de voz, datos y video; definiéndose como el
hardware utilizado para la comunicacion de estos elementos y son complementados en su

mayoria por un software para su uso optimo.

Dentro de los equipos de comunicacién tenemos: Router, modem, switch, radio,
televisores, teléfonos, celulares, conmutadores, digital video recorder, computadoras,

repetidoras, radios transmisores, entre otros no menos importantes. (AT Support, 2022).
3.2.3 Mobiliario de oficina:

Son elementos clave para que el espacio de trabajo sea perfectamente funcional. En
tanto que, el equipo de oficina, lo componen todos aquellos dispositivos o activos

necesarios para llevar a cabo las operaciones de la empresa. (Gebesa, 2022).
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3.3 Estructura organizacional

Como parte de esta investigacion, es importante conocer la forma en que se encuentra
organizada la Escuela de Relaciones Internacionales, para tener claridad de las actividades

y funciones que en ella se realizan.

La estructura organizacional estd definida como la manera que el trabajo de una
organizacion se divide en diferentes tareas, consiste en la forma en que se definen las
funciones de cada persona que forma parte de la organizacion, asi como su responsabilidad,
autoridad e interrelaciones con la intencion de obtener objetivos organizacionales (Eggers,

2018. p.63).

Seglin este autor, la estructura implica dividir el trabajo en tareas especificas, asi

como coordinar las diversas tareas organizacionales.
3.3.1 Organigrama

Para Eggers (2018) un organigrama es un documento que representa graficamente la
estructura de la organizacion, mostrando informacién sobre las distintas relaciones y

jerarquias que existen entre las diferentes areas organizacionales. (p. 64).

Para entender en esta investigacion como esta estructurada la Escuela de Relaciones

Internacionales, se busca analizar el organigrama de la Escuela.
3.3.2 Manual de funciones

La Universidad Nacional define su manual de funciones como una agrupacion
ordenada de las distintas ocupaciones, distribuidas en macroprocesos, estratos y niveles de

la estructura ocupacional institucional.

En esta investigacion, se analizaran las funciones de los puestos administrativos de la
Escuela de Relaciones Internacionales y su relacion con el desarrollo de las actividades que

les corresponden a distancia, a través de la modalidad del teletrabajo.

Actualmente, la Escuela de Relaciones Internacionales cuenta con los siguientes
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puestos:
Profesional Ejecutivo en Servicios Administrativos.
Técnico Asistencial en Servicios Secretariales.
Gestion Operativa Auxiliar en Servicios Secretariales.
Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales.
Gestion Operativa Basica en Servicios Generales.
Profesional Ejecutivo en Sistemas de Informacion.

Profesional Asistencial en Servicios Administrativos.

3.4 Indicadores de gestion

Un indicador es una medida de la condicion de un proceso o evento en un momento
determinado. Los indicadores en conjunto pueden proporcionar un panorama de la situacion

de un proceso, de un negocio, de la salud de un enfermo o de las ventas de una compaiia.

Al usarlos en forma oportuna y actualizada, los indicadores permiten tener control
adecuado sobre una situacion dada; la principal razén de su importancia radica que es
posible predecir y actuar con base en las tendencias positivas o negativas observadas en su

desempeiio global.

Los indicadores son una forma clave de retroalimentar un proceso, de monitorear el

avance o la ejecucion de un proyecto y de los planes estratégicos, entre otros.

Y son mas importantes todavia si su tiempo de respuesta es inmediato, o0 muy corto,
ya que de esta manera las acciones correctivas son realizadas sin demora y en forma
oportuna. (Pérez, C., sf).

3.4.1 Evaluacion del Desemperio

Para la Universidad Nacional la evaluacion del desempeio se realiza en dos enfoques,
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uno en el &mbito administrativo y otro para el ambito académico. Para esta investigacion, se
va a tomar en consideraciéon lo relacionado con la evaluacion del desempeio
administrativo, el cual tiene el propdsito de identificar el nivel de desarrollo en
conocimientos, habilidades, destrezas y comportamiento del personal en un periodo
determinado, para realimentar y promover su mejora continua.

Una evaluacion del desempefio es un sistema que sirve para conocer las conductas de
los empleados, las competencias de cada uno y su nivel de productividad, lo cual permite
medir el nivel de eficiencia que se realizan los objetivos tanto individuales como grupales

dentro de una organizacion. (Sanchez, E., 2022).

3.5 Propuesta de modelo de trabajo

Segiin Campos (2022), un modelo de trabajo se constituye del grupo de herramientas,
métodos, procesos, procedimientos que una organizacion determine como su metodologia

de trabajo y que le permiten cumplir con los objetivos trazados en su plan estratégico. (s.e).
3.5.1 Guia de la organizacion del trabajo:

Segiin Hervas (2019) se puede definir como, todas aquellas practicas y pautas
utilizadas por un empleado o una empresa que tienen el objetivo de aumentar la

productividad y la organizacion de esta ultima.

Cada personal tiene una serie de reglas y métodos con los que organiza su trabajo. Ya
sea organizar el horario de trabajo, trabajar a jornada completa e intensiva entre otros. Por
otro lado, hay trabajadores que prefieren organizarse ellos mismos la planificacion y
organizacion del trabajo, mientras que hay otros que prefieren que la empresa les de unas

pautas sobre como organizarse de manera eficiente.
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CAPITULO 4: ANALISIS DE LOS RESULTADOS

En este capitulo se desarrollan y analizan las variables definidas en la Tabla N.° 1.3
“variables, indicadores, alcance y limitaciones”, a saber: marco juridico, tecnologias de
informacion y comunicacion, estructura organizativa, indicadores de gestion y el modelo de
trabajo, las cuales se desarrollan cada una por separado de la siguiente manera:

Como parte de esta investigacion, ademas de la teoria recopilada sobre las variables,
se desarrollan encuestas y entrevistas para obtener la informacion necesaria para el
desarrollo de esta investigacion.

También se plantea realizar una entrevista a los funcionarios universitarios en general,
que realizan teletrabajo antes del afio 2020, con el fin de conocer la experiencia, el equipo y
los medios de comunicacion que utilizan en esta modalidad laboral, para analizar la
situacion del teletrabajo en dos aspectos, uno antes de la pandemia y otro después de la
pandemia por COVID-19, para lo cual se recurre a la CITUNA para tener informacion de
los funcionarios universitarios que se desempenan en esta modalidad laboral antes de la
pandemia.

Por otra parte, se plantea realizar una entrevista a los miembros del CITUNA para
conocer mas acerca de la implementacion de la modalidad de teletrabajo en la Universidad
Nacional, a través de los afos en que se ha estado desarrollando.

Ademas, se plantea realizar una entrevista a la jefatura de la Escuela de Relaciones
Internacionales para conocer sobre los mecanismos utilizados para la evaluacion del
desempefio, la supervision de las labores y los indicadores de gestion para el personal que

se desempefia bajo la modalidad de teletrabajo.

4.1. Marco juridico.

La Universidad Nacional como institucion publica que es y la Escuela de Relaciones
Internacionales como parte de la Universidad Nacional, debe acatar y regirse de acuerdo
con las leyes, reglamentos y demds normativa establecida para su adecuado
funcionamiento.

Para este analisis se contempla la normativa citada en la “Tabla N.° 2.1 Aspectos

legales que afectan la implementacion del teletrabajo en los funcionarios administrativos de
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la Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional, segun la legislacion

vigente de conformidad con el analisis, se considera relevante para el estudio.
4.1.1. Leyes

En el caso de este indicador, se identifica la normativa que ha sido emitida para el
teletrabajo en Costa Rica, con ello se puede determinar las pautas a seguir en cuanto al
establecimiento de las condiciones laborales para los colaboradores de la Escuela de

Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional.

4.1.1.1. Ley para regular el teletrabajo N° 9738.
La ley para regular el teletrabajo nace con ese fin regulador, por lo que la Escuela de
Relaciones Internacionales debe cumplir con las disposiciones de esta ley, para lo cual se

presenta en la siguiente tabla los aspectos mas relevantes.

Tabla 4.1. Analisis de la Ley de Teletrabajo

Articulo Observacion

Articulo 1 Este articulo indica que el objeto de la ley es promover, regular e implementar el teletrabajo
como un instrumento para la generacion de empleo y modernizacion de las organizaciones

publicas y privadas, a través de las tecnologias de informacion y comunicacion.

Articulo 2 La aplicacion de la ley es tanto para el sector privado como toda la administracion publica,
centralizada y descentralizada, asi como las instituciones autéonomas y semiauténomas, las

empresas publicas y cualquier ente perteneciente al sector publico.

Articulo 6 El teletrabajo modifica unica y exclusivamente la organizacion y la forma en que se efectua el
trabajo, sin afectar las condiciones de la relacion laboral de la persona teletrabajadora, para lo
cual se establecen reglas como: suscribir un acuerdo en el que se estableceran las condiciones
necesarias para la realizacion de las funciones bajo la modalidad de teletrabajo, el horario
podra ser flexible siempre y cuando sea acordado previamente y no afecte el desarrollo de las
actividades y procesos de trabajo, los criterios de medicién, evaluacion y control seran
determinados en el acuerdo y deben ser proporcionales a los aplicados en el centro de trabajo,

no se puede usar el teletrabajo como medio para propiciar tratos discriminatorios.
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Articulo 7 Para establecer una relacion de teletrabajo se debe realizar un contrato de trabajo, en el cual se
especifiquen las condiciones en que se ejecutaran las labores, las obligaciones, los derechos y
las responsabilidades de ambas partes, si una persona ya cuenta con un contrato previamente
suscrito, se debe realizar una adenda al mismo, con las condiciones previstas en la ley de

teletrabajo.

Articulo 8 El empleador debe proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos, programas y los
viaticos cuando amerite, a no ser que el empleado solicite realizar teletrabajo con su equipo
personal. se debera capacitar para el adecuado uso y manejo de equipos y programas
necesarios para el desarrollo de las funciones, informar sobre el cumplimiento de normas y
directrices relacionadas con salud ocupacional y prevencion de riesgos del trabajo, coordinar la
forma de reestablecer funciones ante situaciones en las que no pueda realizar las labores o se
vean interrumpidas. Ademads, se debera reconocer el salario al empleado por no poder
teletrabajar cuando la persona teletrabajadora no tenga las herramientas o programas
necesarios para realizar labores o no se delegue trabajo, cuando se dafie el equipo y se haya
reportado o cuando los sistemas o tecnologias de la organizacion no le permitan a la persona

teletrabajadora realizar sus funciones.

Articulo 9 El teletrabajador debe cumplir con los criterios de medicion, evaluacion y control
determinados en el contrato o adenda, informar y coordinar con el empleador la forma en que
restablecera sus funciones cuando se presente cualquier situacion donde no pueda realizar sus
funciones o se vean interrumpidas, informar y coordinar las acciones a seguir para garantizar
la continuidad de sus labores, cuando las herramientas, materiales y demas implementos que le
hayan sido entregados para la realizacion de sus labores sufran algin dafio, robo o cualquier
otro imprevisto que ocurran en el ejercicio de las funciones. El teletrabajador debe cumplir con

el horario establecido y estar disponible durante ese horario.

Articulo 10 | En cuanto a los riesgos del trabajo para la persona teletrabajadora se aplicaran las poélizas
previstas para el trabajo presencial, considerandose en esta modalidad de trabajo como riesgos
de trabajo los accidentes y las enfermedades que ocurran con ocasion o a consecuencia del

teletrabajo.

Fuente: Ley para regular el teletrabajo
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

Para que se pueda implementar la modalidad de teletrabajo en la Escuela de

Relaciones Internacionales o en cualquier otra dependencia de la Universidad Nacional, no
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se puede dejar de lado lo estipulado en esta ley, en la cual se enmarcan las condiciones para

la implementacion de esta modalidad de trabajo.

4.1.1.2. Reforma de la Ley para regular el teletrabajo.
Tabla 4.2. Analisis de la reforma del inciso d) del articulo 9 de la ley N.° 9738.

Articulo Observacion

Articulo 9 La persona teletrabajadora debe cumplir con el horario establecido, la jornada laboral y estar
disponible para la persona empleadora durante el horario y jornada. El incumplimiento de la
jornada u horario sera considerado como abandono de trabajo. Con el fin de garantizar el
respeto del tiempo de descanso, vacaciones, permisos y la intimidad familiar y personal, la
persona teletrabajadora tiene derecho a la desconexion digital fuera de la jornada u horario

establecido, salvo de que se trate de situaciones imprevistas y urgentes.

Fuente: Ley para regular el teletrabajo
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

Con la reforma de este articulo, se le garantiza al teletrabajador su derecho a
desconectarse de sus labores una vez culminada su jornada laboral, asi como el respeto a su
tiempo libre, vacaciones, permisos, etc.; ya que esto no se contemplo en principio cuando
se formul¢ la ley, lo que podria ocasionar que los patronos soliciten informacion, reuniones,
a los teletrabajadores en cualquier momento del dia, estos al tener acceso inmediato a los
sistemas y documentos de la organizacion, el patrono puede tender a creer que las personas

estan disponibles.

4.1.2. Decretos.

El inicio del teletrabajo en Costa Rica se da a través de la firma de Decretos
Ejecutivos y ante la aprobacion de los principios y objetivos acordados en la Cumbre
Mundial sobre la sociedad de la informacion, celebrada en Ginebra en el ano 2003 y en
Tuanez en el afio 2005, con el fin de encauzar el potencial de las tecnologias de informacion

y comunicacion.
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Por otro lado, Costa Rica en el afio 2008, aprobo6 el plan de accion sobre la sociedad
de la informacion de América Latina y el Caribe eLAC 2010, en el cual se compromete a
implementar medidas tendientes a fomentar la inclusion digital, entre las cuales se
encuentra la promocion del teletrabajo, trabajo movil y otras formas de trabajo por medio
de redes electronicas, por lo que se crearon los primeros decretos mediante los cuales se

promociona el teletrabajo en el pais.

4.1.2.1 Decreto para la promocion del teletrabajo en las Instituciones Publicas (N°
34704-MP-MTSS).

Este decreto nace al identificar que el teletrabajo es una nueva modalidad de
organizacion de la prestacion laboral, basada en tecnologias de informacion, que supone
beneficios para el pais al fomentar la reduccion del consumo de combustibles.

Ademas, ante la implementacion en el Instituto Costarricense de Electricidad de un
plan piloto para la aplicaciéon de técnicas de teletrabajo, con el fin de favorecer la
conciliacion de la vida laboral, familiar y personal, donde al finalizar el piloto, se
comprueba que los resultados son positivos tanto para el ICE como para los que
participaron en el plan.

También para el desarrollo de este decreto se considera la afectacion del pais con el
incremento en los precios internacionales del combustible y la necesidad de disminuir la
circulacion de vehiculos y el consumo de combustible, ademés que la transformacion y
modernizacion del Estado impone la necesidad de combinar la tecnologia con esquemas
eficientes de trabajo y que la implementacion del teletrabajo aumenta las posibilidades
laborales de personas con discapacidad, mujeres o personas que por alguna razéon no
pueden estar fuera de sus hogares por tiempo prolongado y ante la necesidad de la
conformacion de un equipo coordinador interinstitucional de teletrabajo, es que se da la

creacion de este decreto.
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Tabla 4.3. Analisis del decreto N.° 34704-MP-MTSS.

Articulo

Observacion

Articulo 1

Este decreto tiene por objeto promover y regular el teletrabajo en las instituciones del Estado, como un
instrumento para impulsar la modernizacion, reducir costos, incrementar la productividad, reducir el
consumo de combustibles y favorecer la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, asi como
contribuir a la proteccion del medio ambiente mediante la utilizacion de las tecnologias de informacion y

comunicacion.

Articulo 3

Las instituciones del Estado podran poner en marcha programas de teletrabajo, en coordinacion con el
Equipo Coordinador Interinstitucional, donde para el disefio de los programas se debe contemplar como
minimo los objetivos del programa de teletrabajo, los cuales deben responder a criterios de mejoramiento en
la prestacion de servicios a la ciudadania, los puestos que se incluyan en el programa se fijaran atendiendo la
naturaleza de sus funciones, de tal manera que estas puedan desarrollarse parcialmente de manera no
presencial, donde se podran incluir puesto de trabajo que requieran contactos personales frecuentemente o
atencion directa al publico, siempre y cuando esa atencion no requiera su presencia en la institucion. Se
deben considerar las condiciones de los funcionarios que podran solicitar la participacion en el programa,
quienes deben contar con conocimientos suficientes de ofimatica, el nimero maximo de participantes y el
procedimiento de seleccion de los teletrabajadores que participaran en el programa, la duracion del programa
y la prestacion de los servicios no presenciales en funcion de cada jornada, asi como determinar el 6rgano
responsable y los criterios de control y sistema de evaluacion del trabajo desarrollado de forma no

presencial.

Articulo 4

Le corresponde al Ministerio de Trabajo intervenir en cualquier momento o situacion durante la
implementacion de esta modalidad de trabajo, para que se cumpla la Constitucion Politica, Codigo de
Trabajo y los convenios internacionales de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), donde cada
institucion debera tomar en cuenta que los teletrabajadores no estaran sujetos a jornadas ni horarios de
trabajo cuando desempefien labores en su domicilio o lugar habilitado para los efectos, los teletrabajadores
que no estén sujetos a jornadas ni horarios, el cumplimiento de las labores encomendadas se medird de

acuerdo con la produccion-meta.

Articulo 5

Se conformard un equipo coordinador de los planes o programas de teletrabajo adscrito a la Secretaria

Técnica de Gobierno Digital.

Articulo 6

Son competencias y obligaciones del equipo coordinador emitir politicas y lineamientos generales en

materia de teletrabajo, coordinar las acciones necesarias para que el teletrabajo se aplique a nivel nacional,
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incluyendo el estudio de las instituciones publicas que por su condicidon presupuestaria, infraestructura

tecnologica o actividades puedan participar en esta modalidad de trabajo.

Articulo 7

Las comisiones institucionales se integraran a cargo de la Direccion General Administrativa o su
equivalente, para el desarrollo y ejecucion de los programas piloto de teletrabajo, y deberan ajustarse a las
directrices y lineamientos generales emanados por el equipo coordinador. Ademas, deberan tomar en cuenta
para la correcta ejecucion de los programas de teletrabajo la infraestructura de telecomunicaciones, acceso a

equipos de computacion, aplicaciones y contenido, capacitacion, evaluacion permanente y formulacion de

correctivos cuando su desarrollo lo requiera.

Fuente: Decreto N° 34704-MP-MTSS
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

4.1.2.2. Decreto para la promocion del teletrabajo en las Instituciones Publicas
(N.°37695-MP-MTSS).

Este decreto nace a partir de que mediante el decreto N.° 34704-MP-MTSS, se regula
por primera vez el teletrabajo como un plan piloto del Gobierno en el afio 2008 y se hace
necesario actualizar la normativa reglamentaria que regula esta modalidad de trabajo.

Ademas, la Ley Nacional de Emergencias y Prevencion de Riesgos N.° 8488, indica
que la politica de gestion del riesgo nacional debe ser transversal, para lo cual debe articular
los instrumentos, programas y recursos publicos en acciones ordinarias y extraordinarias,
orientadas a evitar la ocurrencia de desastres y la atencién de emergencias en todas sus
fases, para lo cual el teletrabajo y las video comunicaciones se convierten en medios para
mantener la continuidad de los servicios publicos.

También, la transformacion y modernizacion del Estado requiere combinar la
tecnologia con esquemas mas eficientes de trabajo, que aprovechan al méximo los recursos
y mejoran la productividad y calidad de los servicios que se prestan a los ciudadanos, de

forma tal que contribuya también con la reduccion del gasto publico.
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Tabla 4.4. Analisis del decreto N.° 37695-MP-MTSS.

Articulo

Observacion

Articulo 1

Este decreto tiene por objeto promover y regular el teletrabajo en las instituciones del Estado, como
un instrumento para impulsar la modernizacion, reducir costos, incrementar la productividad, reducir
el consumo de combustibles y favorecer la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, asi
como contribuir a la proteccion del medio ambiente mediante la utilizacion de las tecnologias de

informacioén y comunicacion.

Articulo 3

Se conformard una Comision Nacional de Teletrabajo, presidida por la Secretaria Técnica de
Gobierno Digital, integrada por representantes del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Instituto
Costarricense de electricidad, Direccion General del Servicio Civil, Ministerio de Planificacion,

Ministerio de Ciencia y Tecnologia y la Secretaria Técnica de Gobierno Digital.

Articulo 4

Es competencia y obligacion de la Comision Interinstitucional de Teletrabajo proponer las politicas y
lineamientos generales en materia de teletrabajo, coordinar las acciones necesarias con las instancias
correspondientes para la implementacion del teletrabajo en el contexto de la modernizacion
organizacional, convocar a las comisiones institucionales de teletrabajo cuando corresponda, regular
los programas de formacion y capacitacion para la debida implementacion de los programas de
teletrabajo, proponer a las instituciones participantes las aplicaciones informaticas, dispositivos y
sistemas colaborativos de video comunicaciones que contribuyan con la aplicaciéon del teletrabajo,
suministrar a las instituciones participantes las herramientas basicas para la determinacion de areas y
puestos teletrabajables, criterios de medicion, condiciones de seguridad y salud ocupacional, proveer
asistencia para determinar medidas tendientes a regular las condiciones de seguridad y proteccion de
la informacion, apoyar por medio del teletrabajo y los equipos de video comunicacion las acciones

del Estado ante situaciones de emergencia.

Articulo 8

El teletrabajo modifica inica y exclusivamente la organizacion y la forma en que se efectta el
trabajo, sin afectar las condiciones de la relacion de servicio del funcionario, quien tiene los mismos
derechos, beneficios y obligaciones de aquellos que desarrollan sus funciones en las instalaciones de
la institucion, las cuales se ajustaran de acuerdo a reglas generales como que cuando el teletrabajo no
forma parte de la descripcion inicial de las funciones del puesto, se debera suscribir un acuerdo en el
que se establecen las condiciones para la realizacion de sus funciones bajo esa modalidad de trabajo,
mantener la jornada contratada con la institucion, el horario puede ser flexible siempre y cuando sea

acordado con la jefatura y no afecte el normal desarrollo de las actividades y procesos de trabajo de
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la institucion, los criterios de medicion, evaluacion y control del teletrabajador seran previamente
determinados en el acuerdo a suscribir, a la institucion le corresponde verificar la correcta aplicacion
de las condiciones de salud y seguridad ocupacional, en caso de que el teletrabajo se realice desde la
casa, el teletrabajador debe acondicionar un espacio fisico bajo la normativa de salud y seguridad
ocupacional establecida y permitir el acceso para las inspecciones de las condiciones ergonémicas,

de seguridad e higiene del puesto de trabajo previo consentimiento del trabajador.

Articulo 9

La aplicacion de este decreto es obligatorio, por lo que le corresponde a los jerarcas de las
instituciones desarrollar programas de teletrabajo en el contexto de su estrategia de modernizacion de
la gestion, donde la implementacion de estos programas se hard con la coordinacion y el
asesoramiento que brindara la Comision Nacional de Teletrabajo, para lo cual se debe cumplir como
minimo con la conformacion de una Comision Institucional de Teletrabajo, la cual serd responsable
de la implementacion del programa de teletrabajo a lo interno de la institucion, los objetivos del
programa de teletrabajo deben responder a la modernizacion de la gestion, aumento y medicion de la
productividad, aprovechamiento de las tecnologias de informacién y comunicacion y mejoramiento
en la prestacion de servicios a la ciudadania, la definicion de areas y puestos teletrabajables segtin los
lineamientos de la comision institucional, elaboracién de herramientas y sistemas de control y

medicion de la productividad entre otras variables de gestion.

Articulo 11

Las Comisiones Institucionales de Teletrabajo en coordinacion con la Comisién Nacional de
Teletrabajo deberan desarrollar sistemas de control, medicion y evaluaciéon de los diferentes

programas impulsados, conforme criterios previamente establecidos.

Fuente: Decreto N° 37695-MP-MTSS
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

4.1.2.3. Decreto de aplicacion del teletrabajo en las instituciones publicas.

En Costa Rica el teletrabajo en el sector publico se regula mediante el Decreto

Ejecutivo N.° 37695-MP-MTSS y desde la puesta en vigencia del decreto, se han dado

cambios tecnoldgicos y organizacionales que hacen necesario actualizar la normativa que

regula esta forma de trabajo.

Ademas, la Ley Nacional de Emergencias y Prevencion de Riesgos N.° 8488, indica

que la politica de gestion del riesgo nacional debe ser transversal, para lo cual debe articular

los instrumentos, programas y recursos publicos en acciones ordinarias y extraordinarias,

orientadas a evitar la ocurrencia de desastres y la atencion de emergencias en todas sus
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fases, para lo cual el teletrabajo y las video comunicaciones se convierten en medios para
mantener la continuidad de los servicios publicos.

También el teletrabajo es una modalidad de prestacion laboral en una organizacion
basada en el uso optimo de las tecnologias de informacidon y comunicacion y que a partir
del Decreto Ejecutivo N.° 37695-MP-MTSS, se ha impulsado la sensibilizacion e
implementacion de programas piloto de teletrabajo, cuyos resultados han sido de una

valoracion altamente positiva, hace que resulte conveniente fortalecer el programa de

teletrabajo a nivel del sector publico.

Tabla 4.5. Analisis del Decreto N.° 39225-MP-MTSS-MICITT.

Articulo

Observacion

Articulo 1

Este decreto tiene por objeto promover y regular el teletrabajo en las instituciones del Estado, como un
instrumento para impulsar la modernizacion, reducir costos, incrementar la productividad, reducir el
consumo de combustibles y favorecer la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, asi como
contribuir a la proteccion del medio ambiente mediante la utilizacion de las tecnologias de informacion y

comunicacion.

Articulo 3

Se conforma para cumplir con el decreto un equipo de coordinacion técnica de teletrabajo adscrito y dirigido
por el Ministerio de Trabajo, donde este equipo convocard a las instituciones, dependencias y organizaciones
que considere necesarias para desarrollar los objetivos y actividades que permitan aplicar el teletrabajo en

las instituciones publicas.

Articulo 4

El equipo de coordinacion técnica debera proponer las politicas y lineamientos generales en materia de
teletrabajo al interior del sector publico, coordinar con las instancias correspondientes la implementacion del
teletrabajo en el contexto de la modernizacion organizacional, convocar a las comisiones institucionales de
teletrabajo, definir, coordinar y regular programas de formacion y evaluacion que sean necesarios para la
debida implementacion de los programas de teletrabajo, proponer aplicaciones informaticas, dispositivos y
sistemas de video comunicaciones que contribuyan con la aplicacion del teletrabajo, suministrar a las
instituciones participantes la orientacion para implementar programas de teletrabajo, asesorar sobre la
implementacion del teletrabajo y sobre el uso de equipos de video comunicacion de las instituciones del

Estado, en casos de emergencia nacional o situaciones especiales.

Articulo 7

El teletrabajo modifica Gnicamente la organizacién y forma en que se efectiia el trabajo, sin afectar las
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condiciones de la relacion de servicio, quien mantiene los mismos derechos, beneficios y obligaciones que

aquellos servidores que desarrollan sus funciones de manera presencial.

Articulo 8

Para la aplicacion del teletrabajo corresponde el desarrollo de programas de teletrabajo en el contexto de la
estrategia de modernizacion de la gestion, los cuales se implementaran por medio del Equipo de
Coordinacion Técnica (MTSS), para lo cual se debe contemplar la conformacion de una Comision
Institucional de Teletrabajo como organo responsable de la implementacion del programa de teletrabajo en
la institucion, los objetivos del programa que deben responder a la modernizacion de la gestion, el aumento
y medicion de la productividad, incorporacion y aprovechamiento de las tecnologias de informacion y
comunicacion, asi como la prestacion de servicios y una mayor eficiencia en el uso de fondos publicos,

ademas de la definicion de las areas y puestos teletrabajables.

Articulo 10

La comision institucional de Teletrabajo debe desarrollar sistemas de control, medicion y evaluacion de los

diferentes programas, conforme a los criterios previamente establecidos.

Fuente: Decreto N° 39225-MP-MTSS-MICITT
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

Del analisis de los decretos para regular el teletrabajo en Costa Rica, se puede
observar la evolucion de esta modalidad laboral en el sector publico del pais y como no ha
sido clara la entidad que debe dirigir las acciones, politicas, directrices y demds elementos
necesarios para regular esta modalidad de trabajo.

Esto porque en el primer Decreto se crea un Equipo Coordinador de los planes o
programas de teletrabajo que debia estar adscrito a la Secretaria Técnica de Gobierno
Digital, luego en el segundo Decreto se indica que se conforma una Comisién Nacional de
Teletrabajo que debe estar adscrita a la Secretaria Técnica de Gobierno Digital y en el
tercer Decreto se crea un Equipo de Coordinacion Técnica de Teletrabajo adscrito y
dirigido por el Ministerio de Trabajo.

Para el afio 2019, se da la aprobacion de la Ley para Regular el Teletrabajo, en la cual
no se toma en cuenta el Equipo de Coordinacion Técnica de Teletrabajo creada en el
Decreto N° 39225-MP-MTSS-MICITT y se indica que para el cumplimiento de la ley el
Ministerio de Trabajo debe formular y dar seguimiento a la politica publica para el fomento
del teletrabajo en coordinacion intersectorial con las diferentes instituciones del Gobierno
que tengan relacion directa o indirecta con el tema.

También, en estos decretos se da una serie de contradicciones en cuanto a las jornadas
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laborales, ya que en los primeros decretos indica que los teletrabajadores no estan sujetos a
jornadas y horarios de trabajo, mientras que en el tercer decreto se indicd que el
teletrabajador deberd mantener la jornada inicialmente contratada. Mientras que en la Ley

se indica que el horario de la persona teletrabajadora puede ser flexible.

4.1.3. Reglamentos

4.1.3.1. Reglamento para regular el teletrabajo.
Este reglamento nace en cumplimiento del transitorio unico de la Ley para regular el
teletrabajo, en el cual se indica que el Poder Ejecutivo debe reglamentar dicha ley en un

plazo no mayor a tres meses desde la publicacion de la ley en La Gaceta.

Tabla 4.6. Analisis del Reglamento a la Ley para regular el teletrabajo.

Articulo

Observacion

Articulo 1

Este decreto tiene por objeto y ambito de aplicacion establecer las condiciones minimas que deben
regir las relaciones laborales que se desarrollan mediante la modalidad de teletrabajo, asi como los
mecanismos para su promocion e implementacion de conformidad con lo establecido en la Ley para

regular el teletrabajo.

Articulo 3

Toda persona empleadora que desee implementar el teletrabajo debera determinar los puestos de
trabajo aptos para esta modalidad de trabajo, elaborar y divulgar un documento en el que se indiquen
las condiciones del entorno que debe tener la persona trabajadora para desempefiarse en esta

modalidad.

Articulo 4

Toda persona trabajadora, incluida la que tenga personal a cargo que quiera ingresar a la modalidad

de teletrabajo, debera suscribir con el empleador un contrato escrito o adenda de teletrabajo.

Articulo 5

La adenda o contrato de trabajo debera contener al menos las condiciones de servicio, las labores que
se deben ejecutar bajo esta modalidad, los medios tecnoldgicos y de ambiente adecuados, los
mecanismos de comunicacion con la persona teletrabajadora, los dias y horarios en que la persona
teletrabajadora ejecutara esta modalidad, el procedimiento de la asignacion de trabajo por parte del
empleador y la entrega del trabajo por parte del teletrabajador, asi como las medidas de seguridad

informatica que debe cumplir y conocer la persona teletrabajadora.
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Articulo 6

Entre los deberes de la persona teletrabajadora estan el mantenerse localizable durante toda la
jornada laboral destinada para el teletrabajo, las demas obligaciones estipuladas en el contrato de

teletrabajo, adenda y demas legislacion vigente.

Articulo 7

La revocatoria de la modalidad de teletrabajo deberda comunicarse por escrito a la persona
teletrabajadora en el plazo de ley y se debe detallar los motivos debidamente razonables y
proporcionales en lo que se respalda la decision, con fundamento en las politicas y los lineamientos

establecidos en cada centro de trabajo.

Articulo 12

Créase un equipo de Coordinacion Técnica de Teletrabajo dirigido por el Ministerio de Trabajo, el
cual convocard a las Instituciones, Dependencias y Organizaciones que estime necesarias para
desarrollar los objetivos y actividades que permitan aplicar el Teletrabajo en las instituciones

publicas y la sociedad.

Articulo 13

Entre las competencias y obligaciones del Equipo de Coordinacion Técnica de Teletrabajo se
encuentran la coordinacion con las instancias correspondientes la implementacion del teletrabajo en
el contexto de la modernizacion organizacional, convocar a las comisiones institucionales de
teletrabajo cuando resulte necesario, acompaifiar a las instituciones con los programas de formacion y
evaluacion que sean necesarios para la debida implementacion de los programas de Teletrabajo,

suministrar a las instituciones la orientacion para implementar sus programas de Teletrabajo.

Fuente: Reglamento a la ley para regular el teletrabajo.
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

4.1.4. Directrices.

4.1.4.1. Directriz 073-S-MTSS del 09 de marzo de 2020, sobre las medidas de
atencion y coordinacion interinstitucional ante la alerta sanitaria por coronavirus
(COVID-19).

Esta directriz se emite ante la emergencia sanitaria por COVID-19, en la cual se
solicita implementar en la medida de lo posible durante toda la jornada semanal, la
modalidad de teletrabajo, donde los jerarcas de cada institucién en coordinaciéon con las
jefaturas, tomara las medidas necesarias para implementar el teletrabajo en los puestos
teletrabajables, asi como coordinar con las personas teletrabajadoras las condiciones para
realizar sus labores.

En esta Directriz el Gobierno invita a las Universidades como a los demas entes

publicos a acogerse a esta medida, donde la Universidad Nacional como contingencia al
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COVID-19, se acogi6 a lo estipulado y la Escuela de Relaciones Internacionales no fue la

excepcion, enviando a sus colaboradores a realizar sus funciones a través del teletrabajo.

4.1.5. Resoluciones.

El teletrabajo en la Universidad Nacional se inicia en el afio 2016, cuando se da la
resolucion UNA-R-280-2016 del 26 de agosto de 2016, en la cual se resuelve aprobar la
implementacion de la iniciativa de primer acercamiento a la experiencia de teletrabajo
durante los meses de setiembre, octubre y noviembre de 2016.

En este primer acercamiento se incluyeron areas como Asesoria Juridica, Direccion
de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, el Programa de Gestion Financiera, el
Programa de Recursos Humanos, el Area de Planificacion, la Proveeduria Institucional,
personal del despacho de Vicerrectoria de Extension, personal del despacho de la
Vicerrectoria de Investigacion y personal del despacho de la Vicerrectoria de
Administracion, donde se aprobo la participacion de veinte personas.

Mediante la resolucion UNA-R-RESO-118-2017 del 06 de abril de 2017, se aprueba
la ampliacion del primer acercamiento a la experiencia del Teletrabajo a todo el sector
administrativo, seglin los criterios indicados en esta resolucion, en donde se manifiesta el
interés de continuar con el tema del teletrabajo a nivel institucional, especificamente en el
sector administrativo y se establece una serie de condiciones que deben cumplir los
funcionarios que participen en la modalidad de teletrabajo, puede teletrabajar el 50% de la
jornada semanal, los puestos que se pueden proponer deben tener como minimo nivel de
Profesional Asistencial, se debe cumplir con lo estipulado en el documento consideraciones
tecnologicas y generales relacionadas con la Comision de Teletrabajo de la UNA y estar
dispuestos a ser evaluados en la experiencia.

En esta resolucion también se dan las condiciones que la persona superior jerarquica
debe cumplir para proponer a una persona en la modalidad de teletrabajo, como tener al
menos un afio de cumplir con las actividades asignadas, tener una jornada a tiempo
completo, que acepte asumir las necesidades ergondmicas y tecnologicas requeridas para
cumplir con el trabajo.

Mientras que la persona superior jerarquica debe definir los controles necesarios para

que se vean plasmados los resultados en las labores asignadas, remitir a la Comision de
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Teletrabajo la informacion que se solicite y facilitar la integracion en actividades
formativas o de evaluacion relacionadas con el teletrabajo.

En el afio 2017, se emite la Resolucion UNA-R-RESO-426-2017 sobre la continuidad
del Teletrabajo en la Universidad Nacional, en donde se aprueba continuar con esta
modalidad de trabajo, integrando en esta ocasion en el proceso a los cargos de nivel
técnico, que por sus caracteristicas y actividades pueden realizar su trabajo desde su
domicilio.

Lo anterior ante el interés de continuar con la practica de teletrabajo, se ha avanzado
con la entrega de la propuesta de una politica y la implementacion de esta modalidad
laboral por parte de la Comision Institucional de Teletrabajo, asi como el trabajo en la
propuesta de reglamento para el teletrabajo.

Para que los funcionarios Técnicos y Profesionales puedan ingresar al programa de
teletrabajo, deben cumplir con las condiciones indicadas en la resolucion UNA-R-RESO-

118-2017 del 06 de abril de 2017.

4.1.6. Circulares

4.1.6.1. UNA-CIT-CINS-001-2020 del 13 de marzo de 2020, Instrucciones para
realizar el teletrabajo por la contingencia segun resolucion UNA-R-RES0-069-2020.
Mediante esta circular se autoriza la realizacion del teletrabajo como medida de
contingencia por el COVID-19, aplicando esta modalidad laboral para todo el sector
académico y administrativo, tomando hasta el 100% de la jornada, siendo esencial poseer
las condiciones tecnolédgicas y de conectividad necesarias para llevar a cabo las actividades
académicas y administrativas requeridas, donde la persona teletrabajadora debe tener las
condiciones de espacio y mobiliario adecuado y cumpliendo con la jornada y horario

asignado.

4.1.6.2. Circular Instruccion UNA-R-DISC-034-2020 del 02 de septiembre del

2020, Instrucciones relacionados con el equipo, mobiliario y servicios publicos en la
modalidad de teletrabajo.

Mediante esta circular se giran instrucciones para que quienes realicen teletrabajo

provean y garanticen el equipo y el pago de servicios de internet y energia eléctrica, ya que
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la Universidad no ha estipulado como beneficio del teletrabajo el pago de servicios
publicos.

Sin embargo, se autoriza utilizar en el domicilio del funcionario teletrabajador, el
equipo que tenga asignado para el desempeiio de sus labores en las instalaciones de la
Universidad, para lo cual se deben llevar los formularios respectivos, con el fin de
documentar la custodia y el traslado de los equipos de la institucién al domicilio del

teletrabajador.

4.1.7. Otra normativa

4.1.7.1. Instruccion UNA-R-DISC-019-2021 con fecha 09 de agosto de 2021,
Actividades relacionadas con la gestion administrativa.

La confeccion de este documento tiene como alcance la modificacion del plan de
retorno a las oficinas de atencion al publico presencial y la dindmica de los protocolos
institucionales, asi como la actualizacion de las instrucciones en relacion con la
presencialidad indispensable para la gestion administrativa y de atencion al publico en las
instalaciones universitarias, de acuerdo con las medidas que vaya emitiendo el Gobierno lo
que corresponde al teletrabajo en la gestion administrativa.

Ante el regreso de la presencialidad en las instituciones del Estado, se toman medidas
para la atencion bimodal, siendo que se cuenta con personal en teletrabajo y personal en las
instalaciones de la Universidad.

Para esto, se toman previsiones como el promover las funciones teletrabajables sin
que eso interfiera con la prestacion de los servicios de atencion al publico, garantizar la
atencion al publico mediante el uso de plataformas tecnologicas, realizar reuniones de
organos colegiados y de coordinacion de equipo de trabajo administrativo, mediante la

presencialidad remota o en estricto acatamiento de protocolos sanitarios.

4.1.7.2. Instruccion UNA-R-DISC-028-2021 del 17 de noviembre de 2021,
Actividades relacionadas con la gestion administrativa y académica en la presencialidad
y en el modelo mixto de teletrabajo, en el marco de la estrategia “Volvamos a la UNA
2022, unamonos en un nuevo contexto”.

Mediante esta instruccion se presenta la estrategia de trabajo mixto en la Universidad
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Nacional para el afio 2022, con el fin de mantener la continuidad del servicio educativo,

modificando lo estipulado en la instruccion UNA-R-DISC-019-2021 sobre la actualizacion

de las instrucciones en relacién con la presencialidad para la gestion administrativa y de

atencion al publico en las instalaciones universitarias.

Para la atencion al publico en las oficinas y otros espacios de la Universidad de

manera presencial se dan disposiciones generales como:

1.

Asegurar la atencion presencial de acuerdo con el horario de la institucion.

2. Promover funciones teletrabajables de acuerdo con la naturaleza del puesto, su

funcion, necesidades de la instancia universitaria, el cumplimiento de las
condiciones laborales garantizando la prestacion de los servicios de atencion al
publico durante la jornada de trabajo.

Continuar de forma paralela la atencion al publico mediante plataformas
tecnologicas y via telefonica.

Ejecutar las reuniones de 6rganos colegiados, equipos administrativos y académicos
mediante la presencialidad remota con apoyo tecnologico y cumplir con los

protocolos y aforos en caso de optar por la presencialidad.

En cuanto a la implementacion del modelo mixto de trabajo para la consolidacion del

teletrabajo, se emiten disposiciones generales que deben aplicar en el teletrabajo como:

1.

A partir del afio 2022, el sector administrativo se da la opciéon de un dia en
teletrabajo y cuatro dias presenciales (relacion 80/20), dos dias en teletrabajo
(relacion 60/40) y tres dias presenciales o tres dias en teletrabajo y dos dias
presenciales (relacion 40/60).

Para identificar funciones o actividades teletrabajables dentro de los perfiles
administrativos, asi como el porcentaje de la jornada que se puede ejecutar mediante
el teletrabajo, la CITUNA pone a disposicion de los superiores jerarquicos una
herramienta que incluye criterios que orientan a la toma de decisiones.

Esta herramienta permite al superior jerarquico realizar una valoracion sobre
criterios como la conveniencia para autorizar el teletrabajo, en el marco del peso
relativo de las funciones o actividades, la organizacion del trabajo y la continuidad

del servicio.

4. Una vez autorizado el porcentaje de la jornada de teletrabajo, el superior jerarquico
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podré realizar ajustes al horario autorizado y se puede intercalar una semana de tres
dias presencial y dos dias en teletrabajo, y la siguiente semana dos dias presencial y

tres dias en teletrabajo.

4.1.7.3. Instruccion UNA-R-DISC-014-2022 del 08 de agosto de 2021,
Disposiciones generales para la regulacion de la modalidad del Teletrabajo en la
Universidad Nacional.

Estas disposiciones emitidas por la Universidad Nacional tienen como objetivos
generales el establecer los criterios técnicos, académicos y administrativos para la ejecucion
del teletrabajo, respondiendo a las nuevas formas de organizacion del trabajo, procurando
condiciones de salud y seguridad promotoras del bienestar laboral. También otorgan
herramientas homogéneas para la toma de decisiones sobre la autorizacion de solicitudes y
la implementacion del teletrabajo a los superiores jerarquicos.

Con estas disposiciones, se establece el modelo mixto de teletrabajo, donde en el
sector administrativo se trabajara en forma semanal un maximo de dos dias de teletrabajo,
garantizando que haya atencion al usuario en forma presencial, dejando abierta la
posibilidad de que excepcionalmente el Programa de Recursos Humanos pueda definir una
distribucién mayor que no sea superior al 60% de la jornada.

Con estas disposiciones, los superiores jerarquicos son responsables de:

1. Determinar con los colaboradores administrativos y académicos las actividades y
puestos factibles de incorporar a la modalidad de teletrabajo en conjunto con las
actividades presenciales con la asesoria del Programa de Desarrollo en Recursos
Humanos.

2. Conocer y resolver la autorizacion de las solicitudes que presenten las personas para
gestionar su incorporacion al teletrabajo.

3. Asegurar la prestacion de los servicios de la Unidad y la coordinacién entre los
colaboradores con la implementacion del teletrabajo, para no afectar la atencion al
publico.

4. Promover el uso de las tecnologias digitales aplicadas al teletrabajo entre el personal
que pueda cumplir con los requerimientos para ejecutarlo.

5. Planificar las actividades administrativas y académicas para establecer las metas con
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10.

las que se dara seguimiento a las personas teletrabajadoras.

Garantizar que todas las personas en teletrabajo cumplan con los requisitos y
procedimientos que se establezcan.

Establecer los mecanismos de control de los activos y documentos que la persona
teletrabajadora utilice y traslada fuera de las instalaciones universitarias.

Aplicar las normas y procedimientos vigentes para la evaluacion del desempefio a la
persona trabajadora tanto en sus funciones presenciales como en teletrabajo, asi
como otros mecanismos y herramientas de medicion, seguimiento y evaluacion de
metas cuando proceda.

Acatar el derecho a la desconexion que tiene la persona teletrabajadora.

Realizar un andlisis de las causas que impidieron el alcance de las metas cuando se
incumpla el plan de trabajo y en caso de determinarse que las razones son

atribuibles a la persona teletrabajadora, aplicar lo dispuesto en la normativa.

Mientras que las personas teletrabajadoras son responsables de:

Cumplir con los requisitos y procedimientos que se establezcan para integrarse a la
modalidad de teletrabajo.

Actualizar su declaracion jurada de horario segtn lo autorizado para el teletrabajo.
Acondicionar un espacio fisico con las caracteristicas recomendadas por el Area de
Salud Laboral del Programa de Desarrollo de Recursos Humanos y mantener las
condiciones ergondémicas, de seguridad e higiene de conformidad con las
disposiciones y procedimientos que esa instancia tenga establecido.

Manifestar su anuencia para que se verifique periodicamente el cumplimiento de las
recomendaciones y disposiciones emitidas por el Area de Salud Laboral, respecto al
lugar definido para teletrabajar.

Cumplir con la jornada laboral y el horario establecido, con el fin de no afectar el
desarrollo de las actividades de trabajo y el servicio a los usuarios.

Asumir la responsabilidad administrativa respecto a los activos y documentos que
utilice y traslade hacia el lugar de teletrabajo.

Brindar informacion veridica y oportuna en todos los procesos de investigacion,
seguimiento y medicion a los que deba someterse.

Respetar y cumplir las condiciones que justificaron su ingreso al teletrabajo, asi
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como estar anuente a participar en procesos de capacitacion, mejora continua y
fortalecimiento de sus capacidades en el teletrabajo, ademas de desempenar las
obligaciones y responsabilidades adquiridas para desempefiarse en esta modalidad.

Presentarse en su lugar de trabajo cuando lo requiera el superior jerarquico, asi
como estar disponible de forma virtual durante el horario acordado para la ejecucion
de la jornada, para atender asuntos con el superior jerarquico, con compaieros de
trabajo y con los usuarios y estudiantes por medio del correo electronico, teléfono u

otro medio habilitado por la Universidad.

También, entre estas disposiciones se le da al Programa de Desarrollo en Recursos

Humanos la responsabilidad de:

1.

Establecer los procedimientos e instructivos para definir los mecanismos de
aplicacion de la modalidad del teletrabajo en la Universidad Nacional.

Identificar nuevas tendencias que se deben abordar para la mejora continua de las
condiciones de trabajo de los teletrabajadores y la ejecucion de las actividades
asignadas a estas personas.

Asesorar en la implementacion y ejecucion del Plan Institucional de Teletrabajo.
Promover el uso de tecnologias digitales y telematicas para el desarrollo del
teletrabajo como modalidad en la Universidad, en conjunto con la Direccion de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Apoyar los procesos de evaluacion y seguimiento del teletrabajo con un enfoque de
salud y seguridad como promotora del bienestar de los colaboradores.

Promover actividades de capacitacion, promociéon y actualizacion en materia de
teletrabajo, tanto en &mbitos académicos como administrativos.

Establecer un sistema de indicadores y herramientas de medicion, que posibiliten la
evaluacion y seguimiento de los resultados y rendimiento en la ejecucion de
actividades bajo la modalidad de teletrabajo.

Liderar la formulacion y seguimiento de las acciones del Plan Institucional de

Teletrabajo.

Ademas, se le da la responsabilidad a la Direccion de Tecnologias de Informacion y

Comunicacion de promover el uso de las tecnologias digitales y telematicas para el

desarrollo del teletrabajo, como modalidad laboral dentro de la Universidad Nacional, asi
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como aportar soluciones informéaticas para los procesos de evaluacion y seguimiento del
teletrabajo.

Por otro lado, para la ejecucion del teletrabajo en la Universidad Nacional también se
gira una serie de requerimientos tanto para incorporarse al teletrabajo como para la
ejecucion del teletrabajo.

Para que un funcionario pueda incorporarse al teletrabajo se debe:

1. Cumplir con los instrumentos para la incorporacion al teletrabajo ante el superior
jerarquico.

2. Considerar el interés y la pertinencia institucional del teletrabajo en las actividades
del solicitante, asi como una valoracion de las posibilidades tecnoldgicas y de salud
laboral para incorporarse a dicha modalidad.

3. Suscribir una adenda o acuerdo adicional a la contratacion como trabajador
universitario, en la que se establecen las condiciones de ejecucion de las labores,
derechos, obligaciones y responsabilidades.

Mientras que cuando un funcionario se incorpora al teletrabajo, debe tomar en
consideracion los siguientes aspectos para la ejecucion de esta modalidad laboral:

1. Cumplir con las condiciones de seguridad y ergonomia para el buen desempefio de
su cargo.

2. Respetar el derecho de la persona teletrabajadora a la desconexion, el cual solo se
puede ver excepcionar en condiciones que puedan afectar la continuidad del
quehacer universitario.

3. El incumplimiento de los deberes y derechos establecidos en esta normativa puede
generar responsabilidad administrativa para las personas que hayan incurrido en una
falta, seguin el Reglamento Disciplinario de la Universidad Nacional.

Con la creacion de esta instruccion, se establece el teletrabajo en la Universidad
Nacional de manera regular y ya no como una contingencia por la situacién generada por el
COVID-19, con lo que se deroga la resolucion UNA-R-RESO-069-2020 y la instruccion
UNA-R-DISC-028-2021 a partir del 16 de agosto de 2022 que entra a regir esta instruccion.

Ademas, como parte de los cambios estipulados para la regulacion del Teletrabajo en
la Universidad Nacional con la entrada en vigencia de esta instruccion, se le da a la

Rectoria y al Area de Recursos Humanos de cinco meses para elaborar los instrumentos y
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procedimientos para el ingreso y permanencia de los funcionarios en la modalidad de
teletrabajo, mientras que los funcionarios que ya estdn en teletrabajo no requieren la
actualizacion de los formularios hasta que se aprueben y entren en vigencia los
procedimientos e instrumentos que va a desarrollar Recursos Humanos.

También, se le solicita al CITUNA trasladar al Programa de Desarrollo de Recursos
Humanos los formularios de ingreso al teletrabajo que fueron recibidos para incorporarlos
en los expedientes personales. Ademads, se le solicita a la Comision, colaborar con el
Programa de Desarrollo de Recursos Humanos para la transicion del proceso de teletrabajo,
incluyendo el apoyo en la elaboracion de instrumentos y procedimientos, con lo que los
aspectos relacionados a esta modalidad laboral dejan de ser administrados por esta
Comision para que ahora estén a cargo del Area de Recursos Humanos.

Como parte de esta investigacion, se realiza entrevista con miembros del CITUNA,
para ahondar mas sobre el marco juridico del teletrabajo en la Universidad Nacional,
especificamente se quiere conocer sobre las politicas del teletrabajo y el reglamento para
regular esta modalidad laboral en la Universidad Nacional.

Ante estas consultas, se indica que, si se realizaron las politicas del teletrabajo, las
cuales fueron enviadas en el afio 2019; sin embargo, con el cambio de Rector se vuelven a
enviar en el afio 2021, pero por la situacién de pandemia quedan sin analizarse y se espera
que sean estudiadas por las autoridades universitarias en el afio 2023.

En cuanto al Reglamento de teletrabajo se indica que se presenta en el 2018 ante el
Consejo Universitario, pero con la aprobacion de la Ley para Regular el Teletrabajo el
mismo se devuelve para que se actualice, se revisa y se remite nuevamente al Consejo
Universitario.

Con el inicio de la pandemia por COVID-19 se devuelve nuevamente el Reglamento
para que se ajuste nuevamente a las condiciones que se presentan en el pais, se solicita al
CITUNA realizar audiencias sobre el Reglamento donde se envian las observaciones
recolectadas a la Rectoria.

Actualmente, el Reglamento se encuentra en la Rectoria con un permiso del Consejo
Universitario para que mediante instrucciones 014-2022, 015-2022 se regule el teletrabajo,
ya que en la propuesta del Reglamento se busca que el CITUNA sea un 6rgano asesor del

Rector y las autoridades y se traslade la parte técnica y operativa al Programa de Desarrollo
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de Recursos Humanos.

4.2. Tecnologias de informacion y comunicacion.

Para conocer sobre las tecnologias de informacidén y comunicaciéon se realiza una
encuesta con el objetivo de conocer el equipo y los medios de comunicacién en la Escuela
de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional en la modalidad laboral de

teletrabajo.
4.2.1. Informacion personal y laboral

Con el Grafico N.° 1 se identifica que el principal medio de transporte de los
funcionarios de la Escuela de Relaciones Internacionales utiliza para viajar a su lugar de
trabajo es por medio de transporte publico, ya que 56% de los funcionarios utilizan este
medio para llegar a su lugar de trabajo, donde el autobus es el medio mas utilizado, con un
34%, seguido del taxi con un 22%. Este mismo porcentaje se repite en el personal que viaja
en su vehiculo propio con un 22% y el restante 22% viaja caminando, esto se debe a la
cercania de los hogares de los trabajadores o trabajadoras. De este grafico cabe destacar que
ningun funcionario de la Escuela de Relaciones Internacionales utiliza medios de transporte
privados como Uber, Didi, etc; el cual tiene una tarifa superior a un autobus, ni tampoco
utilizan el servicio de tren, ya que al vivir todos los encuestados en la ciudad de Heredia, no
requieren este servicio.

Grafico 1 Medio en que se traslada a su lugar de trabajo

¢En que medio se traslada a su lugar
de trabajo?

m Autobus
Vehiculo propio

W Taxi
Uber, Didi, Indrive, otros
similares

M Tren

m Caminando

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
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Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

Segun el Grafico N.° 2, se puede observar que el 89% de los funcionarios dura menos
de una hora en desplazarse hasta su lugar de trabajo. Mientras que el 11% tarda entre una y
dos horas en llegar a su centro de trabajo, con lo que se identifica que los funcionarios de
esta Escuela viven relativamente cerca de la Universidad. Esto es muy importante tomarlo
en cuenta, en el caso de que los trabajadores estén en modalidad de teletrabajo y exista una
dificultad con el fluido eléctrico o problemas con la conexion de red, por lo cual la cercania
podria permitir tener un plan de contingencia efectivo para no atrasar las diferentes
funciones asignadas o si su superior jerarquico requiere que se presente en determinado
momento del dia presencialmente, el tiempo de traslado es corto, con lo que en caso de
cualquier eventualidad o necesidad el personal en teletrabajo se puede presentar en la
Escuela en muy poco tiempo.

Grafico 2 Tiempo de traslado del hogar al centro de trabajo diariamente

éCuanto tiempo tarda en trasladarse de
su hogar a su centro de trabajo
diariamente?

m Menos de 1 hora
m De 1 hora a 2 horas

M Mas de 2 horas

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

En el Grafico N.° 3, se observa que el 100% del personal de la Escuela vive en la
provincia de Heredia, ciudad en la que se ubica la Universidad Nacional. La cercania de los
hogares de los trabajadores a su lugar de trabajo permite que el tiempo de traslado sea muy

corto y permite llegar de manera rapida a su oficina. De la poblacion de funcionarios de la
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Escuela de Relaciones Internacionales, el 44% de ellos viven en el cantdén central de la
provincia de Heredia, seguido del cantén de San Rafael con un 33% y por ultimo un 22%
habita en el canton de Barva, siendo estos funcionarios lo que residen mas alejados de las
instalaciones de la Escuela de Relaciones Internacionales.

Grafico 3 Lugar de residencia

Lugar de Residencia

HEREDIA, SAN RAFAEL, CONCEPCION
HEREDIA, SAN RAFAEL, LOS ANGELES
HEREDIA, SAN RAFAEL, SAN JOSECITO
HEREDIA, BARVA, SAN PEDRO
HEREDIA, BARVA, CENTRAL

HEREDIA CENTRAL

I |
0 0,5 1 1,5 2 2,5 =5 3,5 4 4,5

. . Heredia, Heredia, San | Heredia, San | Heredia, San
Heredia Heredia,
Barva, San Rafael, San Rafael, Los Rafael,
Central Barva, Central . -
Pedro Josecito Angeles Concepcion
Cantidad 4 1 1 1 1 1

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

En cuanto a los beneficios de realizar teletrabajo, se aprecia que el principal beneficio
es el ahorro, tanto para el teletrabajador como para la Universidad. Si bien es cierto, en esta
investigacion no se realiza un célculo del ahorro de los funcionarios en teletrabajo o en la
Universidad Nacional, es evidente que para el funcionario el no tener que desplazarse hasta
su centro de trabajo le genere un ahorro, ya sea en los pasajes del medio de transporte que
utiliza o en el consumo de combustible de su vehiculo. También, para la institucion se
genera un ahorro, aunque no se tiene cuantificado, ya que al haber personal laborando fuera
de la oficina, se genera ahorro al no tener una luz y el equipo encendido durante los dias
que los colaboradores se desempefian en teletrabajo. Otro ahorro que es intangible es el
tiempo, ya que el teletrabajo da una mayor cantidad de tiempo al teletrabajador para que lo

disponga a su conveniencia, esto debido a que al no tener que trasladarse a la oficina es
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muy probable que se disponga de mas tiempo para descansar y no levantarse tan temprano,
como cuando se tienen que trasladar a la Escuela.

Otro de los beneficios que tuvo mayor importancia en la encuesta aplicada es la
flexibilidad de esta modalidad laboral, ya que por ejemplo da la posibilidad al
teletrabajador de acordar con su superior jerarquico cambiar su horario de trabajo segtn las
necesidades de ambas partes, da la posibilidad al teletrabajador de organizarse de manera
distinta si estuviera en la oficina, ya que durante el dia puede acomodarse para terminar
determinada labor.

Otro factor que destaca de este grafico es que los teletrabajadores consideran que
pueden realizar su trabajo sin la necesidad de que sean supervisados constantemente, ya que
al trabajar a distancia los resultados de sus labores se ven reflejados con el cumplimiento de
los objetivos o metas planteados para realizar teletrabajo.

Por otra parte, de la entrevista realizada a personal universitario que realiza teletrabajo
desde antes del ano 2020, se desprende que consideran como beneficio el tener mayor
tiempo de descanso al poder despertarse mas tarde de lo que se tienen que levantar cuando
se presentan a la oficina, también que se aprovecha mejor el tiempo y que ahorran en
pasajes de bus o combustible para desplazarse hasta la Universidad Nacional.

Grafico 4 Beneficios de realizar trabajo remoto

Beneficios de realizar trabajo remoto

AHORRO PARA LA INSTITUCION

MEDICION DEL DESEMPENO POR MEDIO DEL
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ADECUADAS

FLEXIBILIDAD DE HORARIOS .
Cantidad
CAPACIDAD DE TRABAJO SIN SUPERVISION

MODELO LABORAL FLEXIBLE

AHORRO

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.
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Como parte de la encuesta se consulta qué tipo de modalidad laboral prefieren los
funcionarios de la Escuela de Relaciones Internacionales, a lo que se obtiene que el 56%
prefieren la modalidad de trabajo bimodal, la cual consiste en una mezcla entre trabajo
presencial y teletrabajo, el 33% prefiere realizar sus labores de manera presencial, mientras
que el 11% prefiere laborar solamente a través de teletrabajo.

Llama la atencidén que la preferencia de los funcionarios de la Escuela de Relaciones
Internacionales para laborar sea a través de la modalidad bimodal, esto por cuanto
consideran que es importante también el poder socializar con sus compatfieros de trabajo, ya
que en ocasiones cuando se encuentran realizando teletrabajo no hay més personas cerca,
por lo que no tienen con quien socializar y pasan solos todo el dia. En otras ocasiones, esta
modalidad de trabajo permite que se tenga mas tiempo para compartir con la familia antes y
después de la jornada laboral, ya que al no tener que desplazarse hasta su centro de trabajo
pueden compartir con sus seres queridos a la brevedad posible.

Grafico 5 ;Qué modalidad de trabajo prefiere?

¢Qué modalidad de trabajo prefiere?

M Presencial
M Teletrabajo o remota

M Bimodal

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

Otro de los beneficios de realizar teletrabajo es el hecho de que las labores de la

Escuela se pueden realizar fuera del centro de trabajo, sin que se vea afectado la realizacion
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de tareas de los otros compaiieros de trabajo, mediante la comunicacién y coordinacion de
actividades entre el personal presencial y el personal en teletrabajo. Ademas, que el uso de
las tecnologias de informacioén y comunicacion hacen que sea posible el cumplimiento de
actividades cuando se esta desempefiando bajo la modalidad de teletrabajo.

Grafico 6 ;Cuales son los beneficios de realizar trabajo remoto?

¢Cuales son los beneficios de realizar trabajo
remoto?

REQUIERE SUPERVISION
CONSTANTE

NO TODA LAS FUNCIONES
SE PUEDE REALIZAR ViAREMOTO

LE PERMITE FLEXIBILIDAD
DE HORARIO

ES MEDIBLE POR EL Cantidad
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y LOS ENTREGABLES...

REQUIERE DEL USO DE
LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION ...

PUEDEN DESARROLLARSE
FUERA DE LA OFICINA SIN AFECTAR EL DESARROLLO...

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

4.2.2. Equipo Informadtico

Como parte de la entrevista, también se consulta sobre la conexion que tienen a
internet para poder desempefiarse en la modalidad de teletrabajo, el 100% indica que tiene
una buena conexion a internet. Y es que segin Castro (2022), la firma estadounidense
Ookla, Costa Rica subid tres posiciones en el ranking mundial de velocidades de
conexiones fijas a internet, ubicando al pais en el puesto 63 en todo el mundo, siendo el
séptimo pais en América y el quinto en Latinoamérica.

El tener una buena conexion a internet es uno de los aspectos fundamentales para la
implementacion del teletrabajo, ya que es a través de esta tecnologia que se da la
comunicacion entre el teletrabajador, los demas compaifieros de trabajo y los usuarios de los

servicios que brinda la Escuela de Relaciones Internacionales. A través del internet se
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puede acceder a los correos electronicos, sistemas informdaticos de la Universidad,
establecer reuniones mediante plataformas como teams o zoom, por lo que el uso de esta
tecnologia es vital para la implementacion del teletrabajo y por eso su importancia de la
conexion con que cuenta el teletrabajador sea la mejor posible para el desempefio de sus
labores.

Grafico 7 ;Cuenta con una buena conexion a internet en su residencia o lugar en que realice

teletrabajo?

¢ Cuenta con una buena conexion a
internet en su residencia o lugar en
que realice teletrabajo?

]

B No

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

Por otra parte, se consulta sobre el operador que les brinda el servicio de internet,
obteniéndose que el 78% son clientes de Kolbi, el 11% es cliente de Telecable y el 11%
restante es cliente de Liberty, anteriormente denominado Cabletica.

A su vez, estos tres proveedores de internet segun el Informe de Estadisticas del
Sector  Telecomunicaciones 2021, elaborado por la  Superintendencia de
Telecomunicaciones (2022), muestra que estos son los tres principales proveedores del
servicio de internet fijo, colocando al Instituto Costarricense de Electricidad como el

principal proveedor con un 29.8% del mercado, seguido por Liberty con el 23,5% del
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mercado y Telecable con un 19,9% del mercado. Ademas, segiin este mismo estudio
realizado por la SUTEL indica en la evaluacion de retardo internacional, el cual es un
parametro que evalua el tiempo de respuesta de las redes y es la medida que tan rapido
trasiega la informacion por la red, ha bajado y entre mas bajo sea ese valor, mejores son los
resultados de transferencia de datos.

Asi las cosas, la empresa Liberty baja su indicador de retardo del 66 en el afio 2021 a
57,4 en el afio 2022, el ICE baja este mismo indicador de 72,9 en el afio 2021 a 61,9 en el
afio 2022, mientras que Telecable baja el indicador de 79,6 en el afo 2021 a 79,4, con lo
que los tres operadores de internet que utilizan los funcionarios de la Escuela de Relaciones
Internacionales ha mejorado la transferencia de informacioén a través de sus redes de
internet, lo que también demuestra el motivo por el cual estos tres operadores son los

principales proveedores de este servicio en el pais.

Grafico 8 (Cual operadora de internet tiene en su casa o lugar de teletrabajo?

¢Cual operadora de internet tiene en su
casa o lugar de teletrabajo?

u Kolbi
m Liberty

m Telecable

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.
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Para que los funcionarios de la Escuela de Relaciones Internacionales puedan realizar
sus labores bajo la modalidad de teletrabajo es necesario el acceso a equipo informatico,
donde el principal equipo facilitado por la Escuela se encuentra la computadora portatil,

seguido de los sistemas informaticos.

Grafico 9 (Qué tipo de equipo informatico le facilita la Escuela para el desarrollo de sus

funciones?

¢Queé tipo de equipo informatico le facilita la
Escuela para el desarrollo de sus funciones?

NO FACILITOEQUIPO INORMATICO
TELEFONO MOVIL

MICROFONO

CAMARA WEB

BASE PARA COMPUTADORA PORTATIL
TECLADO ERGONOMICO

SISTEMAS INFORMATICOS

MOUSE ERGOMICO

COMPUTADORA PORTATIL

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

Como resultado de la encuesta se determina que el 44% de la poblacion utiliza el
equipo personal para realizar las labores diarias y el 56% la Escuela les brinda el equipo, es
decir que un porcentaje menor no cuenta con equipo portatil que les permita efectuar
traslados de equipo entre modalidades de trabajo.

Mientras que la informacion recopilada de la entrevista se indica que la Universidad

Nacional le facilita la computadora, la impresora, audifonos y un pedal para transcripcion.
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Grafico 10 ;Como adquiri6 el equipo necesario para incorporarse en la modalidad de

teletrabajo?

¢Como adquirid el equipo necesario para
incorporarse en la modalidad de
teletrabajo?

m Use mi equipo propio

m Se lo suministro la Escuela

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

4.2.3. Espacio fisico y mobiliario de oficina.

Como parte de las condiciones Optimas para el desarrollo del Teletrabajo, se
encuentra el espacio fisico (oficina) destinado a la realizacion de las labores diarias, segiin
el resultado obtenido se puede determinar, que el 56% de la poblacion cuenta con un

espacio adecuado para tal fin y el 44% no las posee.
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Grafico 11 ;Posee su vivienda espacio exclusivo (oficina) para el desarrollo de sus labores?

éPosee su vivienda espacio exclusivo
(oficina) para el desarrollo de sus labores?

m Si

® No

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

En el grafico anterior, evidenciamos que el 56% de las personas no cuenta con un
espacio fisico 6ptimo para el desarrollo de sus funciones; sin embargo, en este grafico
siguiente nos muestra, cOmo pese que no cuentan con un espacio de oficina, si cuentan con
mobiliario para tal fin, siendo esta el 67% de la poblacién y Gnicamente un 33% de la
poblacion no lo posee, lo cual los lleva a utilizar mobiliario no apto para el desarrollo de
sus labores.

De la entrevista realizada se desprende que los teletrabajadores de otras areas de la
Universidad Nacional tampoco cuentan con un espacio fisico exclusivo para realizar
teletrabajo, por lo que tuvieron que adecuar espacios en los lugares en que realizan
teletrabajo para poder realizar sus labores, como lo son cambios en la sala para instalar los

equipos necesarios.
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Grafico 12 ;Cuenta con mobiliario de oficina en su vivienda?

¢ Cuenta con mobiliario de oficina en su
vivienda?

m Si

® No

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

De acuerdo con los elementos esenciales en cuanto a mobiliario, se logra determinar
que al menos 6 de los encuestados cuenta con escritorio modular y 5 de ellos con silla
ergonomica, lo cual contribuye a la salud fisica del personal, con respecto al resto de los

elementos, como por ejemplo mouse y teclado ergonémico, inicamente una persona tiene.
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Grafico 13 Elementos con los que cuenta para llevar a cabo sus labores bajo la modalidad

de teletrabajo.

Elementos con los que cuenta para llevar a
cabo sus labores bajo la modalidad de
teletrabajo.

NINGUNA DE LAS ANTERIORES

MUEBLE O MESA DE COMEDOR

MOUSE ACORDE A SUS NECESIDADES SEG{UN
SU ESCRITURA (IZQUIERDO O DERECHO)

TECLADO ERGONOMICO

MONITORA UNA ALTURA IDEAL PARA PREVENIR
LESIONES

SILLA ERGONOMICA

ESCRITORIO O MUEBLE MODULAR

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

Segun la encuesta realizada el 88% del personal si conoce la postura correcta a la hora
de trabajar; sin embargo, en el siguiente grafico se puede observar que el mobiliario que se
utiliza para realizar las labores diarias en modalidad de teletrabajo es adquirido por cada
uno de los funcionarios y no por parte de la institucion, el cual necesariamente no pasa por
ningln criterio técnico o condiciones solicitadas por el ente encargado de dicho tema, en
este caso por salud ocupacional para velar por las condiciones adecuadas de cada

funcionario.
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Grafico 14 Conoce usted la postura correcta que debe utilizar a la hora de realizar sus

funciones ya sea de manera presencial o en teletrabajo.

Conoce usted la postura correcta que debe
utilizar a la hora de realizar sus funciones ya
sea de manera presencial o en teletrabajo.

mSj

u No

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

Segiin lo indicado por la totalidad del personal de la Escuela de Relaciones
Internacionales, el mobiliario con el que cuentan en sus hogares para realizar sus labores
bajo la modalidad de teletrabajo fue adquirido de forma personal, siendo que la Escuela no
contribuye en ese sentido con sus colaboradores.

En el grafico N°12, se determina que el 67% de la poblacién posee mobiliario de
oficina, es decir que ese porcentaje de personas adquirieron por sus medios dichos bienes,
lo que nos permite concluir que el 33% de las personas del todo no adquirieron y no fue
suministrado por la Escuela, es decir, que no posee condiciones favorables en cuanto al

mobiliario de oficina.
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Grafico 15 ;La Escuela de Relaciones Internacionales le otorgd mobiliario o fue adquirido

por su cuenta?

é¢La Escuela de Relaciones Internacionales le
otorgo mobiliario o fue adquirido por su
cuenta?

M La Escuela

m Compra personal

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

De la misma manera, a las personas que realizan teletrabajo en otras areas de la
Universidad Nacional, tampoco se le brinda mobiliario para que pueda desarrollar sus

labores mientras realiza teletrabajo.

4.2.4. Equipo de comunicacion

A través de la entrevista se consulta sobre la asistencia que se brinda al personal que
se encuentra laborando bajo la modalidad de teletrabajo y se obtiene que el 89% de los
funcionarios que se desempefian en esta modalidad reciben asistencia para el desarrollo
adecuado de sus labores, mientras que el restante 11% no recibe colaboracion para llevar a

cabo sus tareas.
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Grafico 16 ;Tiene asistencia por parte de sus companeros durante el desarrollo diario de sus

funciones en el teletrabajo?

¢Tiene asistencia por parte de sus
companeros durante el desarrollo diario
de sus funciones en el teletrabajo?

B Si

m No

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

De los encuestados, se obtiene que ocho de los funcionarios que realizan teletrabajo
se comunica mas de dos veces al dia con sus compaifieros de trabajo, mientras que
solamente una persona de los que realizan teletrabajo indica que se comunica una vez al
dia, evidenciando la necesidad de comunicacion que se requiere para cumplir con las tareas

asignadas y la colaboracion o comunicacion constante con otros compafieros.



Capitulo IV. Analisis de los resultados 85

Grafico 17 ;Cuantas veces al dia se comunica con sus compaferos de trabajo?

é¢Cuantas veces al dia se comunica con sus
compaieros de trabajo?

NO SE COMINCA

DOS VECES AL DiA

UNA VEZ AL DIiA -
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Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

El principal medio de comunicacion que utilizan para comunicarse el personal que se
desempefia bajo la modalidad de teletrabajo es el correo electronico, seguido de las video
llamadas, luego las llamadas telefonicas y los mensajes de texto, donde destaca que los
medios de comunicacion principales son aquellos en los que se requiere la utilizacion de
herramientas tecnoldgicas como el internet, para el poder hacer uso de los correos
electronicos y las video llamadas, dejando en tercer lugar el uso de mecanismos como las
llamadas telefonicas.

Con esto, se puede identificar también que las comunicaciones que se realizan no son
necesariamente para situaciones urgentes de resolver, ya que el correo electronico es un

medio de comunicacion no inmediato, como si lo es una llamada telefonica.
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Grafico 18 ;Como se comunica con sus compafieros de trabajo?

¢COmo se comunica con sus
companeros de trabajo?

TEAMS
VIDEOLLAMADA
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Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

En el grafico N° 19 se evidencia que el 100% de los funcionarios de la Escuela de
Relaciones Internacionales se sienten comodos y no les perjudica ni afecta la comunicacion
virtual con sus compaifieros de trabajo. Esto aunado a que el trabajar de manera remota les
permite evitar el congestionamiento vial al no tener que desplazarse hasta su lugar de

trabajo.
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Grafico 19 La comunicacion virtual con sus compaieros de trabajo lo hace sentirse:

La comunicacion virtual con sus
companeros de trabajo lo hace
sentirse:

B Incomodo
m Comodo

m No me afecta la manera de
comuncarse

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

El motivo principal de los funcionarios de la Escuela de Relaciones Internacionales se
ven motivados para realizar teletrabajo es el hecho de evitar el congestionamiento vial a la
hora de tener que desplazarse desde su lugar de residencia hasta la Universidad Nacional.
También, otra de las razones por las cuales los colaboradores se ven motivados a realizar
teletrabajo es que consideran que no requieren ir a la oficina para realizar sus labores, con
lo que consideran que a distancia pueden desempefiarse adecuadamente en su jornada

laboral.
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Grafico 20 ;Qué lo motiva a realizar teletrabajo?

¢Qué lo motiva a realizar teletrabajo?

NO ME GUSTAELTELETRABAJIO

EL TIEMPO, PORQUE NO NECESITO TIEMPO
PARA DESPLAZARSE

EVITAR CONGESTIONAMIENTO VIAL

NO NECESITO IR ALAOFICINA

(=]
[y
(%]
w
=
wun
o
~
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Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

Entre las dificultades que encontraron los funcionarios que realizan teletrabajo se
encuentra la dificultad de acceder a informacion para realizar sus funciones, esto una vez
que se restringe el acceso a los sistemas de informacion de la Universidad Nacional ante la
amenaza de hackeos informadticos. Otra dificultad que encontraron fue el mantener el
horario laboral, ya que en ocasiones los funcionarios que se desempefian en teletrabajo
reciben solicitudes de informacién o asignacion de tareas que se requieren realizar cuando
ya ha terminado su jornada laboral. También, se presentan problemas de comunicaciéon con
otros funcionarios y con la conectividad a internet, lo que dificulta el cumplimiento de

tareas en un momento determinado de la jornada laboral.
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Grafico 21 ;Cuales dificultades se han presentado en su teletrabajo?

¢Cuales dificultades se han presentado en
su teletrabajo?

NINGUNA

CONECTIVIDAD A INTERNET

PROBELMAS DE COMUNICACION CON LOS
COMPANEROS DE TRABAJO

MANTENER EL HORARIO DETRABAJO

ACCESO A INFORMACION PARA REALIZAR SUS
FUNCIONES

Fuente: Elaboracion Propia (2022).
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

4.3. Estructura Organizativa

4.3.1. Organigrama.

La Escuela de Relaciones Internacionales no tiene disefiado oficialmente un
organigrama que muestre la estructura jerarquica de las areas que conforman esta unidad
académica, segin se desprende de la entrevista realizada a la jefatura de esta Unidad
Académica, para lo cual en esta investigacion se disefia segun criterio experto de

funcionarios de la Escuela de Relaciones Internacionales el siguiente organigrama.



Capitulo IV. Analisis de los resultados 90

Figura 3 Organigrama de la Escuela de Relaciones Internacionales.

Asamblea
Académicos
Consejo de Unidad
Académica
Direccién
[ ]
Coordinador de Comercioy | | Coordinador de Relaciones Profesional Ejecutivo en Sl d’e Qeshon
. ] A L o . Académica
Negocios Internacionales Internacionales Servicios Administrativos (CGA)
Profesional Ejecutivo en
Sistemas de Informacion Coordinador Programa de
Posgrados
Técnico Asistencial en I !
Seviciosiecietariales S L Profesional Asistencial Gestidn Operativa
Técnico Auxiliar en 0 a e aq
s . en Servicios Bdsica en Servicios
Servicios Secretariales e 3
Administrativos Generales

Técnico Auxiliar en Servicios
Secretariales

Gestidn Operativa Auxiliar
en Servicios Secretariales

Gestion Operativa Basica en
Servicios Generales

Fuente: Consulta a funcionarios de la Escuela de Relaciones Internacionales
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

4.3.2. Manual de funciones.

Como parte del proceso de esta investigacion, se realiza un analisis de los perfiles de
puesto y las funciones que debe desarrollar cada uno de los funcionarios administrativos de
la Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional, para conocer las

tareas que cada funcionario debe atender y como se relacionan con el teletrabajo.
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Durante la entrevista realizada a los miembros del CITUNA, se les consulta sobre los
mecanismos o criterios para determinar los puestos o areas teletrabajables, a lo que se
indica que no existe un estudio de los puestos que pueden ser teletrabajables. La
Administracion solicita la creacion de criterios, los cuales confeccionan en conjunto con el
Departamento de Recursos Humanos, sobre las condiciones que debe tener cada puesto
para que sea Teletrabajable.

Por lo tanto, si existen criterio definidos por la propia Universidad con base a los
lineamientos emitidos por la Comision, para determinar si el puesto es teletrabajo, tales
como si la actividad se puede realizar solo de forma presencial, si es aplicable el uso de las
tecnologias, si es Unica en el desarrollo de sus funciones, si la actividad es medible.

Por otra parte, se crea la herramienta que incluye criterios técnicos que orienta la toma
de decisiones en el marco de la implementacion del teletrabajo, la cual es para que se
clasifique el puesto que puede ser teletrabajable y el porcentaje de dias que se puede
realizar teletrabajo. Este instrumento se valida con Directores Ejecutivos, Directores de
Escuelas, Subdirectores y Asistentes Administrativos; sin embargo, esta herramienta se va a
implementar en el mes de diciembre y estd a cargo del Programa de Recursos Humanos.

Los perfiles de puestos de la Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad
Nacional se detallan segliin el andlisis de cada uno entre sus funciones y actividades

teletrabajables o presenciales.
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4.3.2.1 Profesional Ejecutivo en Servicios Administrativos.

Tabla 4.7. Funciones del puesto Profesional Ejecutivo en Servicios Administrativos.

Funcion

Actividad teletrabajable

Actividad presencial

Gestionar y administrar

procesos y
procedimientos
vinculados con la
administracion

universitaria (financiero,

proveeduria, desarrollos
humanos, servicios
administrativos y
estudiantes) y sus
actividades.

Da seguimiento a los acuerdos emitidos por los 6rganos colegiados de la unidad
o de la universidad, principalmente los relacionados con los procesos de gestion

administrativa.

Elaborar propuestas del plan de trabajo de la unidad e identificar las acciones

para ejecutar.

Realizar tramites de inicio y dar seguimiento a los procesos de compra de

materiales y equipo.

Participa y disefia de manuales, reglamentos, procedimientos, politicas,

objetivos, metas y planes propios de la oficina o Sedes.

Elaborar, revisar, tramitar y controlar trdmites del personal, formulando y
asignando cargos, gestionar impedimentos de personal, participar en las
entrevistas, seleccion e indicacion del personal, ingresar nombramientos,
incapacidades, vacaciones, permisos, horas extras del personal administrativo y

académico.

Tramitar autorizacion de los nombramientos extemporaneos, inopias,

retroactividades, contratos laborales de nombramientos con fondos depositados

Representa o acompaiia al supervisor en actividades, comisiones o reuniones

cuando se le asignan.

Atender, asesorar y resolver consultas de la universidad con superior o

publico en general.

Seguimiento y verificacion de la calidad de las tareas que realiza con el

personal de apoyo (secretarias, servicios generales, mantenimiento,

informaticos, apoyo financiero, etc.).

Participar en capacitaciones o actualizaciones sobre los procesos a su cargo.

Efectuar tramites de admision, atraccion, matricula, graduacion, asignacion

de aulas y laboratorios en coordinacion con el Departamento de Registro.
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en la FUNDAUNA vy otras instancias.

Realizar tramites de solicitud de fondos especiales, caja chica, (Vida Estudiantil,
Biblioteca, Direccion Administrativa, Direccion Académica, Proyectos u otros

Programas.

Controlar y verificar presupuestos de la Unidad como por ejemplo Junta de

Becas.

Definir el plan de trabajo y coordinar los tramites para el adecuado

aprovisionamiento de bienes y servicios requeridos (equipo, materiales).

Administrar y controlar la ejecucion del presupuesto ordinario y vinculacion

externa.

Seguimiento y participacion en la elaboracion de los planes cortos, mediano

plazo de la Unidad Administrativa.
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Gestionar y administrar

procesos y
procedimientos
vinculados con la

administracion de un
programa de Vinculacion

Externa.

Realizar el tramite de inicio y dar seguimiento a los procesos de compra de
materiales y equipo realizados por compras directas y partidas especificas;

por unidad especifica o por medio de funcionarios.

Coordinar y establecer mecanismos de control para el correcto manejo y
mantenimiento de equipo, instrumentos, herramientas, materiales y otros
implementos utilizados en el desarrollo de las actividades bajo su

responsabilidad.

Dirigir y controlar la realizacién de inventarios periodicos y presentar los

informes correspondientes.

Elaborar propuestas de plan de trabajo de la unidad e identificar las acciones

que requiere ejecutar o gestionar.

Fuente: Compendio de perfiles de cargos administrativos.
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.
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4.3.2.2. Técnico Asistencial en Servicios Secretariales

Tabla 4.8. Funciones del puesto Técnico Asistencial en Servicios Secretariales

Funcion Actividad teletrabajable Actividad presencial
Asistencia  secretarial, | Genera reportes de sistemas relacionados con registros estudiantiles, vida | Realiza inventario de materiales de oficina.
organizacion y | estudiantil, académicos, gestion administrativa. Organiza y da seguimiento a la agenda del superior jerarquico y realiza

seguimiento logistico a
los tramites y servicios

de la instancia.

Organiza y ejecuta la logistica de las actividades académicas o eventos nacionales
e internacionales de la instancia.
Digita y elabora oficios, cartas, informes, relacionados con tramites, solicitudes.

Atiende e informa a estudiantes, administrativos, profesores y publico en general.

las convocatorias.
Organiza y ejecuta la logistica de los procesos relacionados con el
quehacer de la instancia (matricula,

graduacion, becas, gestion

financiera, proveeduria, talento humano).

Organiza y  atiende

consejos, sesiones O

reuniones.

Agenda las sesiones y reuniones.

Prepara la agenda, busca la informacion correspondiente, hace las convocatorias.
Organiza el lugar de sesion y opera el equipo de grabacion.

Atiende sesiones, reuniones, graba informacion, transcribe y elabora actas,
minutas u otro documento.

Atiende sesiones relacionadas con los procedimientos de formulacion,
aprobacidn, ejecucion y evaluacion de proyectos, programas, actividades

académicas.

Distribuye actas a miembros el consejo y a la comunidad universitaria.

Organiza, actualiza y

da  seguimiento a

Conforma y actualiza expedientes estudiantiles, del personal o administrativos.

Actualiza bases de datos estudiantiles, académicas o de gestion administrativa.

Organiza, registra, atiende y controla el préstamo de equipo audiovisual,

salas de reuniones, auditorios, aulas.
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sistemas de gestion | Busca informacion, revisa y actualiza la pagina web u otros medios o redes | Controla el material de descarte y reposicion.
documental e | sociales de divulgacion de la instancia. Recibe, registra y distribuye la correspondencia fisica o digital.
informacion. Busca documentacion, reproduccion, escaneo y compaginacion requerida
para la ejecucion de objetivos.
Archiva documentos variados y mantiene actualizado el archivo de
gestion fisico y digital de la instancia.
Archiva, controla y custodias indices de actas, acuerdos y documentos
relacionados en soporte fisico o digital
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.
Fuente: Compendio de perfiles de cargos administrativos.
4.3.2.3. Gestion operativa Auxiliar en Servicios Secretariales
Tabla 4.9. Funciones del puesto Gestion Operativa Auxiliar en Servicios Secretariales
Funcién Actividad teletrabajable Actividad presencial
Atiende usuarios Atiende ¢ informa a estudiantes, administrativos, profesores y publico en general via

internos y externos

telefonica, de forma personalizada u otro medio.

Apoya en la divulgacion de informacion a estudiantes, académicos y administrativos.
Atiende la central telefonica, recibe y transmite llamadas internas locales e
internacionales

Lleva registros de los usuarios atendidos de forma fisica, telefonica, correo y otros

medios electronicos habilitados por la instancia
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Elabora, prepara, | Elabora documentos relacionados con tramites, solicitudes. Apoya en el archivo y custodia de documentos.
registra, recibe, | Da seguimiento a solicitudes de servicios a lo interno de la | Recibe, registra y distribuye correspondencia.

distribuye y actualiza | institucion.

documentacion o | conforma y actualiza expedientes estudiantiles, del personal o
controles de | administrativos.
informacion. Actualiza bases de datos, registros o controles relacionados

con estudiantes, académicos.

Organiza y da apoyo Organiza, registra, atiende y controla el préstamo de equipo audiovisual, salas de

en diferentes reuniones, auditorios, aulas.

actividades logisticas Apoya en la logistica de los procesos relacionados con el quehacer de la instancia

requeridas por la (matricula, graduaciones, practicas supervisadas).

instancia o a nivel Apoya en giras estudiantiles y académicas.

institucional. Apoya en la logistica de las actividades académicas o eventos nacionales e
internacionales.

Fuente: Compendio de perfiles de cargos administrativos.
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

4.3.2.4. Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales

Tabla 4.10. Funciones del puesto Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales

Funcion Actividad teletrabajable Actividad presencial

Organiza, atiende y da | Da apoyo en la elaboracion documental de los procesos de formulacion o | Apoya en el tramite de solicitudes relacionadas con la gestion administrativa tales

seguimiento secretarial a | evaluacion de proyectos, programas o actividades académicas. como viaticos, incapacidades, vacaciones, horas extras, nombramientos,
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los tramites y servicios

de la instancia.

Apoya en la gestion académico-administrativa en tareas como toma de
acta, minuta de reuniones en ausencia del titular.

Apoya en la logistica que requiere el personal académico de acuerdo con
las directrices de las autoridades.

Elabora constancias, certificaciones, oficios, circulares, informes.
Colabora en la digitacion del Plan Anual Operativo Institucional.

Atiende la toma del acta o minuta de 6rganos colegiados, procesos de
formulacion o evaluaciéon de proyectos, programas o actividades

académicas, reuniones de calendarizacion de horarios y aulas.

expedientes administrativos.

Da apoyo en la logistica de los procesos de admision y matricula, induccion
estudiantil, puertas abiertas u otros procesos institucionales.

Elabora afiches o informativos para las pizarras de orientacion al usuario.

Atiende la inclusion, seguimiento y confirmacion de entrega en el Departamento
de Registro de actas de notas, calificaciones.

Da apoyo en la logistica de los procesos de admision y matricula, induccion

estudiantil.

Organiza, actualiza y da
seguimiento a sistemas
de gestion documental e

informacion.

Actualiza bases de datos estudiantiles, académicos o de gestion

administrativa.

Atiende solicitudes de busqueda de documentacion, reproduccion, escanco y
compaginacion de documentos.

Conformar expedientes del personal activo, casos especiales y legales segun se
requiera.

Apoya en el archivo y custodia de documentos.

Distribuye los casilleros académicos o

correspondencia en personal

administrativo.

Atiende usuarios internos

y externos.

Atiende e informa a estudiantes, administrativos, profesores y publico en general
via telefonica, de forma personalizada u otro medio.
Atiende consultas relacionadas con los acuerdos de diferentes comisiones,

tramites de solicitudes y cualquier informacion similar.

Fuente: Compendio de perfiles de cargos administrativos.
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.
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4.3.2.5. Gestion Operativa Bdsica en Servicios Generales

Tabla 4.11. Funciones del puesto Gestion Operativa Basica en Servicios Generales

Funcion

Actividad teletrabajable

Actividad presencial

Ejecuta labores de aseo,
limpieza y orden en las
instalaciones fisicas de la

Institucion.

Limpia y asea oficinas, aulas, pasillos, servicios sanitarios, vidrios,
escaleras.

Cambia y limpia cortinas y da mantenimiento a plantas ornamentales.
Gestionar pedidos de materiales e implementos para la atencion de
actividades.

Mantener el inventario y orden de la bodega.

Labores de apoyo en
instalaciones y resguardo de
equipo, mobiliario y

materiales

Reacomodar equipo y mobiliario para traslados o actividades
especiales.

Guardar los materiales que vienen de la proveeduria.

Brinda apoyo en equipos de
trabajo en labores basicas de

limpieza.

Capacita en el uso de equipos y herramientas.

Distribuye articulos e implementos.

Brinda apoyo en los procesos
de gestion administrativa o

académica.

Atiende y controla la apertura y cierre de aulas.
Apoya en labores de oficina (atencion de teléfono, fotocopia

documentos, brinda informacion a  usuarios, distribuye




Capitulo IV. Analisis de los resultados

100

correspondencia, recibe y guarda equipos de apoyo a la gestion
académica).
Atiende en todo tipo de reuniones el servicio siguiendo normas de

etiqueta.

Fuente: Compendio de perfiles de cargos administrativos.
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

4.3.2.6. Profesional Ejecutivo en Sistemas de Informacion

Tabla 4.12. Funciones del puesto Profesional Ejecutivo en Sistemas de Informacion

Funcion

Actividad teletrabajable

Actividad presencial

Planea y ejecuta actividades
que propician el desarrollo,
equilibrio normativo, técnico
y administrativo del sistema
de las bibliotecas
especializadas de unidades

académicas.

Participa en reuniones, comisiones y otros eventos.
Interpreta y elabora normas, politicas, reglamentos en materia de
seleccion, adquisicion, diseminacion de la informacion.

Colabora en la realizacion de encuestas, estadisticas.

Vela por el ordenamiento adecuado de libros, material
audiovisual y todo lo pertinente a la unidad de informacioén a su
cargo.

Clasificacion, préstamo, restauracion, descarte de material
bibliografico.

Atiende y asesora estudiantes, investigadores y usuarios en
general.

Realiza inventario de activos bajo su control.

Supervisa, controla y hace entrega de dineros recaudados en la
recuperacion de costos por venta de servicios.

Imparte capacitacion a estudiantes, académicos y usuarios en
general sobre el uso de los servicios y recursos de la biblioteca.

Disefa boletines y material divulgativo que apoyen el proceso
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de capacitacion y diseminacion de informacion.

propias del cargo.

Realiza otras actividades | Elabora informes de las labores.

Evalua los procesos y actividades de los servicios de su area.

Elabora estadisticas de los resultados de sus actividades.

Fuente: Compendio de perfiles de cargos administrativos.
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

4.3.2.7. Profesional Asistencial en Servicios Administrativos

Tabla 4.13. Funciones del puesto Profesional Asistencial en Servicios Administrativos

Funcion

Actividad teletrabajable

Actividad presencial

Ejecuta y coordina
procedimientos 0
tramites vinculados con

la gestion universitaria

Realizar el tramite respectivo y dar seguimiento a los procesos de compra de
materiales y equipo realizados por compras directas y partidas especificas;
por unidad especializada o por medio de fundaciones.

Revisar, atender y dar seguimiento a la correspondencia que ingresa.

Asistir en la logistica de las diferentes actividades especiales que se
realicen en el campus o en la unidad.
Representar o acompafiar al superior en actividades, comisiones o

reuniones, cuando se le asigne.
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(presupuestos, compra
de bienes y servicios,
administracion

universitaria y

personal).

Participacion en la definicion de manuales, reglamentos, procedimientos,
fijacion de politicas, objetivos, metas y planes de trabajo u otros propios de
la dicha oficina en coordinacion con la Direccion (puede implicar
elaboracion).

Dar seguimiento y verificar la calidad de las tareas que realizan con el
personal de apoyo (cargos secretariales de servicios generales,
mantenimiento, informatico, apoyo financiero u otro).

Elaborar, revisar, tramitar y controlar tramites del personal, tales como:

acciones de personal para nombramientos, vacaciones.

Participar en capacitaciones o actualizaciones sobre los procesos a su
cargo, asistencia administrativa.

Administrar y controlar los trdmites de venta y prestacion de servicios
tales como: tramites de depdsitos, ante FUNDAUNA, elaborar
borradores de presupuesto en coordinacion con la jefatura inmediata,

realizar contratos laborales.

Mantiene el control y

seguimiento de
documentos

relacionados con
registros estudiantiles,

planes de estudio o vida

universitaria.

Recibir, clasificar y dar seguimiento a las solicitudes de apertura o reapertura
de promociones de estudios de posgrado.

Efectuar el tramite de graduacion, asignacion de aulas.

Verificar el cumplimiento de los requisitos de las solicitudes que se
presentan de acuerdo con la normativa y posgrados.

Brindar informacion segin se SEPUNA para tramitar los estudios de

posgrados.

Realizar otras

actividades propias del

Coordinar trabajos técnicos con otros cargos secretariales.

cargo.

Ejecuta actividades | Elaborar modificaciones presupuestarias en FUNDAUNA.
relacionadas con la

ejecucion

presupuestaria
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Revisa y da | Nombramiento del personal administrativo. Asistir en reuniones y comisiones que indique el coordinador del
seguimiento a diversas | Asistir en reuniones y comisiones que indique el coordinador del programa | programa de posgrados.

actividades de gestion | de posgrados.

administrativa.

Realiza otras | Asesorar y evacuar consultas de las actividades que esta inmerso su cargo.

actividades propias del

cargo.

Tramitar la correspondencia que llega relacionada con su cargo.

Coordinar, gestionar y
promocionar el uso de

auditorio.

Velar porque se cumplan las fechas y plazos establecidos, segin la
programacion de cada evento.

Asistir a reuniones virtuales.

Atender, evacuar y dar seguimiento a tramites, solicitudes o consultas de

usuarios internos y externos.

Preparar la programacion horaria para las reuniones con la jefatura

inmediata.

Asistir a reuniones presenciales.

Fuente: Compendio de perfiles de cargos administrativos.
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.
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4.4. Indicadores de gestion.

4.4.1. Evaluacion del desempeiio.

Para la implementacion del teletrabajo en cualquier area de trabajo de la Universidad
Nacional es elemental establecer mecanismos que permitan evaluar el desempefio del
funcionario teletrabajador con elementos de medicion distintos a los tradicionales.

El jerarca al no estar cerca del teletrabajador no puede tener certeza de las labores
realizadas como si estuviera en la oficina y es en este momento, en el que la evaluacion del
desempefio tiene que pasar de ser una evaluacion por tareas, a ser una evaluacion basada en
resultados, metas y objetivos claros que se deben cumplir durante la jornada teletrabajable.

Como parte de esta investigacion, se realiza entrevista a miembros del CITUNA, asi
como a la jefatura de la Escuela de Relaciones Internacionales. De estas entrevistas se
obtiene que, al momento de la entrevista, en la Escuela de Relaciones Internacionales sus
colaboradores ya no se encuentran laborando bajo la modalidad de teletrabajo; sin embargo,
ante la consulta de si cuentan con alguna herramienta para evaluar el desempefio de los
funcionarios que realizan teletrabajo, indican que durante el tiempo en que se hizo
teletrabajo se debia presentar una matriz semanal de las labores realizadas.

A su vez, indican que en la Escuela no se tienen indicadores de gestion para medir la
productividad del personal que se desempefia en esta modalidad; sin embargo, si consideran
que el teletrabajo ayuda en el desarrollo de los objetivos de la Escuela, si se da una buena
coordinacion, planificacion y evaluacion de los objetivos.

Como parte de la entrevista, se consulta a través de la experiencia que han tenido con
la implementacion del teletrabajo, sobre cual modalidad de laboral consideran que es mejor,
si la presencial, la mixta o teletrabajo permanente, a lo cual indican que, para un mejor
desempefio de las labores, la modalidad mixta es la mejor opcion.

También, se realiza entrevista a miembros del CITUNA, buscando conocer acerca de
los sistemas de control, medicion y evaluacion de los programas de teletrabajo que fueron
coordinados con la Comision Nacional de Teletrabajo y cudles sistemas de control,

medicion y evaluacion de los programas de teletrabajo fueron elaborados por el CITUNA, a
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lo que se comunica que se gestionaron capacitaciones, se visitan las Sedes, Facultades, se
establecen reuniones y actividades para el desarrollo de esas herramientas para ayudar a los
superiores jerarquicos a medir el teletrabajo, ya que lo que se hace es emitir criterios sobre
las condiciones que debe tener un puesto y la jornada para realizar teletrabajo; sin embargo,
el responsable de controlar lo que indica en la herramienta es el superior jerarquico de la
persona teletrabajadora, para revisar de acuerdo al Plan de Trabajo el desarrollo de las
labores de la persona teletrabajadora.

En la herramienta para dar seguimiento al teletrabajo se detalla la informacién de la
persona teletrabajadora, los dias en que se realiza el teletrabajo, asi como las actividades a
desarrollar cuando se desempeiie en esta modalidad laboral, los plazos en que debe finalizar
esas labores. Ahora bien, esta herramienta a la vez permite que tanto el teletrabajador como
el superior jerarquico, realicen una evaluaciéon del cumplimiento de cada una de las

actividades que se indicaron se iban a realizar mediante la modalidad del teletrabajo.

Figura 4 Herramienta de Seguimiento al Teletrabajo

RECTORIA
COMISION INSTITUCIONAL DE TELETRABAJO DE LA UNA
PLAN DE TRABAJO PARA EL SEGUIMIENTO DEL TELETRABAJO

VBRSO NAC TELETRABAJO

Fecha de inicio
Fecha de primer
Fecha de segund g
Fecha de tercer seguimiento
Fecha de cuarto i

Nombre de la persona teletrabajadora
Cédula

Instancia a la que pertenece
Seccion/Area/Unidad (si aplica)

Nombre de la persona superior inmediata

4 4 4 4 4 4

~
~
~
¥
A
~

9

Nombre de la persona superior jerarquica Fecha final
|Dia (s) en teletrabajo (marque con x) 1 Lunes [ Martes [Miércoles| Jueves [  Viernes |  Sabado Domingo
DETALLE DE ACTIVIDADES Plazo para el seguimiento GRADO DE AVANCE
Pl P parsons Observacit dela superior i iata o
.. azo para ersona - bser P
Actividades Programadas finalizacién | teletrabajadora | SUPEror Jjerarquica (opcional)
Jerarquica
1 Descripcién de la actividad Semestral 90% 90% Entregado. Esta en revisidn.
2 Descripcién de la actividad Bimestral 100% 70%|Entregd solo el borrador.
3 Descripcidn de la actividad . 10% 10%
Cuatrimestr.

4 [Descripcion de la actividad

5 Descripcion de la actividad

6 Descripcion de la actividad

7 Descripcion de la actividad

Fuente: Herramienta de Seguimiento al Teletrabajo
Elaborado por: Comision Institucional de Teletrabajo Universidad Nacional
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Figura 5Parametros de cumplimiento de las actividades en teletrabajo

Valoracion del cumplimiento de las actividades en teletrabajo
Mavor que 90 Excelente

Entre 80-89 Muy bueno
Entre 70-79 Bueno
Entre 60-69 Considerar mejoras

Valorar la continuacidn de la actividad con el teletrabajo. O reemplazar por
Menor que 60 otra actividad teletrabajable

Fuente: Herramienta de Seguimiento al Teletrabajo
Elaborado por: Comision Institucional de Teletrabajo Universidad Nacional

4.5. Modelo de trabajo.

4.5.1. Guia de organizacion del teletrabajo.

Como parte de esta investigacion se propone una guia para organizar el teletrabajo
entre los funcionarios administrativos de la Escuela de Relaciones Internacionales, el cual
consiste en recomendar los puestos que pueden realizar teletrabajo, la cantidad de la
jornada laboral que se pueden desempeiar en esta modalidad y los puestos que
definitivamente no se pueden desempenar en esta modalidad laboral o aquellos a los cuales,
por las condiciones propias de sus funciones no se recomienda que se desempefien en la
modalidad de teletrabajo para no afectar el servicio al usuario.

Al no tener aprobado el Reglamento para regular el teletrabajo en la Universidad
Nacional propio de la institucion y ajustado a sus necesidades y partiendo que la Ley para
Regular el Teletrabajo es una norma general que aplica tanto para el sector publico como
privado, al igual que el Reglamento a la Ley para Regular el Teletrabajo, es que como
grupo investigador se determina que el realizar un modelo de teletrabajo eventualmente
puede ser contrario a lo estipulado en el Reglamento para regular el teletrabajo en la
Universidad Nacional, por lo cual se opta por dar recomendaciones por cada puesto
administrativo y su incorporacion a la modalidad de teletrabajo.

Basado en el andlisis realizado del compendio de perfiles de puestos administrativos,
se elabora una clasificacion de la cantidad de labores que se consideran se pueden realizar
en teletrabajo y cudles se deben realizar de manera presencial, tal y como se muestra en la

tabla.
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Tabla 4.5.1. Porcentaje de Actividades Teletrabajables por puesto.

Puesto Cantidad de Total de Actividades Porcentaje de
Actividades (Presencial y Actividades
Teletrabajables Teletrabajables) Teletrabajables
11 20 55%
Profesional Ejecutivo en Servicios
Administrativos
12 22 55%
Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales
3 13 23%
Gestion  operativa  Auxiliar en
Servicios Secretariales
7 18 28%
Técnico Auxiliar en Servicios
Secretariales
0 10 0%
Gestion ~ Operativa Baésica en
Servicios Generales
6 12 50%
Profesional Ejecutivo en Sistemas
de Informacion
18 25 72%

Profesional Asistencial en Servicios

Administrativos

Fuente: Compendio de perfiles de cargos administrativos.

Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.
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Del cuadro anterior se desprende que en la Escuela de Relaciones Internacionales
ninguno de los puestos administrativos es totalmente teletrabajable, por lo cual el
teletrabajo en esta Unidad Académica debe implementarse de manera mixta, siempre y
cuando tanto la jefatura como el colaborador estén de acuerdo en esta modalidad laboral, ya
que no es obligatorio el brindar teletrabajo, al ser estd modalidad laboral de manera
voluntaria ante un acuerdo entre las partes.

Por otra parte, la Universidad Nacional, entre sus lineamientos para implementar la
modalidad de teletrabajo ha establecido que segun la cantidad de labores que se deben
realizar por cada puesto se pueden realizar teletrabajo segln la tabla 4.5.2, estableciendo

como tiempo méaximo de la jornada laboral en teletrabajo en tres dias.

Tabla 4.5.2. Relacion Porcentual de Labores.

Relacion Porcentual de Labores Dias Presenciales Dias Teletrabajo

(Presencial/Teletrabajo)

80/20 4 1
60/40 3 2
40/60 2 3

Fuente: Instruccion UNA-R-DISC-028-2021
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

En este sentido, la cantidad de dias que los funcionarios administrativos de la Escuela
de Relaciones Internacionales pueden incorporarse en la modalidad de teletrabajo, basado
en los lineamientos generales establecidos por la Universidad Nacional y el analisis de las
labores que desarrollan los funcionarios de esta Unidad Académica elaborado por el grupo

organizador, se establece la jornada laboral de teletrabajo en la tabla 4.5.3.
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Tabla 4.5.3. Jornada laboral en la modalidad de teletrabajo.

Puesto

Porcentaje de
jornada en

teletrabajo

Dias de

teletrabajo

Recomendacion

Profesional Ejecutivo en

Servicios Administrativos

55%

Se recomienda que la jornada de
teletrabajo en este puesto sea
distribuida de manera tal que no se

realice en dias consecutivos.

Técnico  Asistencial en

Servicios Secretariales

55%

Se recomienda que la jornada de
teletrabajo en este puesto sea
distribuida de manera tal que no se

realice en dias consecutivos.

Gestion Operativa Auxiliar

en Servicios Secretariales

23%

La Escuela al contar con dos
funcionarios en esta clase de puesto, se
recomienda que estos funcionarios no
realizan teletrabajo el mismo dia para
mantener la continuidad del servicio de

la Escuela.

Técnico Auxiliar en

Servicios Secretariales

28%

Se recomienda que la jornada de
teletrabajo de este puesto se realice los
dias martes y jueves, siempre y cuando
se mantengan habilitados los medios de
comunicacion con la comunidad
universitaria para que no se vea

afectado el servicio.

Gestion Operativa Basica

en Servicios Generales

0%

Sus labores son totalmente presenciales
por lo cual no se puede incorporar en

esta modalidad laboral.

Profesional Ejecutivo en

50%

Debido a que su puesto es unipersonal

y que no tiene acompafiamiento en sus
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Sistemas de Informacion labores, no se recomienda que este
funcionario se incorpore en la
modalidad de teletrabajo para no

afectar la prestacion del servicio.

72% 3 Se recomienda que la jornada de

Profesional Asistencial en .
teletrabajo en este puesto sea

Servicios Administrativos distribuida de manera tal que no se
realice lunes y viernes simultaneamente
y que la jornada de teletrabajo no se

realice los tres dias consecutivos.

Fuente: Elaboracion propia.
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e.

El siguiente cuadro presenta una propuesta de horarios; sin embargo, queda sujeto a
programacion de reuniones o cualquier otro cambio que requiera la presencia del
funcionario en la Escuela, ya que, en caso de requerirse la presencia fisica de un
funcionario en la Universidad, este se debe presentar segun las condiciones establecidas

para la incorporacion en la modalidad de teletrabajo.
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Tabla 4.5.4. Distribucion de horario de la jornada en la modalidad de

teletrabajo.

Puesto
Profesional Ejecutivo en Servicios
Administrativos
Gestion Operativa Auxiliar en  Servicios
Secretariales (Recepcionista 1)
Gestion Operativa Auxiliar en  Servicios

Secretariales (Recepcionista 2)

Técnico Asistencial en Servicios Secretariales
(Secretaria de Direccion)

Técnico Asistencial en Servicios Secretariales
(Secretaria de 1a Subdireccion)

Técnico Auxiliar en Servicios
Secretariales (Secretaria Sede Omar Dengo)
Técnico Auxiliar en Servicios

Secretariales (Secretaria Sede Benjamin Nufiez)
Profesional Asistencial en Servicios

Administrativos
Fuente: Elaboracion propia. Presencial .
Elaborado: Esquivel et al. 2022, s.e. Teletrabajo

En la Escuela de Relaciones Internacionales se brinda el apoyo de una persona
administrativa profesional en servicios informaticos que asiste a las actividades académicas
y administrativas que se desarrollan en la Unidad Académica. Estas personas son
contratadas por la Facultad de Ciencias Sociales y su rol lo distribuye esta Facultad, por
este motivo no esta incluido en la tabla 4.5.4 en la distribucion de horario de la jornada bajo
la modalidad de teletrabajo de los puestos administrativos de la Escuela de Relaciones

Internacionales.
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CAPITULO 5: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El objetivo del presente trabajo es analizar la implementacion del teletrabajo en los
puestos administrativos de la Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad
Nacional. Una vez culminado el analisis se obtienen las siguientes conclusiones y

recomendaciones:

5.1 Conclusiones.

5.1.1 Identificar el marco juridico en Costa Rica para la implementacién del
teletrabajo en las personas funcionarias administrativas de la Escuela de Relaciones
Internacionales.

Del analisis del marco juridico se concluye que La Universidad Nacional no tiene
aprobado un Reglamento propio de teletrabajo, que le permita regular y ajustar esta
modalidad de trabajo a las necesidades de la institucion.

El teletrabajo se basa en lo estipulado en la Ley para Regular el Teletrabajo y su
Reglamento, asi como las directrices, circulares y las resoluciones administrativas emitidas
por las autoridades universitarias para que se implemente esta modalidad laboral; sin
embargo, tanto la ley para regular el teletrabajo como su reglamento, es una normativa
genérica que sirve de base para la implementacion de esta modalidad laboral tanto en el
sector publico como en el privado, motivo por el cual es necesario que se reglamente esta
modalidad laboral de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la Universidad
Nacional.

Esta modalidad laboral es voluntaria, por lo que es un acuerdo entre las partes que un
funcionario se incorpore y no es una obligacion el ingreso a esta modalidad laboral, ni
tampoco se puede considerar un derecho adquirido por parte del funcionario que acepte
desempefiarse en esta modalidad laboral.

No hay un estudio que determine los puestos que se pueden desempefar bajo la
modalidad de teletrabajo, con el fin de conocer cudles realmente se pueden desempenar en
esta modalidad y de estos puestos, cudles de sus tareas se llevan a cabo en teletrabajo y

cuales se llevan a cabo de manera presencial.
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5.1.2 Establecer las condiciones de tecnologias de informacién, comunicacion y
equipo con caracteristicas ergondomicas que ofrece la Escuela de Relaciones Internacionales
para que las personas funcionarias del area administrativa puedan efectuar teletrabajo.

La Escuela de Relaciones Internacionales brindo la posibilidad a los funcionarios de
trasladar las computadoras portatiles, con las cuales cuenta la Escuela para uso de los
estudiantes, docentes y administrativos. Ademas, el equipo de impresion, silla y materiales
solicitado a criterio de cada funcionario para realizar teletrabajo en el area administrativa.
Sin embargo, la tramitologia para el traslado de los activos repercute en que los
funcionarios decidieron adquirirlos por cuenta propia, o bien, utilizar con los equipos
preexistentes en sus hogares.

Los funcionarios de la Escuela de Relaciones Internacionales utilizan como medio de
comunicacion la herramienta de microsoft teams, whatsapp, correo electronico, zoom,
google meet, entre otras herramientas. Segiin lo manifestado por los mismos funcionarios
dichas herramientas permiten el desarrollo adecuado de sus funciones, manteniendo una
comunicacion, constante, fluida y adecuada con su equipo de trabajo.

La principal herramienta tecnoldgica para realizar teletrabajo es el internet, debido a
que el acceso a los sistemas que utiliza la universidad se lleva a cabo mediante la pagina
web y la nube. Esto permite que el acceso a dichos sistemas se pueda realizar desde
cualquier equipo, sea institucional o personal y que no se requiere estar en conexion directa
con la red interna. Sin embargo, es importante resaltar la vulnerabilidad sobre la
informacion sensible que genera la carencia de control o seguridad que se puede manejar en
los diferentes sistemas institucionales, ya que el Departamento de Tecnologia no tiene la
supervision directa sobre los equipos que no son propiedad de la Escuela.

5.1.3 Identificar la estructura administrativa de la Escuela de Relaciones
Internacionales, ante la implementacion del teletrabajo.

A nivel de la Escuela de Relaciones Internacionales no existe un organigrama oficial
o una estructura administrativa oficial avalada por ningin ente superior de la universidad

que permita visualizar los niveles jerarquicos ni las rutas adecuadas de comunicacion.
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5.1.4 Verificar el cumplimiento de los indicadores de gestion para la evaluacion del
rendimiento de las personas funcionarias bajo la modalidad de teletrabajo.

No existen indicadores de gestion que permita evaluar el rendimiento de las personas
funcionarias, ya sea que trabajen en modalidad presencial o remota, en la cual se tenga una
calificacion porcentual a nivel de la Escuela, ya que estas evaluaciones son propias del
Programa de Desarrollo de Recursos Humanos. Sin embargo, si se presenta semanalmente
al superior jerarquico una matriz de actividades realizadas durante la jornada de teletrabajo,
mediante el cual se controla el cumplimiento de las actividades segun los entregables que
presenta cada funcionario.

5.1.5 Disenar un modelo de trabajo adecuado para la implementacion del teletrabajo
en las personas funcionarias del é4rea administrativa de la Escuela de Relaciones
Internacionales, segtin la normativa vigente en Costa Rica.

Seglin el analisis efectuado se logra determinar que, del total de los 11 puestos
administrativos, un 80% de estos pueden realizar labores bajo la modalidad del teletrabajo y
unicamente un 20% se deben desarrollar totalmente presenciales. Por lo anterior, se crea
una propuesta con sus respectivas recomendaciones como insumo para la toma de
decisiones. Adicionalmente se plantea una propuesta de horario con el propdsito de
mantener el buen servicio para la comunidad universitaria.

Durante el desarrollo de esta investigacién no se logro abordar mas a fondo algunos
temas de interés, ya que no se pudo tener acceso a la informacién necesaria para ahondar
mas en la investigacion. Se solicita al CITUNA informacion sobre funcionarios
universitarios que realizan teletrabajo antes de la pandemia para realizar una entrevista con
estos funcionarios y conocer sobre su experiencia del teletrabajo, en un momento en que no
era obligatorio por una emergencia nacional; sin embargo, se brinda una lista de nombres
de los funcionarios, mas no se facilita un medio de comunicacion como el correo
electronico institucional alegando que es informacion sensible, lo que limita que la

entrevista pudiera realizarse a mas personal universitario.
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5.2 Recomendaciones.

5.2.1 Identificar el marco juridico en Costa Rica para la implementacién del
teletrabajo en las personas funcionarias administrativas de la Escuela de Relaciones
Internacionales.

Aprobar el reglamento y las politicas que permitan regular la modalidad de teletrabajo
en la Universidad Nacional, el cual fue presentado y ajustado por el CITUNA para que sea
aplicable para todas las unidades de esta casa de ensefianza que quieran implementar esta
modalidad de trabajo.

5.2.2 Establecer las condiciones de tecnologias de informaciéon, comunicacion y

equipo con caracteristicas ergondomicas que ofrece la Escuela de Relaciones Internacionales
para que las personas funcionarias del area administrativa puedan efectuar teletrabajo.
Para que los funcionarios administrativos de la Escuela de Relaciones Internacionales
puedan incorporarse adecuadamente a la modalidad de teletrabajo, es indispensable que
tengan acceso a los sistemas de informacién y comunicacion, asi como a los equipos
necesarios, ya sea que estos sean facilitados por la Escuela, o que el funcionario ponga a
disposicion su propio equipo.

Ademas, los funcionarios deben acatar lo establecido en las condiciones técnicas y
generales relacionadas con la Comision Institucional de Teletrabajo de la Universidad
Nacional, a través de una declaracion jurada en la que se acepte cumplir con todos los
requerimientos establecidos en cuanto a tecnologia y seguridad, condiciones ergondmicas,
el uso de documentos, entre otros.

5.2.3 Identificar la estructura administrativa de la Escuela de Relaciones

Internacionales, ante la implementacion del teletrabajo.
Establecer formalmente a lo interno de la Escuela de Relaciones Internacionales un
organigrama de como se encuentra estructurada esta Unidad Académica, que permita tanto
a los funcionarios como a un tercero, conocer las areas que componen a la Escuela, asi
como las jerarquias que en ella estan establecidas.

Efectuar una revision de los puestos administrativos que permitan identificar cuales

clases de puestos pueden incorporarse en la modalidad de teletrabajo y cuales puestos de
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trabajo deben desarrollar sus actividades de manera presencial, utilizando la herramienta
propuesta por el CITUNA, la cual este grupo investigador pudo observar, y que sera
implementada en el mes de diciembre de 2022.

5.2.4 Verificar el cumplimiento de los indicadores de gestion para la evaluacion del

rendimiento de las personas funcionarias bajo la modalidad de teletrabajo.
Se recomienda definir e implementar una herramienta de indicadores de gestion que
permitan medir el cumplimiento de las labores asignadas al funcionario para el o los dias en
que se encuentre teletrabajando, de esta manera, el lider puede garantizar la efectividad del
colaborador bajo dicha modalidad, asi como establecer cargas de trabajo de acuerdo con su
jornada.

5.2.5 Disenar un modelo de trabajo adecuado para la implementacion del teletrabajo
en las personas funcionarias del é4rea administrativa de la Escuela de Relaciones
Internacionales, segtin la normativa vigente en Costa Rica.

Como parte del modelo se recomienda que los dias en que se realiza teletrabajo no
sean dias consecutivos, con lo que se permite tener una mejor coordinacion de tareas,
mantener informacidén actualizada del dia a dia en la Escuela, ademas se debe de velar
porque los puestos que realizan funciones de atencidon a personas usuarias no teletrabajen el
mismo dia para no perjudicar la atencion al publico.

En el caso de los lunes y viernes, se recomienda que no se asigne ambos dias
consecutivos a los colaboradores, es decir, que, si se asigna viernes, no asignar el siguiente
lunes, ademas de que se pueden considerar dias consecutivos, puede propiciar una mala
interpretacion del tiempo de ocio, los cuales estarian contenidos al finalizar la jornada del

viernes y retomar el lunes.
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ANEXOS

Anexo N° 1: ENCUESTA PARA FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS DE LA
ESCUELA DE RELACIONES INTERNACIONALES

Somos un grupo de estudiantes de la Escuela de Administracion de la UNA estamos
realizando un estudio sobre "La gestion del trabajador administrativo en el marco del
teletrabajo en la Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional"

Agradecemos nos puedan brindar unos minutos de su tiempo para conocer su grado de
satisfaccion en la modalidad laboral de teletrabajo.

Cabe senalar que la participacion de los y las colaboradoras se dard en un contexto de
anonimato, sus nombres e identidades no seran presentados en los hallazgos del estudio, y
la informacion recabada serd utilizada Uinica y exclusivamente con los fines académicos de
esta investigacion

I parte datos generales.

1. ;Qué medio de transporte utiliza para desplazarse hasta su lugar de trabajo?
a. Autobus

b. Carro propio

c. Taxi

d. Uber, didi, indrive, otros similares

e. Otro (indique)

2. (Cuanto tiempo tarda en desplazarse de su hogar a su centro de trabajo
diariamente?

a. Menos de 1 hora
b. De 1 hora a 2 horas

¢. Mas de 2 horas
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3. Indique su lugar de residencia, en provincia-canton y distrito

Provincia

Canton

Distrito

I1 parte datos laborales

4. ;(Cuales son los beneficios de realizar trabajo remoto? (puede marcar varias)
a. Modelo laboral flexible

b. Capacidad de trabajo sin supervision constante de su lider

c. Herramientas tecnologicas adecuadas

d. Flexibilidad de horarios

e. Medicion del desempeio por medio del cumplimiento de objetivos

d. Ahorro

f. Otros indique

5. Si de usted dependiera, ;Qué modalidad de trabajo prefiere?
a. Presencial
b. Teletrabajo o remota

¢. Bimodal

6. ;Se le han presentado situaciones laborales que no pueda atender en la modalidad
de teletrabajo?

a. Si. Explique

b. No
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7. (Indique, de las siguientes opciones, ;cuales de ellas caracterizan sus funciones?

a. Requiere supervision constante.

b. Requiere del uso de las tecnologias de informacién y comunicacion para el
cumplimiento de sus labores.

c. Pueden desarrollarse fuera de la oficina sin afectar el desarrollo de las tareas de los
otros funcionarios.

d. Le permite flexibilidad de horario.

e. Es medible por el cumplimiento de objetivos y los entregables de sus funciones.

f. Otro.

I1I parte aspectos tecnologicos

8. (Cuenta con conexion a internet de banda ancha en su residencia o lugar en que
realice teletrabajo?

a. Si
b. No

JCuial es la operadora de internet y su velocidad contratada?
(indique)

9. (Qué tipo de equipo informatico le facilita la Escuela para el desarrollo de sus
funciones?

a. Computadora portatil

b. Computadora de Escritorio

¢. Monitor adicional

d. Teclado ergonoémico

e. Mouse ergonémico

f. Base para computadora portatil
g. Sistemas informaticos

h. Camara web

1. Micréfono

j. Parlantes

k. VPN
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1. Teléfono movil (celular)

m. Otro (indique)

n. No me facilité equipo informatico.

Si selecciono la opcidn n, pase a la pregunta 10, en caso contrario contintie con la pregunta
11.

10. ;Como adquirié el equipo necesario para incorporarse en la modalidad de
teletrabajo?

Use mi equipo propio.

Compro el equipo necesario para realizar teletrabajo.

Se lo suministro la Escuela

Solicité al Unidad de Informatica el suministro del equipo
otro (indique)

o0 o

11 (El equipo utilizado le representé alguna limitacion para llevar a cabo sus
funciones via remota?

a. Si
b. No

Justifique su respuesta

IV parte espacio fisico vy mobiliario

12 ;Posee su vivienda espacio exclusivo (oficina) para el desarrollo de sus labores?
a. Si

b. No

13 ;Cuenta con mobiliario de oficina en su vivienda?
a. Si

b. No
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14. Con cual de los siguientes elementos cuenta usted con los siguientes elementos para
llevar a cabo sus labores bajo la modalidad de teletrabajo.

Escritorio o mueble modular.

Silla ergondmica

Descansa pie

Monitor a una altura ideal para prevenir lesiones

Teclado ergonémico.

Mouse acorde a sus necesidades seglin su escritura (izquierdo o derecho).
Diadema o headset para atender llamadas telefonicas.

otro (indique)

SR o a0 o

15. Conoce usted la postura correcta que debe utilizar a la hora de realizar sus
funciones ya sea de manera presencial o en teletrabajo.

a. si
b. no

16. ;La Escuela de Relaciones Internacionales le otorgé mobiliario o fue adquirido
por su cuenta?

a. La Escuela

b. Compra personal

V parte Comunicacion

17. ;Tiene acompaiiamiento por parte de sus compaiieros durante el desarrollo diario
de sus funciones?
a. Si

b. No
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18. ;Cuantas veces al dia se comunica con sus compaiieros de trabajo?
a. Una vez al dia

b. Dos veces al dia
c. Mas de dos veces al dia
d. No se comunica

Justifique

19. ;Como se comunica con sus compaiieros de trabajo?
a. Correo electrénico

b. Llamada
c. Mensajeria Instantdnea
d. Videollamada

e. otro. Explique

20. La comunicacion virtual con sus compaiieros de trabajo lo hace sentirse:
a. Incomodo

b. Comodo

c. No me afecta la manera de comunicarse

21. ;Qué lo motiva a realizar teletrabajo?
a. No necesita ir a la oficina

b. Prefiere estar solo
c. Evitar congestionamiento vial
d. Pasar mas tiempo en familia

f. otro
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22. ;Con cual de estas dificultades se siente identificado? (puede marcar varias)
a. Problemas de comunicacion con los compafieros de trabajo

b. Mantener el horario de trabajo
c. Conectividad a internet
d. Acceso a informacion para realizar sus funciones

€. otro
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Anexo N° 2: Entrevista para los miembros Comision de Teletrabajo de 1a Universidad
Nacional.

Somos un grupo de estudiantes de la Escuela de Administracion de la UNA estamos
realizando un estudio sobre "La gestion del trabajador administrativo en el marco del
teletrabajo en la Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional"
Agradecemos nos puedan brindar unos minutos de su tiempo para conocer aspectos de la
comision de teletrabajo de la Universidad Nacional.

1. La entrevista se realiza al funcionario (a):

2. Departamento de la Universidad Nacional, en el que se desempeia bajo la
modalidad de teletrabajo

3. ¢Cuanto tiempo tiene usted de teletrabajar en la Universidad Nacional?

4. ;Cudles son los requisitos minimos que solicita la Universidad para contratar bajo la
modalidad de teletrabajo (espacio, iluminacion, conexiones, etc.)?

5. ¢Cudles herramientas tecnologicas le brind6 la Universidad al contratarlo bajo la
modalidad de teletrabajo?

6. (Qué mobiliario le brindé la Universidad al contratarlo bajo la modalidad de
teletrabajo?
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7. ¢Cuéles son sus tres principales funciones en su trabajo?

8. (Cuadles son segun su situacion personal los beneficios del teletrabajo?

9. (Cudles son segin su situacion personal los desafios del teletrabajo?

10. ;Qué acciones ha tenido que realizar para crear un ambiente de teletrabajo
adecuado?

11. ;Cdémo califica la comunicaciéon que mantiene con sus compaieros de trabajo?

( ) Muy bueno
( ) Bueno
( ) Regular
( ) Malo
( ) Muy Malo
12. ;Cémo califica la comunicaciéon que mantiene con sus superiores de trabajo?

( ) Muy bueno
( ) Bueno
( ) Regular
( ) Malo

( ) Muy Malo
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13.

Comente, ;Cudles son las pautas o reglas que le establece la Universidad para
contratarlo para teletrabajar?

14.

(Qué herramienta utiliza su jefatura para medir el cumplimiento de sus labores?

15.

'Puede realizar su trabajo desde cualquier locacidon, o le exigen una ubicacion
6 q g

especifica? (Si la respuesta es "Si" pase a la siguiente pregunta, si la respuesta es
"No" explique)

16.

17.

18.

(Puedes seguir su propio ritmo de trabajo y hacer pequefias pausas voluntarias para
prevenir la fatiga o estrés?

()Si
() No

(Usted ha logrado organizar su tiempo, para tener equilibrio entre su vida laboral y
personal?

()Si
() No

En términos generales, de acuerdo con su experiencia ;jrecomendaria que la
Universidad contrate o mantenga mas funcionarios bajo la modalidad de
teletrabajo?
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Anexo N° 3: Entrevista para personal administrativo contratado bajo la modalidad de
teletrabajo por la Universidad Nacional.

Somos un grupo de estudiantes de la Escuela de Administracion de la UNA estamos
realizando un estudio sobre "La gestion del trabajador administrativo en el marco del
teletrabajo en la Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional"
Agradecemos nos puedan brindar unos minutos de su tiempo para conocer su grado de
satisfaccion en la modalidad laboral de teletrabajo.

1. La entrevista se realiza al funcionario (a):

2. Departamento de la Universidad Nacional, en el que se desempeia bajo la
modalidad de teletrabajo

3. Conoce en qué afio inicié la modalidad de Teletrabajo en la Universidad Nacional.

4. Antes de la Ley para regular el teletrabajo, este se regia a través de Decretos
Ejecutivos de la Presidencia de la Republica, en los cuales se solicitaba el disefio de
los programas de teletrabajo, ;jen qué momento fueron creados estos programas en
la Universidad Nacional para la implementacion del Teletrabajo y en qué consisten?

5. (Cuando se crea la Comision Institucional de Teletrabajo en la Universidad
Nacional, de qué sectores de la Universidad son estos miembros y cudl es la mision
de la Comision?

6. Para la implementacion del Teletrabajo en las instituciones del Estado, se conformé
una Comision Nacional de Teletrabajo, quien entre sus competencias y obligaciones
tenia el convocar a las Comisiones Institucionales de Teletrabajo cuando
corresponda. ;En alguna ocasion fueron contactados por esta Comision Nacional de
Teletrabajo para coordinar asuntos de la implementacion del Teletrabajo en la
Universidad Nacional?
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7. Le fue suministrado a la Comision Institucional de Teletrabajo herramientas basicas
para la determinacion de areas de puestos teletrabajables, criterios de medicion,
condiciones de seguridad y salud ocupacional por parte de la Comision Nacional de
Teletrabajo.

8. En caso de que la Comision Nacional de Teletrabajo no les haya suministrado lo
indicado en la pregunta anterior, ;qué mecanismos o criterios utilizd la Comision
Institucional de Teletrabajo para determinar los puestos o areas teletrabajables, los
criterios de medicion del desempefio o productividad de las personas en teletrabajo,
las condiciones de seguridad tanto para el teletrabajador como para la informacion
generada.

9. Cuadles sistemas de Control, medicién y evaluacion de los programas de teletrabajo
fueron coordinados con la Comision Nacional de Teletrabajo segun lo establecido
en los decretos establecidos para la implementacion del Teletrabajo, y cuales
sistemas de control, medicion y evaluacion de los programas de teletrabajo fueron
elaborados por la Comision Institucional de Teletrabajo.

10. Una vez en entrada en vigor de la Ley para regular el teletrabajo y su reglamento
(2019), en estos se indica que se deben determinar los puestos aptos para esta
modalidad de teletrabajo, elaborar y divulgar un documento en el que se indiquen
las condiciones del entorno que debe tener la persona teletrabajadora para
desempefiarse en esta modalidad. Realiz6 la Comision Institucional de Teletrabajo
la elaboracion y divulgacion de un documento o guia en el cual se identifiquen las
condiciones del entorno que debe tener la persona teletrabajadora para
desempefiarse en esta modalidad.
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Anexo N° 4: Entrevista para la jefatura de la Escuela de Relaciones Internacionales.

Somos un grupo de estudiantes de la Escuela de Administracion de la UNA estamos
realizando un estudio sobre "La gestion del trabajador administrativo en el marco del
teletrabajo en la Escuela de Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional”
Agradecemos nos puedan brindar unos minutos de su tiempo para conocer mas acerca de la
implementacion de esta modalidad laboral en la UNA.

1. La entrevista se realiza al funcionario (a):

2. ;Cuentan con alguna herramienta para evaluar el desempefio de los funcionarios
que realizan teletrabajo?

3. (En caso de no contar con una herramienta para evaluar el desempefio, como se
supervisa las labores realizadas por los funcionarios que realizan teletrabajo?

4. (Se tiene definido por parte de la Escuela de Relaciones Internacionales indicadores
de gestion para medir la productividad del personal que se desempefia en la
modalidad de teletrabajo?

5. ¢Considera que la modalidad de teletrabajo ayuda en el desarrollo de los objetivos
de la Escuela de Relaciones Internacionales?

6. Segun la experiencia que se ha tenido con el teletrabajo, ;considera que es mejor la
modalidad presencial, teletrabajo al cien por ciento o bimodal?




