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Resumen

La presente investigacion desarrolla un estudio para disefiar una propuesta de
plan piloto de teletrabajo en la Universidad Técnica Nacional, Sede Regional San

Carlos, en el afio 2019.

La poblacion estudiada fue de 57 colaboradores, se llevé a cabo principalmente
en la Sede Regional San Carlos por el alcance de la investigacion, sin embargo, se
vincularon algunos funcionarios de la Sede Central quienes se encontraban en la

condicion de jefatura directa.

Se conforma de cinco capitulos; el primero e introductorio brinda un primer
acercamiento sobre el teletrabajo, explicando su importancia, justificando su

elaboracion, ademas del planteamiento de los objetivos.

Su fundamento teorico fue realizado mediante una exhaustiva revision
bibliografica donde se abordaron temas conceptuales, historicos, técnicos y legales
respecto al teletrabajo, procurando en todo momento desarrollarlos de lo general a lo
maés especifico considerando un orden l6gico en el planeamiento de los temas, ademas
de contextualizar la realidad del tema en estudio en la Universidad Técnica Nacional. Se
destaca la revision de documentos nacionales e internacionales para la confeccion del
marco teorico, algunos relacionados de forma directa e indirecta, respetando siempre la

autoria de cada uno de ellos.

El planteamiento metodolégico, analisis de datos, conclusiones y
recomendaciones fueron realizados de forma que respondieran al objetivo principal de
esta investigacion, la cual fue elaborar una propuesta de plan piloto de teletrabajo

aplicable a la UTN, Sede Regional San Carlos.

El resultado final de esta investigacion fue el disefio de la propuesta del plan
piloto de teletrabajo, la cual resume los resultados obtenidos del anélisis realizado a
cada una de las variables de la investigacion. EI documento se conforma de 5 fases con

orden ldgico, a saber: planeacion, disefio, ejecucion, evaluacion control y seguimiento.
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Introduccion

Los avances tecnoldgicos, la digitalizacion, el uso masivo del Internet y la
globalizacion en general en los ultimos afios 10 han traido consigo una serie de
transformaciones en los esquemas de vida tradicional del ser humano y en los diferentes
sistemas productivos. Desde la revolucion industrial en el siglo XVIII, hasta lo que
conocemos hoy como el Internet de las cosas, se puede observar cdmo han creado nuevos
paradigmas para las de actividades cotidianas y también en las actividades laborales. Sin
embargo, no se puede resaltar unicamente el impacto que ha generado la tecnologia en
es0s campos, pues la ciencia, la filosofia, la historia, la economia, entre otros, también han

sido transformados a causa de la llamada revolucion tecnoldgica.

Las facilidades que existen hoy en cuanto al acceso a las Tecnologias de
Comunicacion e Informacion [TIC] han permitido cambios o nuevas formas de realizar
casi todo tipo de tareas. Uno de esos cambios es el teletrabajo, por el cual las TIC permite
trabajar de una forma remota, en cualquier lugar gue se tenga acceso a un ancho de banda

de Internet estable y equipo de computo.

El teletrabajo, segun el autor Buira (2012), “es aquel trabajo que se realiza a
distancia y con la colaboracion de las modernas tecnologias de la comunicacion” (p. 22) y
nacié a partir de la crisis petrolera en los Estados Unidos a inicios de la década de los
setenta como una medida de contingencia ante la escasez del petréleo, permitiéndole a las
personas reducir los costos por desplazamientos, disminuir la contaminacion y tiempos de
viaje. Sin embargo, en esa época no se contaba con las herramientas tecnoldgicas
adecuadas para desarrollar el teletrabajo de manera adecuada. Fue hasta los afios noventa
que por el cambio tecnolégico que se estaba viviendo que permitio iniciar con la
modalidad del teletrabajo, ayudando a la flexibilidad laboral, mejoramiento de la relacion

trabajo-familia, entre otros beneficios.

La presente investigacion pretende realizar un estudio para disefiar un plan piloto
de teletrabajo en la Universidad Técnica Nacional, Sede Regional de San Carlos. Esta
institucion se fundd en el 2008, mediante la Ley de la Asamblea Legislativa, denominada:
Ley Organica de la Universidad Técnica Nacional N°8638. Actualmente la UTN cuenta
con cinco sedes en todo el pais: Sede Central (Alajuela canton central), Guanacaste (Cafias
y Liberia), Pacifico (Puntarenas centro y El Roble), Atenas y San Carlos. Sin embargo,

como se menciond, el presente trabajo se enfocard en la Sede Regional de San Carlos.



Actualmente, en la Sede Regional de San Carlos, hay un cuerpo administrativo de 65
colaboradores aproximadamente, entre direcciones y coordinaciones de &reas y procesos,
técnicos, asistentes administrativos y personal operativo, y alrededor de 180 profesores en

las diferentes carreras que se imparten en este centro de educacion superior estatal.

Por otra parte, el Gobierno de Costa Rica, con el expresidente Luis Guillermo Solis
Rivera, resolvi6 por medio del Decreto Ejecutivo N° 39225-MP-MTSS-MICITT,
promover y regular la aplicacion del teletrabajo en todas las instituciones y organizaciones
gubernamentales mediante un marco de apoyo que se conforma desde el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social [MTSS]. Este decreto fue publicado el 21 de octubre de 2015
y esta vigente a la fecha. Sin embargo, detrds de este decreto existian dos méas con el
mismo objetivo, firmados durante los gobiernos de los expresidentes Laura Chinchilla
Miranda y Oscar Arias Sanchez. Los dos con caracter obligatorio para todas las
instituciones estatales. También fueron presentados algunos Proyectos de Ley,
especificamente los 18549, 19355, 19422 y 21141 orientados a la regulacion,
implementacién y promocion del teletrabajo en el pais. En estos Decretos Ejecutivos y
Proyectos de Ley se dictan una serie de pautas que debe seguir todas las instituciones del
Estado, asi como el procedimiento establecido para la aplicacion del teletrabajo en cada

una.

Con la presente investigacion se pretende brindar a la Universidad Técnica
Nacional, en la Sede Regional de San Carlos, un marco conceptual amplio respecto al
teletrabajo, tipos, modalidades, ventajas y desventajas, requerimientos y caracteristicas, asi
como el marco legal que oriente las gestiones de la institucidn para incluir el teletrabajo
como una modalidad laboral. Ademas, dejar un antecedente para un futuro plan piloto de
aplicacion del modelo de teletrabajo en la sede y que este pueda expandirse por las demas,
asi como a los centros que conforman la institucion y también para futuras investigaciones

académicas.



Problema y su importancia
La Universidad Técnica Nacional [UTN] es la institucién de educacion superior
estatal mas joven de Costa Rica. Inicio a funcionar desde el momento de su creacion, el 4
de junio del 2008, segln la Ley N° 8638 de la Asamblea Legislativa de la Republica (Ley
N°8638 Organica de la Universidad Técnica Nacional, 2008) y nace de la fusion de

diferentes colegios universitarios de todo el pais.

Desde su inicio, con la creacion y puesta en marcha del Plan Estratégico, la UTN
planted una vision y mision vanguardista e integral, con valores, politicas, objetivos
estratégicos y planes de accion divididos por perspectivas entre los cuales se pueden

mencionar:

Mision

Brindar una educacion integral de excelencia, en el marco de la moderna
sociedad del conocimiento, centrando su accion académica en el area
cientifica, técnica y tecnoldgica, en la investigacion de alta calidad, y en la
innovacion como elementos fundamentales para el desarrollo humano con
responsabilidad ambiental, en articulacion con los sectores productivos de
la sociedad.

Vision

Ser una universidad de vanguardia en la formaciéon integral de
profesionales, la investigacion y la accién social en las areas cientificas,
técnicas y tecnoldgicas, con un enfoque de humanismo cientifico
innovador, que contribuya al desarrollo sostenible de la sociedad

costarricense.

Valores
"Responsabilidad, Calidad, Equidad, Respeto y Compromiso™

Politicas Institucionales

e Se impulsara una cultura organizacional, un clima organizacional, y los
esquemas de gestidn necesarios para el 0ptimo desempefio institucional.
e Se promoveran procesos de investigacion interdisciplinarios y

multidisciplinarios que estimulen el desarrollo armdnico, fomentando la



vinculacion de los grupos de investigacion con programas y proyectos
de interés nacional e internacional.

e Se desarrollaran programas y proyectos que busquen mejorar las
condiciones socioeconomicas y la calidad de vida de los diferentes
sectores de la poblacion.

e Se impulsard el crecimiento en infraestructura para ofrecer mejores
servicios y una mayor cobertura educativa a la poblacion.

e Se impulsara la adquisicion del equipamiento necesario para cumplir

eficientemente con los objetivos institucionales.

Objetivos Estratégicos

e Implantar la innovacion como eje transversal en los diversos procesos
académicos.

e Posicionar a la universidad con un alto nivel de reconocimiento e
identificacion en la sociedad, los sectores productivos y los sistemas
universitarios.

e Establecer la proteccion del ambiente como compromiso permanente y
eje transversal en todos los programas académicos y en la gestion

institucional interna y externa.

Estrategias

e Incorporar la gestion de la innovacion como dimension permanente en la
formacion académica, y en los programas de extension e investigacion.
e Desarrollar estrategias de comunicacién y proyeccion de la imagen
institucional.
e Desarrollar un modelo de sostenibilidad ambiental en la gestion de los
procesos internos.
(pp. 27-29, 54, 58, 67)

Las politicas institucionales, los objetivos estratégicos y las estrategias
mencionados no son todos los que se encuentran plasmados en el Plan Estratégico de la
UTN, Unicamente se consideran los relacionados directamente con el presente tema de
investigacion. Los supraindicados tienen dos corrientes muy marcadas: insertar la

innovacion en cualesquiera de las gestiones de la institucion y establecer el tema de



sostenibilidad ambiental como eje transversal en el quehacer universitario, desde la

docencia, extension, investigacion y la gestion administrativa.

Desde el inicio, con la fusiéon de los diferentes colegios universitarios, la UTN
heredd el modelo de trabajo tradicional, presencial, desarrollando las diferentes actividades
administrativas desde las diferentes oficinas en sus sedes y recintos, mientras que la
tendencia actual a nivel nacional ha sido la migracion a un modelo de teletrabajo,
implementando las tecnologias de comunicacion e informatica a las diferentes actividades

laborales.

El Consejo Nacional de Rectores [CONARE], dentro de su Plan Nacional de la
Educacién Superior Universitaria Estatal 2016-2020, ha establecido también una serie de
objetivos estratégicos en el marco de este plan de desarrollo, dentro de los cuales se
pueden mencionar cinco, en concordancia con la implementacion de planes de gestion
administrativa innovadores y vanguardistas, como lo es un Programa de teletrabajo. Ellos

son.

e Mejorar las condiciones existentes para que los recursos de las
universidades generen opciones de aseguramiento de la calidad y mayor
pertinencia.

e Fortalecer y renovar el talento humano para garantizar la excelencia en la
ejecucidn de las actividades sustantivas.

e Desarrollar sistemas de gestion de la calidad que permitan monitorear el
grado de logro de los propdsitos institucionales, e implementar acciones
de mejora en la gestion universitaria.

e Generar nuevas estrategias para el uso eficaz de los recursos
institucionales.

e Continuar impulsando las mejores practicas de gestion ambiental por
medio de acciones orientadas a reducir el impacto, crear conciencia en la

comunidad universitaria, y convertirse en referente nacional.
(pag. 84)

Concomitantemente, el Gobierno de Costa Rica desde el 31 de julio de 2008,
mediante Decreto N° 34704-MP-MTSS firmado por el expresidente Dr. Oscar Arias
Sanchez denominado Promocién del Teletrabajo en las Instituciones Publicas, inicia el

fomento y promocion de la aplicacion del teletrabajo en las diferentes instituciones



publicas.

Actualmente, se tiene el Decreto Ejecutivo N° 39225-MP-MTSS-MICITT, firmado
por el expresidente Luis Guillermo Solis, y publicado el 21 de octubre del 2015, el cual
promueve Yy regula la aplicacion del teletrabajo. Ademas, brinda un marco de apoyo
conformado desde el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, el cual se denomina
Equipo de Coordinacion Técnica, para fomentar, orientar, asesorar y guiar dentro del
proceso de cambio a un modelo de gestion laboral por teletrabajo enfocado a todas las

instituciones del sector publico.

También se presentd en la Asamblea Legislativa de Costa Rica el Expediente N°
19355 “Ley para regular el Teletrabajo” desde octubre de 2014, al cual se le vencid el
plazo cuatrienal (archivado por este motivo en noviembre de 2018). Este proyecto fue
analizado por dos comisiones siendo la Comision de Asuntos Economicos la ultima en
discutirlo en octubre de 2018. Sobre este expediente, el sefior Luis Guillermo Solis Rivera,
expresidente de la RepuUblica, se pronuncié convocando a sesiones extraordinarias a los
diputados, por medio del Decreto N° 40522-MP a partir del mes de agosto del 2017, para

darle celeridad a la aprobacién de este proyecto de ley.

El proyecto 19355, al llegar a su plazo de vencimiento y su posterior archivo, ha
sido retomado y presentado nuevamente al plenario por medio del Proyecto Ley N° 21141
el cual comparte el mismo nombre del anterior “Ley para regular el Teletrabajo”. Este
proyecto fue presentado en noviembre de 2018, cuyo objetivo es promover y regular el
teletrabajo tanto en las organizaciones publicas y privadas del pais. Lo anterior demuestra
la necesidad de la existencia de una ley que regule esta actividad en el pais, pues cada vez
mas organizaciones ponen en practica dicha modalidad mientras existe un vacio legal que

dé seguridad a las partes involucradas.

Con 10 afios de creada, la UTN apenas empieza a dar los primeros pasos hacia lo
que seria el predmbulo de la implementacion de teletrabajo como modalidad laboral,
mediante un anteproyecto desarrollado desde la Direccion de Gestion del Desarrollo
Humano. Coincidiendo con la realizacidn de esta investigacion, se abre un espacio donde
se considera muy oportuno dar continuidad al estudio del teletrabajo y dejar un precedente

para otros estudios futuros tanto a nivel interno como de poblacion estudiantil.

Desde otra perspectiva, la UTN, al ser una universidad vanguardista y la mas joven

de las cinco universidades estatales, debe ser un modelo a seguir en cuanto a formas de



trabajo, promocién de la educacion, desde la docencia, la investigacion y extension, por
medio de un cuerpo administrativo-docente adaptado a las nuevas tendencias, nuevas

tecnologias, a la globalizacion en general.

Por esto surge la interrogante que genera la presente investigacion: ¢cual es la
importancia de que exista un estudio para el disefio de un plan piloto de implementacién de
teletrabajo en la Universidad Técnica Nacional, Sede Regional de San Carlos, como
modalidad laboral, para el 2019?

Justificacion
El Decreto Ejecutivo N° 39225-MP-MTSS-MICITT, referente al teletrabajo,
publicado el 21 de octubre de 2015, promueve y regula su aplicacion, ademas, brinda un
cuerpo de apoyo conformado desde el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social [MTSS],
denominado Equipo de Coordinacion Técnica, el cual tiene como fin fomentar, orientar,
asesorar y guiar dentro del proceso de cambio a un modelo de gestion laboral por

teletrabajo, enfocado a todas las instituciones del sector pablico.

Por su parte, la Ley N° 8279 del 02 de mayo de 2002, promueve y regula el
Sistema Nacional para la Calidad. Esto ha generado una cultura de mejoramiento continuo
en el sector publico, en el cual se pueden integrar los objetivos estratégicos de una
institucion publica de conformidad con esta ley, promoviendo por medio del teletrabajo el
mejoramiento continuo y la adopcion de précticas de calidad en cuanto a gestion de

personal, adaptandose a los cambios que exige la globalizacion.

Por una parte, las actuales tendencias organizacionales a causa de la globalizacion
buscan poner en practica nuevas modalidades de gestion en los sectores productivos. En
este sentido, el teletrabajo se vincula como una opcién que combina una orientacién hacia
estrategias basadas en el cumplimiento de objetivos, el uso de las TIC, en la generacion de
valor en la produccién, el fortalecimiento en los esfuerzos por mejorar la calidad de vida
del recurso humano, la inclusion social y la promocion de programas de desarrollo

sostenible.

Por otra parte, es notable el interés por parte del Gobierno Central en cuanto a la
creacion de politica publica y legislacion que brinden una base solida para la gestion
eficiente y de calidad, maximizacion de recursos y adopcion de nuevas tendencias o

modelos de trabajo y administracion, haciendo uso de las TIC para este fin.



Pérez y Galvez (2009) indican acerca del impacto de las TIC en el plano laboral lo
siguiente:

En estas situaciones, las TIC’s pueden resultar un instrumento muy Util
para conseguir crear dinamicas de conciliacion, ya que resuelven dos de sus
principales problemas: el tiempo vy la distancia; permitiendo deslocalizar el
trabajo y hacer las tareas mas rapidamente, restando asi tiempo al &mbito
laboral y facilitando mas tiempo para otros aspectos de la vida (la familia,
el ocio, el propio cuidado, el asociacionismo...). ES en este contexto, ya en
los afios 90, cuando se empieza a hablar del Teletrabajo como una posible
solucién para una mejor articulacion del tiempo de trabajo remunerado v el

resto de los tiempos de la vida cotidiana. (p. 62)

De esta forma, la vinculacion de las tecnologias de informacion y comunicacion no
solo viene a resolver problemas de operatividad y produccion en las organizaciones, sino
también estan tomando protagonismo en la satisfaccién laboral y mejoras en la calidad de
vida de las y los trabajadores. En otras palabras, se pretende hacer un uso eficiente de los
recursos tecnolégicos, mientras que al mismo tiempo se moderniza la gestion de procesos

organizacionales, especificamente los relacionados con el desarrollo de labores.

Agregado a los beneficios que ofrece el teletrabajo en su aplicacion, se puede
mencionar los tiempos de desplazamiento y el caos vial en las ciudades. Esto en un largo
plazo puede ser uno de los efectos mas importantes en cuanto al aporte a nivel social,
econdmico y ambiental de cara a la problematica social de contaminacién y la poca
planificacién del desarrollo vial-urbano. Nace bajo esta premisa un aprovechamiento
integral de este modelo laboral abarcando al tiempo aspectos de: responsabilidad social,

modernizacion, optimizacién de recursos, satisfaccion laboral, entre otros.
Verano, Suérez y Sosa (2014) mencionan lo siguiente:

Como ya hemos dicho, una de las medidas recomendadas para mejorar la
movilidad urbana es el Teletrabajo. Pero no hay un uUnico modo de
teletrabajar. Hay que distinguir entre los diferentes modos de Teletrabajo,
ya que cada uno tiene diferentes consecuencias para la reduccion de

desplazamientos. (p. 43)
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Tomando en consideracion la cita anterior, es importante destacar que los
diferentes tipos de teletrabajo pueden variar las condiciones para los desplazamientos, por
lo que la simple denominacion de teletrabajo como modalidad laboral no garantiza
disminucion en ese aspecto. Para esto se debe realizar un analisis en su aplicacion y
determinar si la estructura por adoptar satisface las expectativas de disminucion y ahorro
en cuanto a desplazamientos o si en su defecto, la orientacion y objetivos de su aplicacion

tienen como fin aprovechar otro tipo de beneficios segun el interés de la organizacion.

Si bien, la reduccidn de los tiempos de desplazamiento es una de las caracteristicas
significativas (y atractivas) cuando el teletrabajo se adopta en las organizaciones, no es la
Unica ni la mas importante, pues esto seria subjetivo segun los intereses del empleador. Sin
embargo, tomando en cuenta que la mayoria de los proyectos para las organizaciones
deben demostrarse en términos de ganancias o disminuciones de costos para ser viables o
que adquieran importancia, tiene mucha relevancia el tema de la economia y uso eficiente
de recursos cuando el teletrabajo se pretende adoptar, o bien, al brindar una propuesta para

su aplicacion, demostrando su viabilidad en términos econémicos.

Muestra del potencial ahorro con la aplicacion de esta modalidad laboral lo indica
Avendafio (2016), periodista del diario digital El Financiero, en su articulo del 24 de
agosto de 2016, el cual se titula “800 trabajadores publicos hacen ya Teletrabajo en Costa
Rica”. En este articulo se hace mencion respecto al plan del Gobierno del expresidente
Luis Guillermo Solis, en cuanto a la implementacién del teletrabajo en las instituciones

publicas:

El plan del Gobierno es lograr que entre 2016 y 2018 unos 4.000
empleados publicos migren a la modalidad de Teletrabajo, lo que le
generaria un ahorro al Estado de ¢3.200 millones en ese periodo. La puesta
en marcha del decreto de Teletrabajo permitird sacar 1.100 vehiculos
diarios de la capital, generaria un ahorro de 350.000 litros de combustible
al afio y aumentaria la productividad de los funcionarios entre el 15% vy
20%. En Costa Rica hay 305.000 empleados publicos que representan
alrededor de un 15% de los ocupados del pais, segin datos del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos (INEC). (parr. 8-10)

Asimismo, el aprovechamiento de las tecnologias de informacion para la ejecucion

de labores significa una disminucion en los costes de las organizaciones, como también la
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reduccién en los desplazamientos hacia los lugares de trabajo y los espacios fisicos mas
reducidos o inexistentes. Se estima de forma global que el teletrabajo le ahorraria a una
empresa o institucién montos significativos en arrendamientos de edificios para personal
administrativo, desplazamientos innecesarios a otras sedes, consumo de combustibles,
pago de horas extras, viaticos y pagos de kilometrajes, entre otros costos fijos y variables

mensuales.

Vindas (2014), periodista del diario digital El Financiero, menciona lo siguiente

acerca de los beneficios del teletrabajo:

El Teletrabajo es una de las maneras que ha encontrado el sector
empresarial para hacerle frente a los problemas viales del pais, para ahorrar
costos, adecuar la mano de obra a los picos de produccion, y también para
que las personas tengan una mejor relacion entre familia y trabajo’, opind
Shirley Saborio, directora ejecutiva de la Union Costarricense de Camaras
y Asociaciones de la Empresa Privada (UCCAEP). (parr. 6)

Si se contextualiza el tema en la zona norte de Costa Rica, se puede mencionar que
el crecimiento acelerado de los sectores productivos y de la poblacién en el canton de San
Carlos, especificamente en el distrito Quesada, conduce de forma irremediable a una
comparacion cada dia més exacta con el area metropolitana y su congestionamiento vial.
Ciudad Quesada, al ser la cabecera del canton de San Carlos, es la ciudad mas desarrollada
de esta zona y, por ende, aglomera gran cantidad de personas que se trasladan a sus lugares
de trabajo, provocando en las horas pico congestion en las vias, principalmente en el casco
central de la ciudad, mayor recurrencia de accidentes, aumento del gasto en combustibles,
en consecuencia, mayores emanaciones de dioxido de carbono (CO2) y mayor tiempo de
desplazamiento. Ademas, al aumentar la cantidad de personas que ingresan a la ciudad a
sus trabajos se requieren de espacios suficientes para estacionamiento de los vehiculos
utilizados para trasladarse, sin embargo, en realidad no existe tal capacidad en el canton, ni
en estacionamientos publicos o privados, ni en las orillas de las carreteras, lo cual a su vez

empeora la situacion con las presas.

Considerando los factores antes mencionados, la implementacién del teletrabajo en
las instituciones viene a contribuir como parte de las soluciones para problemas de esta
indole, ademas de promover un mayor fortalecimiento de la economia, el ahorro,

disminucion en el consumo de los combustibles y disminucién del gasto publico, el cual en



12

mediano o largo plazo puede afectar positivamente la realidad econdmica actual del pais

con el déficit fiscal.

Por una parte, el trabajo remoto no solo permite una disminucién considerable en
consumo de combustibles, un menor impacto ambiental y una reduccion de costos por
parte del empleador, también se incide en un mejoramiento de la calidad de vida de las
personas que lo desarrollan, siendo un beneficio reciproco en la relacion obrero-patrono.
Por otra parte, y no menos importante, impulsa de manera tangible la modernizacion y
flexibilidad laboral, uno de los factores claves de éxito para cualquier empresa o

institucién en la actualidad.

Siguiendo con los beneficios en funcion del bienestar de las y los trabajadores, hay
una relacion muy estrecha entre satisfaccion laboral y productividad, es decir, las y los
colaboradores felices tienden a rendir mas, se perciben mas eficientes y productivos
conforme su patrono atiende sus necesidades o procura su bienestar por medio de
facilidades o demuestra flexibilidad en la ejecucion labores, como la aplicacion del
teletrabajo, asi tendrdn motivos o razones para sentirse satisfechos y comprometidos con la

empresa u organizacion y, por ende, aumentara su productividad.

Robbins (2009) menciona la relacién existente entre productividad y satisfaccion
de la siguiente forma: “Cuando se retinen datos sobre la satisfaccion y la productividad
para la organizaciobn como un todo, se encuentra que las empresas que tienen mas
empleados satisfechos tienden a ser mas eficaces que aquellas con pocos satisfechos” (p.
88). Puede verse en este sentido cualquier esfuerzo del empleador por mejorar la
satisfaccion de su personal como una inversion mas que un costo en relacién con los

beneficios atribuibles a un buen ambiente laboral.

Aunque es un tema muy subjetivo, pues la calidad de vida puede tener una
connotacion distinta segin la percepcion de cada persona, el teletrabajo beneficia aspectos
importantes en la vida de las y los trabajadores. La flexibilidad que ofrece como modalidad
laboral implica, por ejemplo, una reduccion significativa en los tiempos de
desplazamiento, el cual muchas personas desea invertir en otras actividades personales o
familiares. También equilibra el trabajo y la vida cotidiana, teniendo gran atraccion para
las personas, especialmente aquellas con hijos o que atienden algun tipo de responsabilidad

familiar.
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La Universidad Técnica Nacional (UTN] ha iniciado su movilidad a una posible
modalidad de teletrabajo por medio de un anteproyecto impulsado desde la Direccion de
Gestion del Desarrollo Humano de la institucion. Un grupo de profesionales de dicha
Direccion, liderado por la Directora Licda. Miriam Boza Ferreto, realizaron la propuesta
de un Programa de Teletrabajo, con un planteamiento de Reglamento, el cual regularia el
teletrabajo desde la aplicacion hasta la evaluacion y el seguimiento. Dicho anteproyecto se
encuentra en analisis en la Direccion General de Administracion Universitaria, para luego
ser elevado a la méxima autoridad de la institucion, el Consejo Universitario, para su

posible aprobacion.

Se pretende con la presente investigacion realizar un anélisis de los factores y
variables que podrian incidir en un estudio para el desarrollo de una propuesta de plan
piloto de esta modalidad en la UTN, Sede Regional de San Carlos, como una forma de
medir y analizar la aplicabilidad de esta modalidad de trabajo. A su vez, apoyar para su
aplicacion a corto o mediano plazo alineado a los planes propuestos desde la Direccion de
Gestion del Desarrollo Humano de la institucion, dejando también un precedente en la
institucion para efectos de su posible aplicacion en las demés sedes o futuras

investigaciones.

Se estima un impacto muy positivo para la Sede Regional de San Carlos enfocado
en aspectos esenciales con la adopcion del teletrabajo, como por ejemplo calidad de vida
del trabajador, impacto ambiental, productividad y el ahorro de recursos. Ademas, es
importante obtener un aumento en la productividad mediante la adopcion de précticas
modernas de gestion de su recurso humano, como lo es el teletrabajo, y asi apoyar los
esfuerzos de la institucion liderando con esta modalidad laboral practicas que promueven
el desarrollo sostenible y disminuyen su huella ecoldgica, en concordancia con los
objetivos y planes estratégicos de la universidad.

Tomando en cuenta todos los aspectos mencionados, es de interés para la UTN,
Sede Regional de San Carlos, institucion de educacién superior publica, considerar la
posibilidad de incorporar el teletrabajo como instrumento de gestion de personal, para
impulsar la modernizacién, aprovechar el facil acceso y apertura de las tecnologias de
informacidn y comunicacion, impactar positivamente en el medio ambiente, y velar por la

calidad de vida de sus colaboradores.
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Antecedentes

La Universidad Técnica Nacional (UTN) es la quinta institucion de educacién
publica y nace de la fusion de diferentes colegios universitarios, entre ellos el Colegio
Universitario de Alajuela (CUNA), Colegio Universitario de Puntarenas (CUP), Colegio
Universitario para el Riego y Desarrollo del Tropico Seco (CURDTS), Escuela
Centroamericana de Ganaderia (ECAG), Centro de Investigacion y Perfeccionamiento
para la Educacion Técnica (CIPET), Centro de Formacion de Formadores y de Personal
Técnico para el Desarrollo Industrial de Centroamérica (CEFOF). Actualmente, la UTN
cuenta con cinco sedes en todo el pais: Sede Central (Alajuela), Guanacaste (Cafias y
Liberia), Pacifico (Puntarenas y EIl Roble), Atenas y San Carlos (Ley N°8638 Orgéanica de
la Universidad Técnica Nacional, 2008). Dado lo anterior, la Universidad Técnica
Nacional, en cualesquiera de sus sedes y centros, es catalogada como una institucion

publica o institucion del Estado.

Esta institucion se encuentra adherida al Consejo Nacional de Rectores (CONARE)
desde el 2015, junto con las otras cuatro universidades estatales. Actualmente, el Lic.
Marcelo Prieto Jiménez, es el presidente de dicha casa de educacion superior y, a su vez,
es el Rector de la UTN.

Como se comentd, el dltimo Decreto Ejecutivo N° 39225-MP-MTSS-MICITT,
enfocado en el teletrabajo, fue firmado por el expresidente Luis Guillermo Solis y
publicado el 21 de octubre del 2015 con el fin de promover y regular la aplicacion del
teletrabajo en todas las instituciones puablicas. Ademas, brinda todo marco de apoyo
conformado desde el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS), el cual se
denomina Equipo de Coordinacion Técnica. Este se encarga de fomentar, orientar, asesorar
y guiar en el proceso de adopcion del teletrabajo como modelo laboral enfocado a todas
las instituciones del sector publico. Es de acatamiento obligatorio, por lo que todas las
instituciones del estado deben iniciar las gestiones necesarias para vincular este modelo a
sus procesos de gestion de personal. Este decreto deroga al anterior Decreto Ejecutivo N°
37695-MP-MTSS del 2103 y este otro al anterior Decreto Ejecutivo N° 34704-MP MTSS
del 2008.

Por una parte, en agosto del 2009 se publico el Decreto Ejecutivo N° 35434-S-
MTSS, el cual se nombrd: Implementacién del teletrabajo en mujeres que se encuentren en

estado de embarazo que presten servicios en Instituciones Publicas y Empresas Publicas
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del Estado y todas las empresas del Sector Privado. Dicho decreto tuvo como objetivo
facultar a las mujeres trabajadoras del sector pablico o privado en estado de embarazo del
derecho a prestar sus servicios desde el domicilio u otro lugar habilitado para tal efecto,
dada su vulnerabilidad a contraer infecciones y virus como influenza AH1N1 (la cual en su
momento fue declarada como pandemia en el pais), a su vez propiciar su bienestar integral
en periodo de gestacion. Concuerda también este decreto con lo estipulado en el Decreto
Ejecutivo N° 34704-MP-MTSS.

Por otra parte, el 27 agosto de 2012 se presentd el Proyecto de Ley 18549 en la
Asamblea Legislativa por el diputado José Joaquin Porras Contreras. El objetivo de este
proyecto fue, segin su Articulo 1: “La presente ley tiene como objeto promover, regular e
implementar el Teletrabajo como un instrumento para la generacion de empleo y
modernizacion de las organizaciones, a través de la utilizacion de tecnologias de la
informacion y las telecomunicaciones (TIC’s), ello independientemente de la ubicacion
geografica del trabajador, la condicion socioeconOmica, la situacion de discapacidad, la
edad, la temética de género o cualquier otra variable que pudiese ser considerada como una
potencial limitante para acceder al empleo”. Paso a ser el tercer documento orientado a la
promocion y regulacién del teletrabajo en Costa Rica. Este fue desestimado por la

comision encargada de evaluarlo. Dictamen: Unanime Negativo.

Existe un Proyecto de Ley N° 19355 en la Asamblea Legislativa de Costa Rica, el
cual se nombr6: Ley para regular el Teletrabajo, fue presentado por las y los diputados
Otto Guevara Guth, José Alberto Alfaro Jiménez y Carmen Quesada Santamaria. Tiene
como objetivo: promover, regular e implementar el teletrabajo como un instrumento para
la generacién de empleo y modernizacion de las organizaciones publicas y privadas, a
través de la utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones (TIC).
Sobre este expediente, el sefior Luis Guillermo Solis Rivera, expresidente de la Republica,
se pronuncié convocando a sesiones extraordinarias a las y los diputados, por medio del
decreto N° 40522-MP a partir del mes de agosto del 2017, para darle celeridad a la
aprobacion de este proyecto de ley. Este proyecto se le vencio el plazo cuatrienal y se

archivo por esta causa en noviembre de 2018.

Posterior al vencimiento del proyecto mencionado, se le dio continuidad por medio
del Proyecto de Ley N° 21141, cuyo nombre es el mismo del anterior Proyecto N° 19355,

Ley para Regular el Teletrabajo. Fue presentado por diputados de los partidos Partido
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Liberacion Nacional (PLN), Partido Unidad Social Cristiana (PUSC), Partido Restauracion
Nacional y Partido Accion Ciudadana. Este proyecto comparte en su objetivo las mismas
intenciones del anterior, procurando brindar una ley para promover reglar e implementar el
teletrabajo en los sectores publicos y privados del pais. Segun la conversacion de los
encargados de esta investigacion con el diputado del PAC, Ramoén Carranza Cascante en
enero de 2019, a este proyecto se le dard mayor importancia para buscar su aprobacion

como ley de la republica.

Maés recientemente, el 18 de enero de 2017, se publicd en el Diario Oficial La
Gaceta de Costa Rica el Decreto Ejecutivo N° 40121-MTSS-MOPT-MICITT, nombrado:
Aplicacion temporal de Teletrabajo dentro del Gran Area Metropolitana por la reparacion
del puente sobre el Rio Virilla, ubicado en la ruta nacional 1, seccion autopista General
Cafias. Este decreto fue mas bien una iniciativa como medida de contingencia por las
reparaciones que sufria en ese momento el puente sobre el Rio Virilla y que por tal
situacion tuvo afectacion directa sobre muchos trabajadores que para desplazarse hasta el
area metropolitana debian circular por el puente en mencién. Sin embargo, no se le debe
restar importancia por ese motivo, pues estas circunstancias permitieron la adopcién del
teletrabajo en muchos puestos de instituciones publicas ubicadas en la ciudad capital,
estando a su vez de conformidad con el Decreto Ejecutivo N° 39225-MP-MTSS-MICITT.

Desarrollo tecnoldgico y conectividad

Castillo (2017) menciona los avances y antecedentes que ha tenido el pais en
cuanto a la apertura tecnoldgica y que estos a su vez han dado paso a una proyeccién cada
vez mas visible del teletrabajo como modalidad laboral en Costa Rica. Parafraseando los

principales puntos, se hace mencién de lo siguiente:

e Con el Tratado de Libre Comercio en el 2007, Costa Rica rompe el
monopolio en telecomunicaciones y da apertura a las iniciativas en el sector
privado que permitié un aumento en acceso a Internet por banda ancha y
mejor infraestructura tecnologica.

e El desarrollo en las innovaciones de las telecomunicaciones coincidio con el
Decreto Ejecutivo numero 34704-MP-MTSS para la apertura del
Teletrabajo en el campo laboral costarricense, que a su vez requeria

modificaciones y modernizacion de las tecnologias y la conectividad de las
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personas en cuanto al acceso eficiente a Internet, esto como aspecto
fundamental para el éxito de este modelo de trabajo.

e Los avances en infraestructura tecnoldgica y telecomunicaciones hasta la
fecha han permitido que Costa Rica se posicione en el primer lugar de
Centroamérica en este tema respecto a sus paises vecinos, gracias a la
apertura que se tuvo en el 2007 a las iniciativas del sector privado.

e EI Plan Nacional de Desarrollo de Telecomunicaciones (2015-2021)
impulsara aun mas los esfuerzos del gobierno por introducir el Teletrabajo
en las instituciones publicas y privadas del pais, pues se pretende mejoras
significativas y de beneficio colectivo en temas como acceso a Internet,
banda ancha y costos de uso.

e Pese a que en los ultimos afos el pais ha evocado sus esfuerzos en mejorar
las telecomunicaciones y el acceso a Internet, se tiene como una gran
limitante mejorar la accesibilidad a Internet en las zonas méas rurales y
alejadas de las ciudades principales para garantizar un desarrollo efectivo
del Teletrabajo en todo el pais.

e Desde el 2010 Costa Rica ha procurado incorporar al sistema educativo el
aprendizaje para el uso de los medio telematicos, sin embargo existe una
gran cantidad de poblacion que queda exenta de este tipo de formacion, el
acceso a Internet y a la banda ancha. Por esta razén desde el Plan Nacional
de Desarrollo de Telecomunicaciones se pretende cerrar esta brecha
mediante acciones como:

1. Mejoras en conectividad por banda ancha a méas de un 70% de la poblacion
entre el 2016 y 2021 incluyendo las zonas rurales y aisladas del pais.

2. Entrega de 140 mil computadoras a familias en situacion de pobreza para
garantizar el acceso a Internet cerrando la brecha digital existente, asi como
tarifas diferenciadas en el consumo de Internet para estas familias.

3. Construccion de 256 telecentros en todo el pais con el objetivo de mejorar
la alfabetizacion digital, ubicados en puntos remotos estratégicos del pais.

(pp. 5-7)
Las acciones antes mencionadas son muestra de que Costa Rica vela por la
modernizacion de la sociedad, con el fin de impactar positivamente de cara a la era de la

tecnologia, como se le conoce en la actualidad. Estos esfuerzos de manera directa inciden



18

en la viabilidad para introducir el teletrabajo como modalidad laboral en el sector

productivo costarricense, tanto en lo publico como privado.

Mas que una formacion digital, se trata de una adaptacion a las nuevas tecnologias
y la digitalizacion que supone también un cambio a nivel cultural, desde la forma que nos
comunicamos hasta la forma en que podemos laborar. Es el norte para las nuevas
tendencias de modelos laborales, donde el teletrabajo sera solo un primer paso para los

cambios que se aproximan.
Asamblea Legislativa de Costa Rica

Segun Garcia (2006), en su libro Asamblea Legislativa, Estructura y Funciones,
menciona lo siguiente: “El Parlamento costarricense se denomina “Asamblea Legislativa:
Es el érgano que representa al pueblo de Costa Rica y en esta condicion ejerce la potestad
legislativa de dictar, reformar, derogar e interpretar auténticamente las leyes que regulan al

estado costarricense.” (pag. 2)

Este Parlamento, como segundo Poder del Estado de Costa Rica, se presentd un
proyecto de ley, segun consta en el Expediente N° 19355, Ley para regular el Teletrabajo,
desde el 7 de octubre de 2014. Ante este particular, el expresidente de la Republica, Luis
Guillermo Solis Rivera, convocO a sesiones extraordinarias a las y los diputados, por
medio del decreto N° 40522-MP a partir del mes de agosto del 2017, este proyecto fue
archivado por vencimiento del plazo cuatrienal en noviembre de 2018. En este mismo mes
se presento el Proyecto de Ley N° 21141, tiene como nombre al igual que el anterior, Ley
para regular el Teletrabajo y tiene como objetivo darle continuidad al Proyecto 19355. En
su redaccion comparten su objetivo, parte de su conformacion y estructura, variando es

solo algunos aspectos de contenido.
Consejo Nacional de Rectores (CONARE)

El Consejo Nacional de Rectores fue creado mediante el “Convenio de
Coordinacion de la Educacion Superior Universitaria Estatal en Costa Rica”, realizado por
las Instituciones de Educacion Superior Universitaria Estatal el 4 de diciembre de 1974 y
reformado por estas el 20 de abril de 1982. Ademas, por medio de la Ley N°6162 del 30 de
noviembre de 1977 se le confiere una personalidad juridica a esta institucion, Casa de

Educacion Superior Estatal en Costa Rica.
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Esta institucion actualmente estd conformada por las cinco universidades publicas
del pais, a saber UCR, ITCR, UNA, UNED y UTN y su objetivo es, segun lo establece el
articulo N°3 de la Ley N° 6162, “establecer los mecanismos de coordinacion adicionales a
la Oficina de Planificacion de la Educacion Superior, que sean necesarios para el adecuado

funcionamiento de la educacion superior universitaria”.

El CONARE presentd un informe del proyecto de ley que se tuvo en la Asamblea
Legislativa, Expediente N° 19355 denominado Ley para regular el teletrabajo, el 5 de
diciembre de 2016, en el cual analiz6 y evalu6 de una manera muy minuciosa este
proyecto, que tiene como objetivo “promover, regular ¢ implementar el teletrabajo como
un instrumento para la generacion de empleo y modernizacién de las organizaciones
publicas y privadas, a través de la utilizacion de tecnologias de la informacion y las

telecomunicaciones (Tics)” tal y como se indica en el articulo N° 1.

Este informe tiene dos enfoques muy marcados: evaluar el marco juridico y legal
que estaria regulando el teletrabajo como modalidad laboral en Costa Rica, y analizar
desde una perspectiva economica, el impacto que ocasiona la adopcion de esta forma de

laborar para el pais, desde las empresas publicas o privadas.
Universidades publicas

En Costa Rica, las universidades publicas a raiz del Decreto Ejecutivo N° 34704-
MP-MTSS firmado en el 2008 realizan esfuerzos por implementar el teletrabajo como
proyectos a desarrollar y hasta el dia de hoy estos esfuerzos han dado frutos. Se puede
mencionar que en el afio 2009, Luis Alonso Castro Mattei, estudiante de la Universidad de
Costa Rica, realiz6 una tesis cuyo nombre es “Propuesta para un modelo de teletrabajo en
la Universidad de Costa Rica”. Este estudio realizado un afio después de firmado el decreto
permitié a esta universidad tener un panorama mas claro acerca del teletrabajo, asi como
también un analisis de los aspectos que permiten o dificultan las posibilidades de adopcion

de esta modalidad laboral en la institucion antes mencionada.

Castro (2009) se enfoca por medio de su propuesta en la accesibilidad del
teletrabajo a los puestos de trabajos existentes y principalmente aquellos susceptibles a su

ejecucion, asi como una serie de caracteristicas que debe cumplir quien los ocupe.

Actualmente, la UCR trabaja en un programa de teletrabajo que se empezo a ser
aplicado desde el 2018, sin embargo, anteriormente contaba con un grupo de funcionarios
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realizando esta modalidad, los cuales han externado muy buenos resultados en su
ejecucion. Segun se indica en la pagina web de esta universidad, las y los funcionarios que
estén interesados deben cumplir con dos capacitaciones previas en cuanto a lineamientos y
otra sobre la creacion de un plan de trabajo; sefiala también que los puestos deben poseer
una serie de requisitos para ser catalogadas sus funciones como teletrabajables. Se tiene
previsto una duracion de 2 afios para este programa dividido en 4 etapas de 6 meses. Las y
los trabajadores seran evaluados al terminar cada una de estas etapas y su calificacion no
podra estar por debajo del 80%, en su defecto deberan retornar a sus labores. Resaltan
también la importancia de este programa para la modernizacion de la gestion universitaria,

asi como la mejora en calidad de vida se sus trabajadores.

El modelo de educacion de la Universidad Estatal a Distancia (UNED) representa
la ejecucion de teletrabajo en si mismo. Actualmente, esta universidad cuenta con un
programa de teletrabajo robusto, desarrollado desde el 2008 y se tiene acceso él en su
pagina web. En la seccion “Acontecer” de esta pagina, se comenta que “la UNED tiene
oficialmente la figura del teletrabajo a partir de la aprobacion de su reglamento por parte
del Consejo Universitario en la sesion 2397-2015, celebrada el 22 de enero del 2015”.
(parr. 2). Sin embargo, desde hace unos afios la Comision Institucional ha venido

trabajando fuertemente en este proyecto.

Segun el Informe Plan Piloto de Teletrabajo Universidad Estatal a Distancia Costa
Rica del 2016, se indica que el plan piloto inicial se puso en marcha entre septiembre del
2008 y marzo del 2009, el cual contd con la participacion maxima de 16 de 30
funcionarios, los cuales laboraban unos dias en sus oficinas y otros dias desde sus hogares.

Este plan tuvo como objetivo medir la viabilidad de establecer el programa formalmente.
A su vez, en este mismo informe menciona textualmente lo siguiente:

El equipo de trabajo responsable del proyecto estuvo conformado por un
grupo interdisciplinario de profesionales que asumieron con mucha
responsabilidad este trabajo y que enriquecieron el tema no solo en la
UNED, sino en el pais ya que este informe se convierte en un importante
documento para analizar y discutir el tema de teletrabajo en Costa Rica

desde diferentes aristas. (p. 4)
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Segun el programa de teletrabajo de la UNED, en su pagina web, seccion:
Documentos e investigaciones, las conclusiones principales de este plan piloto fueron las

siguientes:

1. El teletrabajo es viable en la UNED: la relacion laboral y su
organizacion no se vio afectada ni modificada.

2. No todos los puestos son teletrabajables y no todas las personas
pueden teletrabajar.

3. El teletrabajo le permitio a las y los funcionarios: ahorro en pasajes,
gasolina, reducir el estrés; mayor aprovechamiento del tiempo, mayor

tiempo con la familia y mejoras en la calidad de vida.
(parr. 10)

La Universidad Nacional (UNA) ha realizado esfuerzos en los ultimos dos afios, los

cuales le han permitido un desarrollo tangible en el tema del teletrabajo.

Parafraseando a Alfaro y Salas (2016) en su articulo: “El teletrabajo en la
Universidad Nacional de Costa Rica: Un reto de innovacion institucional a partir del
cambio cultural en el sector académico” publicado por la Academia Internacional del
Teletrabajo, posterior a la celebracion del Congreso Internacional de teletrabajo en Lima
Peri 2016, explica que la UNA ha venido dando pasos importantes apoyando las
iniciativas y directrices gubernamentales para aplicacion de teletrabajo. Inicialmente con el
oficio VDES-02142015 del 11 de febrero del 2015 establece de carécter formal la

adopcion del teletrabajo y solicita la intervencion de la Comision Nacional de teletrabajo.

Posteriormente, por resolucion RG-008-2015 del Gabinete de la Rectoria el 14 de
abril del 2015, se constituye la Comisién Institucional para atender este tema por medio
del plan piloto. La resolucion UNA-RG-03-2016 del dia 5 de febrero del 2016 sefior
Vicerrector de Extensidn y una persona como representante del sindicato SITUN, fortalece
la comision con su incorporacién. Por Gltimo, el 17 de agosto de 2016, quedan en firme las

politicas institucionales que regulan esta préactica.

La UTN, en el afio 2017, inici6 sus gestiones para implementar el teletrabajo como
modalidad laboral por medio de una iniciativa que nace desde la Direccidon de Gestion del
Desarrollo Humano, liderada por la Directora Licda. Miriam Boza Ferreto. Esta iniciativa

se denomina “Anteproyecto del Programa de teletrabajo”, y comprende un documento que
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explica el Programa, en qué consiste, como se enlaza con la filosofia institucional, los
aportes que generaria la implementacion de este programa a los involucrados, metas y
alcances, como serd la organizacion para llevar a cabo el programa y una serie de
herramientas que se utilizaran para el control, evaluacion y seguimiento del programa.
Ademas, cuenta con una propuesta de Reglamento de Teletrabajo, el cual ha tenido un

acompafiamiento juridico en el momento de su redaccion.

En dicho anteproyecto se menciona lo siguiente:

El Programa de Teletrabajo se enmarca dentro de las acciones estratégicas
de modernizacion que Universidad Técnica Nacional (UTN) esta
desarrollando en diferentes areas. Tiene como finalidad incorporar nuevos
paradigmas en la gestion del trabajo que a partir del uso intensivo de las
tecnologias de la informacidén, permita alcanzar mayor nivel de
productividad en el servicio a sus clientes, mayor eficiencia en el uso de los
recursos, reduccion de costos operativos y fortalecimiento de una cultura
acorde con los nuevos desafios que plantea el entorno organizacional.

Este enfoque busca obtener mayor productividad y una nueva perspectiva de
mejora continua en la calidad de vida, basada en la gestion del talento de las
personas, su conocimiento y la conformacion de equipos de alto desemperio.
Para ello, se basa en el uso éptimo e intensivo de las tecnologias de la
informacion y comunicacion.

Dentro de los aspectos que se abordan con este enfoque, sobresale lo
relacionado con la modernizacion de la gestion basada en las TIC’s como: la
simplificacion y digitalizacion de tramites, el acceso a servicios en linea, la
gestion basada en resultados, la optimizacion del espacio, el mejor uso del
hardware y software disponibles, la reduccion de costos operativos, nuevo
estilo de liderazgo orientado a logros y a facilitar las acciones de
modernizacion. En su conjunto, se pretende generar mayor valor agregado
para la institucion, los clientes y el trabajador.
Igualmente se busca contribuir con la responsabilidad social ambiental, al
favorecer la inclusién de todo tipo de poblaciones, y favorecer el medio
ambiente. (Boza, pag. 4).

Como se menciona en este programa, dentro de su propoésito esta el cambiar los

paradigmas que a la fecha han estado presentes dentro de las ejecuciones de labores vy el
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cumplimiento de las funciones de cada area de la institucion.
Por una

parte, dentro del alcance mencionado en el programa, se pretende dirigir a todas
las areas y puestos de trabajo que cumplan con los requisitos establecidos en el
Reglamento propuesto (pdg. 12). Esta propuesta de Reglamento estipula una serie de

requisitos que debe cumplir el puesto para tener la opcion de teletrabajar.

Ademas, indica que el ente coordinador del Programa de Teletrabajo serd la
Comision Institucional del Teletrabajo (CIT) y establece las areas que conformaran dicha

Comision y los roles de cada uno, entre ellos:

e  General Administrativa

e Planificacion y Desarrollo

e Gestion de Gestion de Desarrollo Humano, quién coordina

e Asesoria Juridica

e Tecnologias de Informacion y Comunicacion

e  Gestion Ambiental

e  Salud Ocupacional

e Servicios Médicos (pag. 13)

Por otra parte, el Programa establece una serie de responsabilidades que tanto la
jefatura como el ocupante del puesto deben cumplir y menciona cudles seran las posibles

herramientas e instrumentos de control, evaluacion y seguimiento. (pag. 15-17).

Asimismo, el Reglamento que se propone cuenta con 28 articulos, agrupados en 7
capitulos y regulara todo lo relacionado al Programa del Teletrabajo en la institucion.
Ademas, cuenta con un glosario donde se definen claramente aquellos términos

fundamentales para la interpretacion del reglamento.

Este programa se encuentra en una etapa de analisis y discusion en la Direccion
General de Administracion Universitaria de la UTN, para luego ser trasladada al Consejo
Universitario, como maxima autoridad de la institucion, donde se tomara la decision de

aprobarlo e iniciar con la etapa de aplicacion.

Sin embargo, dentro de esta institucidn se esta viviendo un escenario contrario a

una posible apertura de teletrabajar. El pasado 28 de noviembre del 2017, se emitié una
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directriz desde la Rectoria de la Universidad, la Resolucién R-115-2017, denominada
“Directriz para el fortalecimiento de la Gestion Académica de las Carreras y Programas”,
en la cual se establece que el personal académico debe cumplir con la jornada para la cual
fue contratado y realizar sus funciones de manera presencial; esto comprende horas de
planeacion, horas de atencion a los estudiantes y el impartir las lecciones, estableciendo
fuertemente el trabajo presencial como modalidad laboral, sin prever los requerimientos de
infraestructura, equipos, servicios publicos y demés necesarios para el desarrollo de dichas

actividades.

Con la realizacion de la presente investigacion, se pretende explorar el tema del
teletrabajo aplicado al contexto de la institucion desde la Sede Regional de San Carlos,
proporcionando un estudio para disefiar un plan piloto de aplicacién de teletrabajo, y medir
su viabilidad. Ademas, establecer un precedente para futuras investigaciones académicas y
que la institucion tome un papel de accion y operatividad en cuanto a la aplicacién de la

ordenanza obligatoria, dada desde el Primer Poder de la Republica.

Objetivos

General

e Elaborar un estudio para el disefio de plan piloto de implementacion de teletrabajo
en la Universidad Técnica Nacional, Sede Regional de San Carlos, para el afio
2019.

Especificos

e Analizar la legislacion nacional vigente que regule el teletrabajo en Costa
Rica, por medio de una revision bibliografica, para comprender el contexto
legal actual en el pais.

e Identificar los diferentes puestos de trabajo de la Universidad Técnica
Nacional, Sede Regional de San Carlos, susceptibles a laborar en la
modalidad de teletrabajo, por medio de herramientas de consulta para
determinar la viabilidad de cada uno.

e Formular una propuesta de plan piloto para la aplicacion del teletrabajo en
la Universidad Técnica Nacional, Sede Regional de San Carlos, en los

puestos viables para laborar por medio de teletrabajo.
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Marco Tedrico o Contextualizacién Tedrica

Administracion
Actualmente, cualquier proceso, proyecto 0 empresa requiere de manera

profesional o empirica la aplicacion de procesos administrativos, los cuales le permitan
alcanzar los objetivos organizacionales, ademas de realizar labores de acuerdo con su plan
estratégico, mision y vision. Dentro de esos procesos, se pueden mencionar: planear,
organizar, dirigir y controlar, como las principales actividades a ejecutar en pro del alcance

de las metas establecidas.

Lo anterior se puede sustentar con lo que indica Hernandez (2014), “La
administracion de las organizaciones es el proceso de llevar a cabo eficientemente las
actividades de planificacién, organizacion, direccion y control, mediante las personas,

para conseguir unos objetivos determinados” (p. 30)

Con esto, Hernandez permite entrar a una parte amplia y muy importante entre las
que integran la administracion de empresas, la administracion del recurso humano, pues
parafraseando su definicion, el proceso de administracion en las organizaciones es posible

Ilevarlo a cabo solo con la intervencion del recurso humano de las organizaciones.

Administracion de Recursos Humanos
Hoy resulta dificil imaginar una empresa exitosa que no dependa en gran medida

de su recurso humano para marcar la diferencia y ser sobresaliente, pero mas aun se
depende de gestores del talento humano, responsables de lograr esa ventaja competitiva.
La mayoria de las empresas también coinciden en un interés comdn: desean contar con
verdaderos especialistas en gestion de recursos humanos que den valor a su gestion

integral y apoyen las estrategias organizacionales para el cumplimiento de objetivos.

La tendencia actual es la visualizacion del departamento de recursos humanos en
las organizaciones como socios estratégicos. Si bien el éxito de las organizaciones depende

en gran medida de una adecuada gestion del recurso humano, entonces su labor exige cada
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vez mas un rol mas relevante. Para ser un verdadero socio estratégico, se hace fundamental
tener una visiéon y un panorama muy claro de lo que es la organizacién. En otras palabras,
un enfoque holistico, conocer y entender, los entornos en donde se desenvuelve, tanto

interno como externo y asi como el desarrollo y participacion dentro de ese contexto.

Dolan, Valle, Jackson, Schuler, (2010) mencionan desde su perspectiva la gestion

estratégica de recursos humanos:

Esta nueva forma de entender el papel de los recursos humanos en las
empresas, el recurso humano como factor de competitividad, ha obligado
también a modificar el enfoque de su gestion, adaptandose una orientacion
estratégica en el planteamiento de los distintos procesos (seleccion,
formacion de carrera, evaluacién y retribucion) de forma que estos se

ajusten y sean congruentes con la estrategia general de la compafiia. (p. 31)

Desde esta perspectiva, se puede rescatar una idea muy relevante: la importancia
de alinear las estrategias departamentales a las organizacionales, de esta forma se
garantiza un mismo enfoque de ideas y la consecucion Optima de objetivos. Los
departamentos de recursos humanos, desde un punto de vista vanguardista y objetivo,
vienen a fortalecer las estrategias de negocio dotando a la organizacién del recurso

humano idoneo, necesario y en el momento adecuado.

Hoy las organizaciones conscientes de que su capital intelectual es quien hace la
diferencia en sus operaciones, enfocan sus esfuerzos en captar, seleccionar y retener todas
aquellas personas que agreguen valor a los puestos de trabajo. Por eso es evidente cdmo
los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal toman tanta
relevancia en la administracion de personal, pues desde alli empieza la eficiencia no solo

del departamento como tal, sino de la organizacion en general.
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Analisis y descripcion de puestos
La gestion del recurso humano de una empresa abarca muchas tareas, las cuales

son muy conocidas por la jerga administrativa, entre ellas:

e Reclutamiento y seleccion

e Capacitacion y formacion

e Compensaciones 0 remuneraciones

e Evaluacion de desempefio

e Desarrollo de carrera profesional y planes de carreras o planes de capacitacion

Para todas estas actividades, es necesario contar con un manual de puestos con la

descripcion de cada uno de los cargos del cuerpo organizacional de la empresa, que
indique las funciones claras de cada puesto, los niveles académicos y requisitos
indispensables que debe cumplir el ocupante del puesto y, con base en eso, se pueda
realizar una de las tareas trascendentales dentro de la gestion del recurso humano, el
analisis de puestos. Este analisis arroja informacion muy valiosa para la toma de

decisiones dentro de la empresa.
Alles (2006) menciona lo siguiente:

Analizar puestos, para luego describirlos, comprende una serie de
procedimientos para reunir y analizar la informacion sobre sus contenidos,
las tareas a realizar, los requerimientos especificos, el contexto en que las
tareas son efectuadas y qué tipo de personas deben contratarse para esa
posicién. (p. 110)

El principal objetivo de un andlisis de puestos es tener un conocimiento real y
actualizado de la estructura organizacional, lo que se desarrolla en cada puesto, las
responsabilidades, niveles requeridos de experiencias, competencias y conocimientos, es

una radiografia del esquema organizacional.

Continuando con la autora Alles (2006), menciona que la descripcién de puestos
implica un procedimiento sisteméatico para reunir informacion sobre el contenido del
puesto, las tareas que se realizan y sus requerimientos especificos, y qué tipo de personas

se requieren para desempefarlo.
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Haciendo énfasis en el contenido de la cita, por medio del analisis de puestos se
puede saber, de una forma real, los requerimientos y las competencias que debe poseer el

ocupante de ese cargo.

Segun diferentes autores, para que se pueda realizar un analisis confiable de
puestos, primeramente debe existir de previo una descripcion de puestos que

conceptualmente presenta una diferencia.

Chiavenato (2017) define la descripcion de puestos como “un proceso que consiste
en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y distinguen del resto de los
puestos en la organizacién”. Luego se refiere al andlisis de puestos de la siguiente forma:
“Una vez hecha la descripcion, sigue el andlisis de puestos. En otras palabras, ya
identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se analiza el puesto en relacién con los

requisitos que impone a su ocupante (aspectos extrinsecos)” (p. 194-195)

A modo de resumen, el autor Chiavenato hace la diferenciacién entre cada

concepto de la siguiente manera:

Mientras por un lado la descripcion se preocupa por el contenido del puesto
(qué hace el ocupante, cdmo y por qué), por el otro lado el andlisis estudia
y determina todos los requisitos, responsabilidades y condiciones que el
puesto exige para su adecuado desempefio. Por medio del andlisis se
valoran los puestos posteriormente y se clasifican para efectos de

comparacion. (p. 195)

El contar con una buena descripcion de puestos genera muchos beneficios para la
empresa; permite compensar de forma equitativa cada puesto, facilita la seleccion vy
contratacion de personal, genera estandares para evaluar el desempefio de cada
colaborador y muchos otros, sin dejar de lado los beneficios que brinda al colaborador,
especificamente tener claridad de sus funciones y el flujo de la informacion a nivel interno,

entre jefaturas y subalternos.

Existen muchos instrumentos para realizar una descripcion y analisis de puestos,
entre ellos estan: la observacion directa, los cuestionarios, las entrevistas directas y los

métodos mixtos. Estos son los mas comunes y utilizados para estos fines.
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El objetivo de los andlisis de puestos es crear bases solidas para los departamentos
de Recursos Humanos, en cuanto a las diferentes tomas de decisiones que estas oficinas
deben realizar de forma cotidiana, pues como se menciond, estos analisis nacen de la
busqueda de datos e informacion de lo que las personas hacen o deben hacer desde cada

puesto, de ahi la importancia de este tipo de estudios.

Administracion por objetivos (APO)

La administracion por si sola tiene como fin los resultados. Por medio de sus
pilares (planeacion, organizacion, direccion y control) la administracién garantiza una

estructura de logro de objetivos planificadamente.

La administracion por objetivos es modelo de planeamiento y control
administrativo que se fundamenta en la fijacion de metas y estrategias para lograrlas,
donde todas las partes involucradas unifican criterios y tiene claridad de su aporte en el
proceso, alineando los intereses de todos para lograr metas en comun. Guizar (2013) hace
mencion de la (APO) y la define asi: “Es un sistema en el que los administradores y
subordinados se ponen de acuerdo sobre la orientacion de los proyectos, los objetivos
personales del ano siguiente y el criterio que debe utilizarse para alcanzar las metas.” (p.

230)

Supone la descentralizacion del sistema administrativo tradicional por medio de la
ramificacion de objetivos hacia las jerarquias inferiores. Los objetivos a largo plazo se
desglosan en objetivos anuales y mediante estos todas las areas de la organizacion alinean
sus objetivos y planes de accion. También requiere la evaluacion del desempefio de las

areas organizacionales en funcién de los objetivos planteados.

Guizar (2103) indica que la administracion por objetivos se basa en dos hipotesis

fundamentales y que es un proceso y como tal cumple varias etapas.
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Hipotesis de la (APO)

e Si una persona esta fuertemente orientada hacia un objetivo, estara dispuesta a
dedicar mas esfuerzo para alcanzarlo.

e El principio de la profecia autorrealizada, el cual afirma que siempre que se
predice que algo sucederd, se hace todo lo posible para que suceda.

Etapas del proceso de (APO).

1. Fijacion conjunta de objetivos por el colaborador y las y los supervisores
2. Acuerdo para medir el alcance de los objetivo
3.  Desempefio del colaborador en el trabajo
4. Revisiones intermitentes del desempefio en curso, segun se requiera
5. Revision del fin del periodo por el colaborador y el supervisor.
(pp. 230-231)

Es importante resaltar la cohesion que se logra con la APO en las organizaciones,
cada miembro de la organizacion sabe el papel que cumple dentro de un esfuerzo colectivo
para el cumplimiento de los objetivos principales de la organizacién. Esto elimina todo
tipo de interferencia o dudas en el actuar para cada miembro. Asi los resultados del
desempefio de cada colaborador respondera a los objetivos departamentales y estos a su
vez a los organizacionales y los resultados son medidos o evaluados en funcién del aporte

que cada colaborador y departamento da al éxito del negocio.

El desarrollo organizacional (DO)

Segun Bennis (s.f.), citado por Guizar (2013), desarrollo organizacional es:

Es una respuesta al cambio, una estrategia de caracter educacional que tiene la
finalidad de cambiar creencias, actitudes, valores y estructuras de las
organizaciones, de modo que puedan adaptarse mejor a las nuevas tecnologias, a

los nuevos desafios y al ritmo vertiginoso del cambio. (p. 6)

Las organizaciones nacen, crecen y se mantienen hoy en ambientes muy dinamicos,

cada vez se hace mas dificil adelantarse a los cambios por este motivo, una tendencia
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actual de gestion empresarial es el desarrollo de las organizaciones inteligentes. Estas
organizaciones presentan un modelo diferente de trabajo; estructuras mucho mas flexibles,
alto flujo de comunicacion, estructuras diversificadas segun las necesidades, transferencia

de conocimientos e informacion continua y un nivel de adaptacion al cambio elevado.

Dentro del mundo del DO se contemplan los procesos de cambio como
movimientos 0 evoluciones integrales donde todos los aspectos, elementos y factores
involucrados son tomados en cuenta, especialmente las personas. Si bien las
organizaciones por su propio crecimiento deberian adoptar cambios, estos se generan por
fuerzas que alteran su estabilidad, a saber fuerzas enddgenas y exogenas. Asi como los
seres humanos reaccionamos a estimulos que las experiencias o situaciones nos generan,

las organizaciones reaccionan a los estimulos que representan estas fuerzas de cambio.

No existe el desarrollo organizacional sin una vinculacion con las estrategias y
objetivos de la organizacién, por eso las intervenciones aisladas para el cambio no son
vinculantes con el DO. Debe existir la relacion entre los procesos de cambio y las metas
visualizadas por la organizacion, de forma que fundamente un cambio planeado. Por eso se
dice que los procesos de intervencion deben llevar el apoyo de la alta gerencia y asi esta
sea el primer filtro para su aprobacion.

Las fuerzas externas o enddgenas son aquellas sobre las cuales la organizacion no
tiene control, puesto que las determina el ambiente donde se desenvuelve; esto hace que la
organizacion desarrolle estrategias de adaptacién por su dependencia del entorno para
sobrevivir. Entre de estas se pueden mencionar distintos factores: sociales, politicos,
tecnoldgicos, econdmicos, culturales y todos aquellos que puedan incidir en los procesos

de una organizacion.

Las fuerzas enddgenas, por su parte, son aquellas manifestadas y desarrolladas a lo
interno de las organizaciones. En gran parte estan dadas por la cultura y por este motivo la
necesidad de fortalecerla como parte de las estrategias para el desarrollo de organizaciones
modernas, flexibles y adaptables. Aqui se incluyen factores como las politicas, los

procesos, la estructura, cultura organizacional, mision vision y valores.

Estas fuerzas deben ser reguladas para que los procesos de cambio sean efectivos,
hay una sencilla formula para tal efecto donde acttan las fuerzas impulsoras (que motivan

el cambio) y las restrictivas (que desean permanecer en status quo): si las fuerzas
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restrictivas, o sea las que frenan el cambio, son mayores a las impulsoras el cambio no se
genera. Si las fuerzas restrictivas son iguales a las impulsoras, tampoco habra estimulo
para el cambio. Deben existir fuerza impulsoras mayores a las fuerzas de cambio para que
este se lleve a cabo. En este sentido, las organizaciones apoyadas en el DO pueden tener

dominio de estas fuerzas para efectuar estratégicamente los cambios segun se requiera.
Guizar (2013) menciona acerca de la teoria del cambio planeado:

La teoria del cambio planeado describe las diferentes fases por las cuales
pasa este cuando se introduce en las organizaciones y explica el proceso
temporal de aplicaciéon de los métodos de DO para ayudar a los miembros

de la organizacién a administrar el cambio. (p. 28)

Esta teoria busca tener el control de las fuerzas que afectan los procesos de cambio.
Mediante la descripcién de las tres etapas (descongelamiento, cambio y recongelamiento)
se establecen pautas de accion que conducen a obtener de la organizacion el
comportamiento que se desea segun los objetivos planteados. Es vélida y efectiva, sin
embargo, no todas las organizaciones en diversas circunstancias pueden planear los
cambios a realizar, por lo que muchos de estos son llevados a cabo de forma improvisada y

mediando la experiencia misma y las habilidades de sus miembros.

Guizar (2013) también indica que existen varios modelos para el desarrollo de
cambios planeados, se pueden mencionar: el modelo de cambio de Kurt Lewin, modelo de
planeacion, modelo de investigacion-accién y el modelo del cambio planeado de Faria
Mello. Todos estos modelos comparten ideas centrales en su aplicacion y para efectos de
entender estas ideas, se explicara continuacion el modelo de Kurt Lewin, citado por Guizar
(2013).

Modelo de cambio de Kurt Lewin

Este modelo es uno de los méas conocidos en el contexto del DO. Se basa en
la ejecucion de cambios de forma planeada, en él se identifican tres etapas:

el descongelamiento, cambio/movimiento y recongelamiento.

Descongelamiento

Esta fase implica la alteracién del estado actual de la organizacion o el

medio donde se desea ejecutar el proceso de cambio, normalmente es el
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primer acercamiento y se busca la sensibilizacion de los involucrados. Aqui
las fuerzas de cambio deben alterarse de tal forma que las impulsoras sean

mayores que las restrictivas, esto motiva y promueve su ejecucion.

Cambio o movimiento

Consiste en pasar de un estado “A” a un estado “B”, lo cual significa la
ejecucion del cambio mismo, esta etapa de intervencion implica el
desprendimiento del status quo para involucrarse en algo diferente; la

creacion de nuevos habitos, comportamientos, actitudes etc.

Recongelamiento
Esta fase consiste en normalizar los procesos una vez realizados los
cambios, en este punto se deben manipular las fuerzas de cambio para

lograr estabilizarlas y darle permanencia.
(p. 28)

Intervencion en procesos de desarrollo organizacional

La intervencién es la manera en la que el cambio planeado es ejecutado. Guizar
(2013) textualmente hace referencia a los procesos de intervencion en los procesos de DO:
“Las intervenciones deben basarse en un cuidadoso diagnostico, ya que tienen como
objetivo resolver problemas especificos y mejorar areas particulares de la organizacién en
las que se detectaron diversos tipos de problemas.” (p. 136). Se hace sumamente
importante un diagnostico adecuado para que las intervenciones del desarrollo
organizacional sea efectivo, de lo contrario seria meramente un desperdicio de recursos y
esfuerzos por querer incidir sobre problemas de la organizacion o necesidades de mejoras

en otros casos.

Tipos de intervenciones del desarrollo organizacional

Siguiendo con Guizar (2013), expone cuatro tipos de intervenciones posibles

cuando se utiliza el desarrollo organizacional, las cuales se detallan seguidamente.
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Intervencion en procesos humanos

Enfocadas en aspectos humanos de las organizaciones, este tipo de
intervencion atiende los temas relacionados con las relaciones

interpersonales, comunicacion, solucién de conflictos, liderazgo, etc.

Intervenciones Tecnoestructurales

Estas intervenciones obedecen a cambios en procesos Yy estructura, contrario
a lo que muchos pensarian de este tipo de intervencion si se relaciona con
tecnologia, pero no es el pilar para su desarrollo. Es mas enfocado en las
metodologias y flujos de trabajo y su relacién con la estructura de la

organizacion.

Intervenciones en la administracion de recursos humanos

Se enfocan en todos aquellos procesos de gestion y administracion del
personal, involucra temas como: politicas, planes de carrera,
compensaciones, administracion del desempefio y otros atinentes a la

gestion y desarrollo del recurso humano de la organizacion.

Intervenciones estratégicas y del medio

Este tipo de intervencion estara dirigido a las estrategias del negocio, a
todos aquellos objetivos cardinales que la organizacién persigue, es el tipo
de intervencion usada cuando se busca una ventaja competitiva haciendo

uso de los recursos y la cultura organizacional.
(pp. 136,137)

Ubicando estos tipos de intervencion de desarrollo organizacional en la presente
investigacion, se determina que dada su naturaleza y el objetivo planteado, se necesitara
realizar dos tipos de intervencién: tecnoestructural y de administracion de recursos
humanos. La primera se evidencia en la modificacion para todos aquellos puestos que sean
susceptibles a la aplicacion de teletrabajo, directamente incidira sobre los flujos de trabajo,
metodologias, evaluaciones y otros aspectos atinentes al desarrollo de funciones
teletrabajables en comparacion con el modelo presencial usado hasta el momento. El
segundo tipo se evidencia dado que esta intervencién incide de forma directa sobre los
colaboradores y sus modalidades para laborar. La gestion del recurso humano es parte de

este tipo de intervencion y en este caso se busca que por medio de ella se logren mejoras
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significativas en aspectos como la incorporacién de métodos modernos y vanguardistas
para laborar, satisfaccion laboral, equilibrio entre la vida laboral y familiar, ahorro de

recursos, mayor aprovechamiento del tiempo, entre otros tantos aspectos.

Modelo Contingencial o de Contingencia
En la sociedad costarricense es muy frecuente encontrarse dia a dia con nuevas
formas de realizar tareas, nuevas formas de comunicarse, nuevos materiales, nuevas
tecnologias, todo esto gracias a la globalizacion. Para todos estos cambios quien o quienes
dirigen las organizaciones deben estar preparados y asumir esos retos para adaptarse

rapidamente a las nuevas transformaciones que la envuelven.

El liderazgo de las empresas debe asumir esos retos de una forma inteligente,
influyendo positivamente en todos los colaboradores, para evitar la minima resistencia al

cambio y lograr la movilizacion de todo el cuerpo organizacional a esos nuevos rumbos.

Los autores Diaz y Fuertes (2004) mencionan el Modelo de Contingencia 0 como
también se le conoce Teoria de la efectividad del liderazgo, del psicélogo Fred E. Fiedler.
Este modelo atribuye al lider de una organizacion la capacidad de influir en todas las
personas para adoptar los cambios que puede experimentar una organizacion, con el fin de
cumplir los objetivos establecidos por la empresa. Esto siempre va depender de las buenas

relaciones que existan entre ese lider y las y los miembros del grupo que lidera.

Diaz, et al. (2004) mencionan lo siguiente: “Una premisa basica de su teoria (la de
Fred Fiedler) es que el comportamiento del liderazgo es un rasgo de personalidad. De este
modo, el lider desajustado no puede adaptarse a la situacion y alcanzar la efectividad” (p.
36). Es por esto que en cualquier cambio dentro de una organizacién, sea este un cambio
previsto 0 por una contingencia, la capacidad del liderazgo es fundamental y va radicar en
él, gran parte la efectividad de ese cambio.

Con un buen lider se puede realizar cualquier trabajo, por mas simple o complejo

sea este, él encontrara la forma de influir en su grupo de trabajo, con tal de llegar a la meta.

Politicas en las organizaciones

Las politicas, segin Chiavenato (2006), son “lineas de accidon que proporcionan
marcos flexibles para demarcar las areas en que debe desarrollarse la accion

administrativa.” (p. 77)
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Las politicas en las organizaciones son normas y lineamientos a seguir que buscan
un comportamiento estandarizado para todos los individuos que la integran, eliminando
criterios o percepciones diferentes. De esta forma dictan la manera de cdmo hacer frente a
situaciones particulares y también los procedimientos catalogados como correctos. Es una
herramienta creada por el patrono de forma unilateral, con aprobacion de un comité
conformado por las y los trabajadores para que estos validen el cumplimiento de sus

derechos en la politica.

Existen politicas generales que son de cumplimiento para toda la organizacion
como por ejemplo: de compensacion, contra el acoso sexual, de presupuesto y de calidad.
También estan las especificas, estas tiene un alcance delimitado como de ventas, de
seguridad o de compras.

Los articulos 66 y 67 del Cddigo de Trabajo de Costa Rica contienen las
disposiciones para la creacion de reglamentos internos de trabajo. La Direccion de Asuntos
Juridicos del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS) tiene una serie de pasos
para la creacion de politicas internas. Para esto se sigue la misma dindmica que al crear un
reglamento interno, a excepcion de la aprobacion por parte de la Direccion de Asuntos
Juridicos del MTSS, pues en el caso de confeccién e implementacion de una politica

interna no se requiere de esa aprobacion.

Para la creacion de un reglamento interno de trabajo, existe una serie de fases que
estan indicadas en el decreto No 36946-MTSS, del 25 de enero del 2012, las cuales son
muy similares para la confeccion de politicas internas de trabajo. Estas fases se mencionan

a continuacion:

Fase I, Determinacién de la necesidad: contempla la deteccion de la necesidad de la
aplicacion de una politica, ademas de su definicion y redaccion.

Fase Il, Validacion y aprobacién: en esta fase se debe someter la politica a revision
por parte de la representacion obrera, en este caso por el comité conformado con
anterioridad por medio de asamblea y de ser necesario se le realizardn ajustes o

correcciones.

Fase 111, Divulgacion: se le informara y se tendra a disposicion de todo el personal
de la organizacion la politica para que esta entre en vigencia 15 dias después de su
publicacion.
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Fase IV, Seguimiento: se velard por su cumplimiento y vigencia, en caso de
actualizaciones o modificaciones se deben cumplir las mismas fases anteriores con

excepcion de la fase I.

Similitud de las politicas internas con los reglamentos segun el MTSS

La empresa tiene la obligacion de exhibir los carteles con las politicas en lugares
visibles, como también entregar a las y los trabajadores una copia fisica o digital del
reglamento y dejar respaldo de esto. Las politicas entraran a regir una vez transcurridos 15
dias posteriores a su exhibicion o divulgacion en carteles, o bien, desde su entrega en fisico
o digital. En el caso de la actualizacion, el anterior pierde vigencia 15 dias después de la

divulgacién del nuevo o por no estar a la vista de las personas por un lapso de un mes.

Las reformas a las politicas deberan estar de conformidad con la legislacion
vigente, de no ser asi deberan ajustarse a los cambios de legislacion laboral, cuando esta

resulte contradictoria o si bien incumple con los derechos de las y los trabajadores.

Las politicas seran el marco de referencia sobre el cual el patrono actuara para

tomar acciones correctivas 0 sancionatorias segun se requiera.

Pruebas piloto

Se puede definir como el ensayo o experimentacion que se realiza en
investigaciones con el fin de determinar ciertos aspectos relevantes. También puede
decirse que es una recreacion previa a un posible escenario. Con este tipo de técnicas
metodoldgicas se puede reducir costos, mejorar los disefios de investigacion y aumentar las

posibilidades de éxito en los resultados.

El Libro Blanco. EI ABC del Teletrabajo en Colombia, es un documento creado
conjuntamente entre el Ministerio de Trabajo, Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion y Corporacion Colombia Digital en el afio 2012, y ofrece
una guia detallada donde se exponen todos los aspectos relacionados a la implementacion
del teletrabajo en Colombia. Incluye una serie de etapas que hay que cumplir para

implementar esta modalidad laboral de forma correcta.

En este libro la cuarta etapa se titula Pruebas piloto y textualmente explica lo

siguiente:
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Antes de la adopcion definitiva del Teletrabajo es recomendable probar
coémo se adapta este modelo a la organizacion; a partir de los resultados de
la prueba piloto se iniciara la elaboracion de los procedimientos y las
politicas que posteriormente se validaran para su apropiacion con mayor
solidez. (p. 24)

El desarrollo de un plan piloto en las implementaciones de cambios
organizacionales puede significar su éxito o fracaso, siendo esta etapa la que permita
realizar los ajustes pertinentes bajo condiciones reales y controladas de experimentacion,

con la ventaja de no ser el resultado definitivo de la investigacion.

A su vez, indica en etapa de la implementacion del plan piloto una serie de pasos

que deben cumplirse, los cuales —parafraseando- se detallan a continuacion.

1. Definicion de la poblacion objetivo del plan piloto y modalidad a
aplicar

Se toma en consideracién los siguientes puntos: cantidad de personas con
quienes se implementara el plan piloto, se recomienda que sea la mayor
cantidad posible para que los resultados sean lo mas cercanos a la realidad.
Poblacién objetivo del plan piloto, se maneja en dos vias, aplicado a solo un
departamento o un grupo interdisciplinario, siendo la segunda opcién mas
recomendada para medir el impacto de una forma mas objetiva, esto
dependera de los intereses de la organizacion. Por ultimo, la definicion de la
modalidad, aqui se decide cuanto tiempo las y los participantes del plan
piloto teletrabajaran, lo mas recomendable es iniciar con unos dos dias a la
semana y posteriormente avanzar dependiendo de que la empresa desee en

ese sentido.

2. Convocatoria

Posterior a las definiciones del paso anterior, se procede a realizar la
convocatoria de todas aquellas personas que deseen teletrabajar. Cabe
rescatar que no es un proceso obligatorio y la eleccion de las y los
participantes se realiza bajo el consentimiento de la jefatura inmediata, la
cual a su vez mide la viabilidad de la aplicacion al puesto de trabajo,
ademas de las condiciones del trabajador que lo hard. La convocatoria en

las pruebas piloto comunmente se realiza mediante la postulacion de



candidatos por parte de las jefaturas, puesto que tienen pleno conocimiento
de los puestos y las personas que los ocupan. Previo a esto, se realiza una

campana de sensibilizacion e informacion.

3. Seleccion

En similitud a los procesos de seleccion de personal, se basa en un perfil
para comparar si el candidato es idéneo para realizar sus funciones por
medio de teletrabajo segun el puesto que desempefia. Se toman en

consideracion algunos requisitos como:

° El interés y la voluntad del interesado

° Antigledad en la organizacién; relevante para la adaptacion a la
nueva modalidad.

) Condiciones excepcionales; en trabajadores con dificultades de
desplazamiento hacia el lugar de trabajo o por motivo de alguna
discapacidad u otra condicion pueden ser prioritarios

° Porcentaje de teletrabajadores por area.

4. Capacitacion

Una vez seleccionados las y los teletrabajadores, se deben capacitar, pues si
bien desempefiaran las mismas funciones, lo hardn bajo una modalidad
distinta, de modo que conozcan los procesos técnicos, cambio en el manejo
del tiempo, la variacién en comunicacion y lineamientos generales. Se
recomienda también incluir en esta capacitacién temas como politicas
organizacionales de teletrabajo, uso y manejo de los recursos tecnolégicos,
manejo del cambio y competencias para teletrabajar y prevencion en salud y

riesgos laborales.

5. Preparacion administrativa

El patrono debera documentar todos los cambios realizados en cuanto a la
modalidad laboral de las y los teletrabajadores, ademas de dotarlos de todas
las herramientas necesarias y condiciones fisicas que resguarden su
bienestar, asi como notificar a la entidad reguladora (ministerio) de los

cambios realizados dando fe de su legalidad.
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6. Seguimiento y medicion

Tomando en cuenta que las pruebas piloto son las que determinan si el
proyecto es viable o no para la organizacion, es muy importante evaluarlo y
darle seguimiento para tomar decisiones posteriores. Se deben tener claros
al iniciar el pilotaje los indicadores de medicion, asi como los instrumentos
y los procesos evaluativos y posibles acciones correctivas, de modo que se
pueda llegar a los objetivos planteados. Se recomienda atender ciertos

aspectos i mportantes, como:

° Percepciones, emociones y sentimientos de las y los trabajadores
respecto a la nueva modalidad laboral.

) Tiempos requeridos para la ejecucion de las distintas actividades.

° Comparacion de resultados entre el modelo presencial y el
teletrabajo.

° Control sobre inversiones, costos, ahorros, retornos derivados de la

ejecucion de la prueba.

7. Pilotaje

Es el paso mas ansiado por las y los trabajadores debido a que es cuando se
inician las labores fuera de las instalaciones de la organizacion. Durante
este paso, el trabajador cumple sus funciones poniendo a prueba sus
competencias y la organizacién mide su desempefio en comparacion con las
expectativas planteadas. Asimismo, se identifican los posibles obstaculos

que pueden entorpecer el proceso.

Ademas de los aspectos mencionados, se recomienda la evaluacion y

control permanente de:

) Capacitacion permanente a las y los teletrabajadores para el
desarrollo de nuevas competencias en gestion de proyectos, administracion
del tiempo y herramientas de comunicacion.

° Seguimiento y apoyo a las competencias relacionadas con el uso
tecnoldgico y los procesos de comunicacion asociados a este.

° Revision y atencion permanente a los derechos y responsabilidades

relacionadas con el trabajo diario, tales como mantenimiento de

42
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dispositivos, mejores practicas en administracion del tiempo y el espacio
fisico, entre otras.

8. Evaluacion del plan piloto

La evaluacién durante el desarrollo de la prueba piloto sera una constante,
solo asi se podrd medir la efectividad y pertinencia de la modalidad a la
organizacion. Es importante encontrar los aspectos que la obstaculizan, para
evitar inconvenientes una vez aplicado formalmente el programa de
teletrabajo. Los aspectos mas relevantes a considerar son: productividad,
rentabilidad y satisfaccion tanto del colaborador como de la organizacion
frente al modelo.

9. Socializacion

Las estrategias de comunicacion durante el proceso cumplen un papel
importante para interiorizacién del mensaje en toda la organizacién. Se
recomienda dar a conocer los avances del proceso en todos los niveles de la
organizacion para incentivar y facilitar la adopcién individual y colectiva
del cambio. La organizacion puede hacer uso de los medios disponibles de
comunicacion interna para llevar el mensaje apropiado a los demaés
colaboradores y promover el apoyo integral al proceso. Esto transmitira

confianza y seguridad a toda la organizacion y sus miembros.

(pp. 47-61).

El teletrabajo

Resefia historica del teletrabajo

El teletrabajo surge en la década de los 70 como respuesta a la crisis petrolera en
Estados Unidos. La idea era buscar la forma de llevar el trabajo al trabajador y no el
trabajador al trabajo, esto con el objetivo de ahorrar recursos energéticos mediante la
disminucion en el consumo de productos derivados del petr6leo. Sin embargo no es hasta
la aparicion del Internet en el plano comercial y empresarial que el teletrabajo surge como

modalidad laboral establecida.

La Universidad Estatal a Distancia (UNED) (s.f.), hace referencia a este
acontecimiento como resefia histérica en su apartado Programa de Teletrabajo, de su

pagina de Internet:
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El Teletrabajo se convirtié en una modalidad de trabajo desde hace mas de
40 afos, luego de que el cientifico Jack Nilles de la NASA, se dio a la tarea
de analizar cual opcion podria contribuir a la crisis petrolera que estaba

viviendo Estados Unidos en esos momentos (1973). (parr. 1)

Mozas (2006) menciona acerca de la evolucion de las tecnologias, en este caso el

Internet lo siguiente:

Desde el comienzo del uso extensivo de Internet para fines comerciales, a
principios de los noventa, han surgido numerosos estudios que ponen de
manifiesto las importantes posibilidades que ofrece la aplicacion de
Internet en los distintos ambitos de la actividad empresarial, tanto en lo que
se refiere a las relaciones con los clientes y proveedores (extranet), como
en la organizacion interna de la empresa (Intranet). Teletrabajo, subastas
on-line, publicidad de ambito internacional o abastecimientos on-line son
solo algunas de las posibilidades que ofrece Internet en su aplicacion a la

actividad empresarial. (p. 4)

En la actualidad, se concibe como una modalidad laboral novedosa que permite la
flexibilidad en las relaciones obrero-patronal y supone la adaptacion a la era digital y la
globalizacion, como también un ahorro significativo a las finanzas pablicas y personales y

otros beneficios atribuibles al trabajo desde puntos remotos.

Conceptualizacion de teletrabajo

El desarrollo masivo y exponencial que han tenido en los Gltimos veinte afios las
tecnologias de informacion repercute de forma directa sobre todo en aspectos sociales, los
mercados laborales y sectores productivos. Las organizaciones deben buscar la manera de
adaptarse a esta nueva era digital y tecnoldgica que supone la adopcién de practicas
innovadoras y eficientes en la gestion de procesos que favorezca los cambios y la

adaptacion, ejemplo de esto es el teletrabajo.

Este concepto hace referencia a cualquier labor que ejecute un trabajador que se
realice a distancia. En este sentido, lejos del lugar fisico donde se encuentra la

organizacion a la cual pertenece y que sea por medio de las tecnologias de informacion.

Por una parte, Buira (2012) define teletrabajo de la siguiente forma:



45

Es aquel trabajo que se realiza a distancia y con la colaboracion de las
modernas tecnologias de la comunicacién, o si se quiere precisar un poco
mas, es aquella forma de trabajo que se realiza en un lugar alejado de las
oficinas centrales o centros de trabajo habituales, y que implica la
utilizacion de equipos informéticos y de telecomunicaciones como

herramientas primordiales para el cumplimiento de las actividades. (p. 22)

Por otra parte, la definicion de teletrabajo segun el decreto N° 39225-MP-MTSS-
MICITT, publicado el 21 de octubre del 2015, es la siguiente:

Teletrabajo es la prestacion de servicios de cardcter no presencial, fuera de
las instalaciones del patrono, en virtud de la cual un trabajador puede
desarrollar su jornada laboral desde su propio domicilio, centro que se
destine para tal fin o en trabajos de campo, mediante el uso de medios
telematicos. (p. 4)

Desde esta definicion, se vincula estrechamente el trabajo con la tecnologia, a tal
punto que el término en si no se concibe sin uno de los dos elementos. Ciertamente, esta
realidad no siempre fue asi, pues anteriormente las empresas no disponian de las
facilidades que ofrecen de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion que ahora se
tiene al alcance, sin embargo, esto ha sido parte del mismo entorno dinamico y cambiante
del cual todos somos parte que ha hecho modificar hasta los estilos de vida y es concebido

como el progreso, adaptacion al cambio o innovacion.

Hodson y Gordon (1995), citados por Castro (2009), definen el teletrabajo de una

forma muy integral, la cual se menciona a continuacion:

Una forma flexible de organizacién del trabajo que consiste en el
desempefio de la actividad profesional sin la presencia fisica del trabajador
en la empresa durante una parte importante de su horario laboral. Engloba
una amplia gama de actividades y puede realizarse a tiempo completo o
parcial. La actividad profesional en el Teletrabajo implica el uso frecuente
de métodos de procesamiento electronico de informacién, y el uso
permanente de algin medio de telecomunicacién para el contacto entre el

teletrabajador y la empresa. (pp. 17-18)
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Otra definicion de teletrabajo es que es una forma flexible de actuacion laboral que
implica trabajar a una distancia remota del empleador durante una proporcién significativa
de la jornada (Castro, L. 2009, p.13).

En estas definiciones se nota la aparicion de dos términos mas, la jornada laboral y

el horario, los cuales se analizaran en uno de los siguientes apartados.

Caracteristicas del teletrabajo
La Guia de Implementacion del Teletrabajo (2015) del Ministerio de Trabajo y

Seguridad Social de Costa Rica establece cuatro caracteristicas esenciales (requisitos) que
debe cumplir el trabajo para que pueda se pueda trasladar o aplicar por medio del

teletrabajo:

° Se pueden realizar fuera de las instalaciones del patrono utilizando
las tecnologias de la informacion y comunicacion sin afectar el normal
desempefio de otros puestos, de los procesos y de los servicios que se
brindan.

° Se pueden establecer objetivos claros y metas especificas que
permitan la planificacion, seguimiento y control de las actividades
asignadas.

° La supervision ejercida no requiere la presencia fisica del
funcionario y se puede realizar de forma indirecta y por resultados.

° La naturaleza del trabajo, permite que la comunicacién se realice

principalmente por medios telematicos. (p. 6)

Por su parte, el autor Orlando (2015) hace una comparacion entre las caracteristicas
y diferencias que tienen un modelo de trabajo tradicional y el teletrabajo son las que se

muestran en la siguiente tabla:
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Tabla 1

Comparacion entre el trabajo tradicional y teletrabajo

Antes (trabajo tradicional) Después (teletrabajo)
Horarios rigidos Horarios flexibles
Trabajo Unicamente en la sede de la Trabajo desde cualquier lugar

organizacion

Uso de computadoras Unicamente en la oficina  Dispositivos propios

Sistema de monitoreo y control fisicos Evaluacion por resultados
Reuniones laborales limitadas a Reuniones virtuales con participantes
encuentros fisicos Ilimitados.

Nota: Adaptado de Orlando, (2015). Analisis de Impacto del Teletrabajo en los resultados
de gestion de las organizaciones. Estudio de caso en un area de una organizacion
financiera en Bogota. Tesis para optar por el grado de Maestria.

Estas caracteristicas y diferencias (ver Tabla 1) son las que se aprecian con mayor
facilidad. Toda persona, independientemente de su estado profesional o a la profesion que
se dedique, puede identificar esas diferencias entre un modelo de trabajo tradicional o un

modelo de teletrabajo.

Clasificacion del teletrabajo

Castro (2009), en su trabajo de maestria, expone que existen dos criterios para la
clasificacion del teletrabajo: el primero es donde se desarrolla la actividad laboral (en el
domicilio, oficinas satelitales, telecentros, tellecotages y moviles); el segundo por el tipo

de conexion entre trabajador y empresa (en linea y desconectado o fuera de linea). (p. 20)

Por el contrario, Delgado (2010) indica lo siguiente acerca de las clasificaciones

del teletrabajo:
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Se han identificado una gran cantidad criterios para clasificar el
teletrabajo y las subsecuentes clasificaciones, algunas de las cuales
en determinado momento se yuxtaponen, por lo que se opta por
centrar la atencion en dichas clasificaciones mas que en los
criterios, que después de todo, es de esperar sigan evolucionando.
(p-4)

Sin embargo para efectos de esta investigacion y con el afan de contextualizar més
el tema de estudio, se explicaran seguidamente las clasificaciones segun el autor Castro
(2009).

Segun el lugar donde se desarrolla la actividad.

En el domicilio
Esta modalidad se refiere a las labores realizadas por el teletrabajador desde

su hogar, sea a tiempo completo o solo una parte de su jornada, se le conoce
también como telework. Esta modalidad permite a las empresas ajustar las
labores de las y los teletrabajadores segun se requiera, sea el tiempo que
deba estar presencialmente en la oficina o en su defecto si no se hace

necesario, se realizan las labores desde el hogar.

Oficinas satelitales
Son oficinas de la organizacion adecuadas y acondicionadas para las y los

teletrabajadores y que estan distantes de las sedes u oficinas centrales. Por
medio de estos centros de trabajo las y los teletrabajadores pueden cumplir
su horario y sus labores. Esta modalidad responde a un tema de
conveniencia y facilidad que brinda la organizacion por asuntos de

distanciamiento geogréafico. Son equivalentes a telecentros.

Telecentros
Son lugares fisicos acondicionados con tecnologias de informacion

necesarias para la practica del teletrabajo. Con normalidad estos centros son

compartidos por varias empresas, 1o que genera un ambiente colaborativo.

En el caso costarricense, se tienen identificadas varias comunidades
dormitorios, es decir, donde las personas basicamente pasan la noche y

durante el dia se trasladan a la zona metropolitana a trabajar. Estas
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comunidades dormitorios resultan ser lugares idoneos para la construccion
de telecentros de trabajo. Es asi como ya se ha valorado la posible
habilitacion de centros de teletrabajo en Alajuela y Tres Rios. (Delgado,
2010)

Tellecotages
Esta modalidad consiste en telecentros ubicados en zonas rurales, donde se

ponen a disposicion las instalaciones tanto a las y los teletrabajadores de la
organizacion como a las y los habitantes de la region, los tellecotages estan

orientados al desarrollo social comunitario.

Teletrabajo mavil
Lo practican aquellas personas que por la naturaleza de su puesto de trabajo

necesitan tener movilidad constante y fuera de su lugar fisico de trabajo,

requieren de igual manera de dispositivos como celulares o portatiles.

Segun el tipo de conexion entre trabajador y empresa

En linea
Esta modalidad consiste en realizar un trabajo de tipo contra pedido, en este

caso el trabajador utiliza las herramientas telematicas para recibir y enviar

informacion pero no necesariamente pasa siempre conectado.

Desconectado o fuera de linea
Se refiere a la labor de un teletrabajador que se encuentra en un lugar

remoto, el cual recibe las indicaciones para su ejecucion por medios como;
telefono, fax o e-mail. Posterior a la realizacion del trabajo, hace llegar los

resultados por cualquiera de estos medios mencionados.

Modalidades del teletrabajo

Castro (2009) explica que los dos tipos de modalidad para la ejecucion del
teletrabajo son: a tiempo completo o en su defecto a tiempo parcial; ambos se desarrollan
segun los requerimientos del patrono o si las funciones mismas del puesto lo permiten. A

continuacion, se explican parafraseando la cita de este autor.

Tiempo completo
Se da cuando el teletrabajador realiza la mayor parte de su jornada diaria y semanal

desde puntos remotos, cualesquiera que sean segun los mencionados, o sea, fuera de la
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oficina 0 empresa y se presenta fisicamente a esta durante lapsos cortos, normalmente,
implica trabajar un dia maximo dos presencialmente en la empresa. En esta categoria se
incluyen por ejemplo: a los programadores y los analistas informaticos, estas profesiones

han tenido un papel destacado en el desarrollo del teletrabajo.

Tiempo parcial

En este caso, son todos aquellos teletrabajadores que distribuyen su tiempo o
jornada entre labores en puntos remotos como desde su casa u otros pero también van a la
empresa. Cabe hacer la distincién entre esta modalidad y aquellos trabajadores que
ocasionalmente ejecutan funciones en su casa por falta de tiempo o atrasos o aumento en el

volumen de trabajo.

Ventajas y desventajas del teletrabajo

Ventajas
Retomando a la Universidad Estatal a Distancia (UNED) (s.f.), establece ventajas

de la aplicacion del teletrabajo para los tres actores diferentes, a saber, el pais, la

institucion y el teletrabajador.

El pais

e Disminucion del consumo de combustibles, por lo que se reducen los niveles de
contaminacion ambiental en la ciudad. Se contribuye al descongestionamiento vial.

e Favorece la inclusion social de grupos vulnerables, pues se dan mayores opciones
de empleo a personas con alguna discapacidad fisica.

e Se promueve la simplificacion de tramites por lo que habra una reduccion en
tiempos de respuesta.

e Mayores posibilidades de empleo para personas que viven en zonas rurales o
alejadas de la Meseta Central, lo que traera por consecuencia un mayor desarrollo

socio-econdmico en cada una de estas zonas.

Para la empresa u organizacién
e Se impulsan acciones estratégicas de mejoras en las gestiones administrativas y

académicas. Se potencia una cultura organizacional de trabajo por objetivos y
resultados.
e Maximizaciodn del uso de las tecnologias de informacion y comunicacion.

e Se da un aumento en la productividad de las y los colaboradores.
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Se promueve la cultura informatica, en la que el uso del papel disminuye cada vez
mas.

Con el manejo de las tecnologias de informacién y comunicacién se podrian
habilitar méas capacitaciones y reuniones a través de videoconferencias, y asi se
ahorrarian traslados a otros paises o regiones del pais.

Disminucion en el alquiler de infraestructuras para oficinas y con ello, los costos de
mobiliario. Hay un mejor aprovechamiento del espacio fisico.

Reduccion en los gastos en servicios publicos (agua, luz, teléfono)

Disminucion de conflictos interpersonales, entre el personal.

Reduccidn en el indice de ausentismo por parte de las y los trabajadores.

Impulso a las acciones estratégicas de mejoramiento de la gestion.

Posibilidad de ampliar horarios de trabajo.

Oportunidad de acciones de responsabilidad social en el tanto se impulsen

telecentros.

El teletrabajador
Incremento en la productividad. Reduccidn en ciertos problemas cotidianos como:

traslados hacia sus oficinas (que trae como beneficios: ahorro en gastos de
transporte —gasolina, pasajes de autobls-), tiempos de traslados, alimentacion e
indumentaria.

Mayor flexibilizacion en su horario de trabajo.

En el caso de personas con alguna discapacidad fisica, se prescinde del traslado
desde sus hogares, en donde, posiblemente, contardn con las condiciones de
infraestructura necesarias para que se movilicen de una mejor manera.

Para las mujeres o miembros de la familia en general, se les facilita algunas tareas
diarias con sus hijos, dada a la flexibilidad de su horario.

Disminucion de estrés. Sin duda su entorno laboral sera mas comodo y agradable.
Se incentiva en el funcionario el uso de las tecnologias de informacion y
comunicacion, logrando maximizar las oportunidades que estas ofrecen.

Aumento del grado de responsabilidad o de independencia sobre el trabajo

desempefiado.
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Desventajas
Parafraseando a Castro (2009), retomando este autor que en su trabajo final de

maestria plantea las desventajas que se podrian presentar producto de la aplicacion del

teletrabajo tanto para el trabajador, como para la empresa o institucion.

Para el teletrabajador
e La falta de ambiente laboral para el trabajador puede generar sentimientos de

soledad, falta de apoyo y poca comunicacion. Para esto se puede implantar un
modelo a tiempo parcial.

e Si no se implementa junto con una normativa con la que el trabajador se sienta
respaldado, puede provocar una sensacion de desproteccion.

e Genera comunmente en las y los teletrabajadores un miedo a no ser tomados en
cuenta en los planes de carrera profesional dado su poca presencia en la
organizacion.

e Puede provocar malos habitos como el sedentarismo.

e Puede existir un inadecuado uso del tiempo al no establecer o separar la vida
laboral de la familiar y personal.

e Se puede dar problemas emocionales al no establecer bien el tiempo libre, dando la

sensacion de trabajo continuo.

Para la empresa u organizacion
e Puede incidir en la necesidad de intercambio de ideas, interaccion social dentro de

la organizacion, el fortalecimiento de la cultura organizacional, lo que a su vez
puede afectar el ambiente laboral entre, teletrabajador y la empresa.

e Puede nacer la desconfianza de parte de la empresa hacia teletrabajador si este hace
uso de informacién critica fuera de las instalaciones que representan una zona de
seguridad.

e Dependiendo de la modalidad aplicada, el costo que representa para la empresa el

teletrabajador puede exceder en comparacion si lo tiene en la oficina.

Diferencia entre teletrabajo y trabajo a distancia
Es de suma importancia tener claro la diferencia entre el teletrabajo y el trabajo a

distancia, el cual también se le denomina trabajo no presencial o a domicilio.

La modalidad de trabajo a domicilio tiene una regulacion muy bésica o general en

el Capitulo Noveno del Codigo de Trabajo de Costa Rica, en los articulos 109 al 113, sin
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embargo, se define por la jurisprudencia de la Sala Segunda de la Corte Suprema de
Justicia de Costa Rica de la siguiente manera:

El contrato de trabajo a domicilio constituye una forma particular de
prestacion de servicios en régimen de subordinacion. Se aparta del tipico
contrato de trabajo precisamente porque las labores no se ejecutan en el
espacio fisico de la empresa, sino que estas se realizan en el domicilio del
trabajador, o bien en otro lugar escogido por este ultimo. Los tres
elementos que normalmente caracterizan la relacion de trabajo —prestacion
personal, salario y subordinacion— estan presentes en el contrato de trabajo
a domicilio, solo que el elemento de la subordinacion se encuentra
especialmente diluido en atencién a la particular naturaleza de este
contrato. Esto, por cuanto la persona que trabaja realiza sus tareas, pero no
bajo la direccion inmediata y directa del empleador o de sus representantes.
La subordinacién, en este caso, viene dada por la dependencia econémica y
técnica de la persona trabajadora, quien debe realizar su trabajo en atencion
a las instrucciones que el empleador le indique. Por lo general, la
retribucion en este tipo de contrataciones es por pieza o a destajo y el o la
trabajadora no esta sujetos a una jornada de trabajo determinada, aunque
siempre deben respetarse los limites legales. El contrato de trabajo a
domicilio esta regulado por el Cédigo de Trabajo en un capitulo especial,
en el que se sefiala que trabajador a domicilio es todo aquél que elabora
articulos en su hogar u otro sitio elegido libremente por él, sin la vigilancia
o la direccion inmediata del patrono o del representante de este, con lo que
queda claro que el elemento determinante de la subordinacion se presenta
de forma diferente que en el tipico contrato de trabajo. (Sala Constitucional
de la Corte Suprema de Justicia de Costa Rica, Voto nimero 01549-2010)

Elementos necesarios para desarrollar el teletrabajo
El teletrabajo requiere para su adecuado desarrollo una serie de elementos o

condiciones que garanticen una labor exitosa del teletrabajador, como el lugar fisico y

ambiente, los medios o dispositivos telematicos y herramientas de conexion e interaccion.
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El lugar fisico y ambiente

El espacio fisico es importante, pues debe reunir las condiciones necesarias para
cumplir con las funciones de su puesto como si estuviera en la empresa, el patrono debe
asegurarse de aspectos tales como contar con el espacio suficiente para acomodar su
mobiliario y equipo electronico que permita trabajar con normalidad y buen desempefio,
asegurar que el este area de trabajo sea confortable y no facilite algin accidente o
enfermedad laboral; la silla debe ser ergondémica y las instalaciones eléctricas deben ser
seguras, asi como el acceso a dispositivos de emergencia. Otros factores a considerar
como; iluminacion, el ruido, la humedad o el calor son relevantes también cuando se

acondiciona estos lugares.

Los medios o dispositivos telematicos

Son los elementos indispensables para realizar teletrabajo, pues estos permiten la
ejecucion de labores desde lugares remotos con normalidad y sin diferencia alguna se debe
contar con acceso a Internet por banda ancha, computadoras con camaras, microfonos y
otros accesorios necesarios para realizar videoconferencias o videollamadas de ser
necesario, ademéas de tener la suficientes caracteristicas operativas que permitan una
adecuada funcion. También, teléfonos moviles e impresoras que permitan la comunicacion

y el envio de informacion y documentacion.
Herramientas de conexidn e interaccion

Se hacen dtiles, y en algunos casos indispensables, el correo electronico
empresarial, los chats internos, el acceso a videoconferencias, los blogs de ser necesario,
que permitan una interaccion fluida y constante del teletrabajador con el resto de la
compafiia para que no disminuya la participacién de este en los diversos procesos
departamentales y organizacionales, a su vez que el teletrabajador se mantenga informado
y al tanto de cualquier situacion atinente a sus funciones, todo esto con el objetivo de
homologar las condiciones del trabajo en el punto remoto donde se lleven a cabo sus

funciones.

Teletrabajo en Costa Rica
En Costa Rica no hay certeza para responder ¢qué institucion o empresa abordaron
formalmente el tema del teletrabajo como modalidad laboral?, sin embargo, se sabe que el

sector privado ha aprovechado de forma mas tangible este recurso en comparacion al
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sector publico. El progreso en las instituciones publicas ha sido lento, pero al menos se han
realizado los esfuerzos para llevarlo a cabo.

Rodriguez (2015) indica los antecedentes registrados en Costa Rica con el afan de
impulsar la practica del teletrabajo en las instituciones publicas, las cuales se detallan a

continuacion.

Las celebraciones de La Cumbre Mundial sobre la Sociedad de la Informacion en
los afios 2003 y 2005, donde Costa Rica fue participe y a su vez aprob0 sus principios y

objetivos para la promocion de las TIC.

En el afio 2010 surge eLAC (Plan de accion sobre la sociedad de la informacion y
del conocimiento de América Latina y el Caribe). Costa Rica, como participe, se
compromete a adoptar medidas de inclusiéon social para que personas en condiciones

vulnerables (discapacidad) puedan realizar teletrabajo.

Se han promulgado decretos ejecutivos que han llenado el vacio legal por la falta
de legislacion en el pais acerca del teletrabajo y que han formado el marco legal que regula

las practicas del teletrabajo junto con las jurisprudencias a la fecha.

El primero de ellos es el Decreto Ejecutivo N° 26662-MP del afio 1998, en el cual
se motivé a jerarcas de instituciones del Régimen de Servicio Civil, para optar por la
implementacién entre los funcionarios a su cargo, de horarios flexibles en caso de

necesitarlo la institucion. (Rodriguez, 2015, p. 49)

Posteriormente el Decreto Ejecutivo N° 34704-MP-MTSS del 31 de julio del 2008

segun el Sistema Nacional de Informacion Juridica tenia por objetivo:

Promover y regular el teletrabajo en las instituciones del Estado, como
instrumento para incrementar la productividad del funcionario, el ahorro de
combustibles, la proteccion del medio ambiente, y favorecer la conciliacion
de la vida personal, familiar y laboral, mediante la utilizacién de las

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC). (p. 2)

Dos afios después de su puesta en vigencia por medio de su publicacion en el diario

la Gaceta, este decreto no tuvo el acatamiento esperado.
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Retomando a Delgado (2010), nos indica acerca de esto que para esta fecha: “El
Instituto Costarricense de Electricidad (ICE), como institucién coordinadora del proyecto
del teletrabajo en el pais apenas contaba con 164 teletrabajadores, lo cual significaba un
16% de la meta propuesta por el gobierno.” Ademads, agrega que: “El Ministerio de
Economia Industria y Comercio (MEIC) solo registré 4 teletrabajadores, por su parte la

UNED con 16 teletrabajadores habia suspendido el programa hasta nuevo aviso.” (p. 2).

Agregando a lo que indica Rodriguez (2015) en cuanto a los acontecimientos que
han sumado y que conforman los antecedentes del teletrabajo en Costa Rica también se
tiene que: el decreto N° 37695-MP-MTSS del 23 mayo del 2013, fue firmado por la
expresidenta Laura Chinchilla Miranda, cuyo objetivo segun el Sistema Nacional de

Informacién Juridica fue:

El presente Decreto tiene por objeto promover y regular el Teletrabajo en
las Instituciones del Estado, como instrumento para promover la
modernizacion de las organizaciones, la insercion laboral, reducir el gasto
en las Instituciones Publicas, incrementar la productividad del funcionario,
el ahorro de combustibles, la proteccion del medio ambiente, y favorecer la
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, mediante la utilizacion
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC’s). (pp. 3
- 4)

Por ultimo, el decreto vigente N° 39225-MP-MTSS-MICITT, firmado por el
expresidente Luis Guillermo Solis Rivera, el 14 de septiembre de 2015, que deroga el

anterior y que tiene por objetivo segun el Sistema Nacional de Informacion Juridica:

El presente Decreto tiene por objeto promover y regular el Teletrabajo en
las Instituciones del Estado, como instrumento para impulsar la
modernizacion, reducir los costos, incrementar la productividad, reducir el
consumo de combustibles, favorecer la conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral, promover la insercion laboral, el desarrollo laboral en los
territorios, contribuir con la proteccion del medio ambiente, asi como
apoyar las politicas publicas en materia de empleo mediante la utilizacion

de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC s). (p. 4)
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Como se menciona, hubo instituciones pioneras en la adopcion de esta modalidad
como: el Banco Nacional de Costa Rica (BNCR), el Instituto Costarricense de Electricidad
(ICE), la Universidad Estatal a Distancia (UNED) y mas recientemente la Universidad
Nacional (UNA). En el caso del ICE, fue la primer institucion en aplicar formalmente el
teletrabajo como modalidad laboral posterior a su aplicaciéon como plan piloto. La UNED
también posee un programa de teletrabajo, el cual se alinea a la modalidad de estudio de
esta universidad y muy recientemente la UNA ha implementado un modelo de teletrabajo
robusto, con personal profesional para determinar la viabilidad de clasificar un puesto
como candidato a trabajar en esta modalidad. Dicho cuerpo organizacional se compone de

psicélogos, socidlogos, ingenieros en salud ocupacional e informética.

En el sector privado, esta tendencia se torna mucho mas fuerte, se ha realizado un
aprovechamiento mas tangible y vistoso, sobre todo en el caso de las empresas

multinacionales como por ejemplo, Procter & Gamble (P&G) y HP.

Constitucionalidad y marco legal del teletrabajo en Costa Rica
La Real Academia Espafiola, en su pagina web, define la constitucionalidad como:

“Perteneciente o relativo a la constitucion o a la Constitucion de un Estado”, o sea, es el
grado en que cualquier asunto se enlaza, es legal o se adecua a la legislacion vigente de un
Estado.

En cuanto al tema laboral, esta regulado por la ley mediante el Codigo de Trabajo
de Costa Rica, creado desde el 23 de agosto de 1943, y a eso se le suma toda la

jurisprudencia emanada desde la Corte Suprema de Justicia de Costa Rica.

Entonces, el Gobierno Central, desde la figura de la Secretaria Técnica de
Gobierno Digital (STGD), inici6 apoyando a las diferentes instituciones publicas por
medio de talleres donde se les informaba que era el teletrabajo, y cdmo se podia aplicar.

Murillo y Rojas (2009) mencionan que la STGD cre6 las bases para que las
instituciones implementaran planes pilotos, mediantes los cuales se pudiera evaluar la

viabilidad de utilizar esta modalidad de trabajo en cada una de las instituciones (p. 233).

Siguiendo con Murillo et al. (2009) indican que en materia de legislacion laboral en

teletrabajo en el sector Publico, Costa Rica esta muy desprotegido. Citan lo siguiente:
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Cuando hablamos de Teletrabajo en el Sector Publico de nuestro pais, se
debe hacer un andlisis no solo de las normas ya constituidas, sino que
ademas es necesario realizar una descripcion de algunas instituciones que
se estan enfrentando al Teletrabajo. Esto debido a la poca regulacion que
existe actualmente en lo que respecta al Teletrabajo, es que se convierte
necesario analizar casos practicos que existen en el pais. (p. 235)

Cuando se hace referencia a instituciones publicas, se engloban todas aquellas
amparadas por el Estatuto de Servicio Civil, asi como las instituciones autonomas, quienes
cuentan con independencia para administrar, sus propias politicas y reglamentos internos,
y cualquier otra institucion puablica relacionada con su personal por medio de las
regulaciones del Codigo de Trabajo de Costa Rica.

Segun Delgado (2010), existen algunos aspectos legales con los que se pretendia
dar un marco juridico estable para la aplicacion del teletrabajo:

e EIl expediente 16.030, el cual se presentd a la Asamblea Legislativa como un
Proyecto de Ley para actualizar las jornadas de trabajo excepcionales y resguardar
los derechos de las y los trabajadores, que puede ser de gran utilidad para normar la
flexibilidad horaria del teletrabajo.

e Una propuesta de reforma al Reglamento del Servicio Civil y al Cédigo de Trabajo.

e EI Decreto Ejecutivo N° 26662-MP; donde se autoriza la aplicacion de horarios
flexibles en instituciones del Régimen del Servicio Civil.

Otro Decreto Ejecutivo del 31 de julio de 2008, el cual es citado por Murillo et al.
(2009), es el decreto N° 34704-MP-MTSS, el cual regulara la Promocién del Teletrabajo
en las Instituciones Publicas, decreto que deberan seguir y respetar todas las instituciones

publicas que pretendan teletrabajar (pp. 247-248).

Sin embargo, el decreto citado fue derogado por el articulo 14 del decreto
gjecutivo N° 37695 del 11 de febrero del 2013, pues el anterior requeria de una
actualizacion, segun una recomendacion dada por las y los participantes de un evento
Ilamado TELEWORK 2012, celebrado en agosto del 2012, las cuales se plasmaron en un
documento denominado “Declaracion de San José: “La Modernizacion del Estado: El

Teletrabajo en la Sociedad del Conocimiento”.

Segun el articulo N°1 de dicho decreto, se establece como objetivo principal:
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...promover y regular el Teletrabajo en las Instituciones del Estado, como
instrumento para promover la modernizacion de las organizaciones, la
insercion laboral, reducir el gasto en las Instituciones Publicas, incrementar
la productividad del funcionario, el ahorro de combustibles, la proteccion
del medio ambiente, y favorecer la conciliacion de la vida personal,
familiar y laboral, mediante la utilizacion de las Tecnologias de la

Informacion y las Comunicaciones (TIC’s).

Ademas, por medio de este decreto se establece una comision de coordinacion
interinstitucional denominada Comision Nacional de Teletrabajo, y que segun el articulo
N°3 esta presidida por la STGD y conformada por un representante del MTSS, ICE,
Direccién General del Servicio Civil (DGSC), Ministerio de Planificacion Nacional y
Politica Econdmica (MIDEPLAN) y el Ministerio de Ciencia y Tecnologia (MICIT).

El 20 de agosto de 2015 entra en vigencia un nuevo Decreto Ejecutivo, el N°
39225-MP-MTSS-MICITT (de ahora en adelante se denominara “El Decreto”), firmado
por el expresidente Luis Guillermo Solis, el cual deroga el anterior, firmado en el

gobierno anterior de dofia Laura Chinchilla Miranda.

Segin Avendafio (2015), el gobierno emite tercer decreto en siete afios para
implementar teletrabajo en instituciones publicas, empezando desde el gobierno del Dr.
Oscar Arias Sanchez hasta terminar con la Administracion Solis Rivera, lo cual evidencia
el interés por parte del Poder Ejecutivo en implementar dicho modelo laboral en las
instituciones del sector publico, con el fin de cumplir con el objetivo planteado en cada

decreto.

Como se menciond, el decreto vigente establece en su articulo N° 3 que la
Comisién Interinstitucional deja de Ilamarse Comisién Nacional de Teletrabajo y pasa a
denominarse Equipo de Coordinacién Técnica de Teletrabajo (ECTT), el cual estaria
adscrito y dirigido por el MTSS y este congregara a las instituciones, dependencias y
organizaciones necesarias para desarrollar los objetivos y actividades que permitan aplicar

el teletrabajo en las instituciones publicas y la sociedad.

Dicho Equipo Técnico posee ciertas competencias y obligaciones especificas,

segun el articulo N° 4, las cuales se citan a continuacion:
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e Proponer las politicas y lineamientos generales en materia de
teletrabajo al interior del sector publico.

e Coordinar con las instancias correspondientes la implementacion
del teletrabajo en el contexto de la modernizacién organizacional.

e Convocar a las comisiones institucionales de teletrabajo, cuando resulte
necesario.

e Definir, coordinar y regular los programas de formacién vy
evaluacion que sean necesarios para la debida implementacion de los
programas de teletrabajo.

e Proponer las aplicaciones informéticas, dispositivos y sistemas
colaborativos  de video comunicaciones que contribuyan con la
aplicacion del teletrabajo.

e Suministrar a las instituciones participantes la orientacion para
implementar sus programas de teletrabajo.

e Asesorar sobre la implementacion del teletrabajo temporal y sobre el uso
de equipos de videocomunicaciones de las instituciones del Estado, en
casos de emergencia nacional o situaciones especiales

e Suscribir convenios de cooperacion y alianzas con instituciones del
sector publico, privado organizaciones nacionales e internacionales y
expertos que estime conveniente para el cumplimiento de sus objetivos.

e Contribuir con la implementacion de politicas publicas que promuevan
la aplicacion del teletrabajo en la sociedad.

e Promover el trabajo decente a traves de la préactica del teletrabajo

Como se puede observar, el ECTT tiene una serie de responsabilidades que aplican

en mayor manera para el sector pablico, sin embargo, tiene también responsabilidad para
con las empresas privadas en brindar el mismo apoyo, con el fin de contribuir y crear una

cultura del teletrabajo en Costa Rica, el cual es el fin principal del Gobierno Central.

Ademas de esas funciones, se le asigna o establece la responsabilidad de fomentar
dos acciones para incentivar el teletrabajo, las cuales son la promocion de las
videocomunicaciones y los telecentros, para los cuales deben fomentar la implementacién
y uso, ademas de evaluar y recomendar la utilizacion de estas herramientas en los lugares

idoneos; el MTSS debera colaborar con diagnésticos de viabilidad técnica, facilitar
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herramientas y aplicaciones, con el fin de promover el uso de estas dos formas de hacer

teletrabajo. Esto se establece en los articulos N° 5y 6 del decreto.

En cuanto a las condiciones de trabajo, es muy claro y conciso como se establece
en el articulo N°7 que las condiciones laborales cambian Unica y exclusivamente en la
organizacion y forma como se desarrolla el trabajo, sin afectar todas las condiciones de la

relacion laboral entre el colaborador y la institucion o empresa.

Sin embargo, el decreto establece una serie de reglas a cumplir en el momento que
se dard la transicion de un trabajo tradicional a teletrabajo, las cuales segun el articulo 7

son:

e Cuando el teletrabajo no forma parte de la descripcién inicial de las
funciones del puesto, la institucién participante por medio de la
jefatura respectiva o la Autoridad que determine la Institucion, debera
suscribir conjuntamente con el servidor un acuerdo voluntario, en el
que se establecerd la informacion con las condiciones necesarias para
la realizacion de sus funciones bajo esta modalidad de trabajo.

e El teletrabajador, deberd mantener la jornada inicialmente contratada
con la institucion.

e El horario del teletrabajador podra ser flexible, siempre y cuando sea
previamente acordado con su jefatura y no afecte el normal desarrollo
de las actividades y procesos de trabajo en su institucion.

e Los criterios de medicidn, evaluacion y control del teletrabajador seran
previamente determinados entre el funcionario y la jefatura en el
acuerdo a suscribir, procurando el cumplimiento de los objetivos y
metas de la dependencia.

e Laincorporacion a la modalidad del teletrabajo es voluntaria por parte
del servidor. La institucion tiene la potestad para otorgar y revocar la
modalidad de teletrabajo, cuando asi lo considere conveniente y con
fundamento en las politicas y lineamientos emitidos al efecto. El
teletrabajador tiene el derecho para solicitar la restitucion a su
condicion laboral habitual, siempre y cuando se siga un procedimiento

elaborado al efecto.



Corresponderd a cada institucion participante, determinar las medidas
necesarias para garantizar el equipamiento de trabajo, definir el &mbito
de responsabilidades, y la estimacién de costos, previo al inicio de los
programas de teletrabajo. La obligacion que recae en la institucion en
el suministro de equipo de trabajo, solo podré ser dispensada cuando
voluntariamente el teletrabajador ofrezca equipo y herramientas de su
propiedad para el cumplimiento de las funciones asignadas, situacion
que debera quedar debidamente consignada en el acuerdo suscrito por
las partes.

La institucion participante tendr& bajo su responsabilidad el disefio y
adopcion de medidas y procedimientos obligatorios, especialmente en
materia de disposicion y uso de software, referentes al control y
proteccion de datos publicos obtenidos en el procesamiento de
informacion oficial en la prestacion del servicio por parte del
teletrabajador.

Salvo que se encuentre previamente consignado en la normativa
interna de cada institucion, las disposiciones sobre el uso, custodia y
mantenimiento de los equipos, asi como la proteccién de datos, se
daran a conocer por escrito a cada teletrabajador. De igual manera, se
procedera con la informacion que deba conocer cada teletrabajador
respecto al régimen de responsabilidades y sanciones en casos
eventuales de incumplimiento.

Las y los teletrabajadores tienen el mismo acceso a la formacién y a las
oportunidades de desarrollo de la carrera administrativa y profesional
que sus homdlogos que laboran en las instalaciones de su institucion.
Las y los teletrabajadores tienen los mismos derechos colectivos que el
resto de servidores de la institucion para la que labora.

A la institucién participante le corresponde verificar la correcta
aplicacién de las condiciones de salud y seguridad ocupacional, por lo
que representantes de la institucion podran tener acceso al lugar o
centros de teletrabajo, dentro de los limites de la legislacion vigente
aplicable. En caso de que las actividades se realicen desde la casa de
habitacion, el trabajador debe acondicionar un espacio fisico bajo la

normativa de salud y seguridad ocupacional establecida y permitir el
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acceso para las inspecciones de las condiciones ergondmicas, de
seguridad e higiene del puesto de trabajo previa notificacion y
consentimiento del servidor.
e Las y los teletrabajadores estaran cubiertos por el seguro social y por
las polizas de riesgos de trabajo.
Evidentemente, ningun colaborador puede verse afectado si su modalidad de
laborar cambia a teletrabajo, sin embargo, es de suma importancia que de todos los
acuerdos tomados entre ambas partes (colaborador-patrono) quede evidencia por escrito,

firmado y aceptados los términos acordados para el cambio de modalidad laboral.

El decreto es acatamiento obligatorio para todas las instituciones publicas de Costa
Rica, por lo tanto, cada una debera diagnosticar de forma conjunta con el ECTT, para
determinar la posibilidad de la aplicacion de teletrabajo, conjuntamente con la creacion de
politicas y programas internos que atiendan estos proyectos. Dichos programas, segun el
articulo N° 8, deben contemplar una serie de componentes, los cuales se citan a

continuacion:

e Conformacion de una comision institucional de teletrabajo, la cual sera
considerada como Organo responsable de la implementacion del
programa de teletrabajo a lo interno de la institucion. Ademas, la
comision interna sera el érgano interlocutor oficial con el Equipo de
Coordinacion Técnica designado por el Ministerio de Trabajo vy
Seguridad Social.

e Objetivos del programa de teletrabajo, los cuales deben responder
prioritariamente a la modernizacion de la gestion, al aumento y
medicién de la productividad, incorporacion y aprovechamiento de las
tecnologias de la informacion y comunicaciéon, mejoramiento en la
prestacion de servicios a la ciudadania, una mayor eficiencia en el uso
de los fondos puablicos y disminucion del gasto publico mediante la
reduccién en el consumo de combustible, energia eléctrica, alquileres y
otros.

e Definicion de las areas y puestos teletrabajables, segln los lineamientos

que dicte al efecto la Comision Interinstitucional.
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e Determinacién del 6rgano responsable del programa, asi como la
elaboracion de herramientas y sistemas de control y medicion de la
productividad, costos, entre otras variables de gestion.

e Determinacion de las aplicaciones y sistemas informaticos que les
permitan a las personas teletrabajar haciendo uso de herramientas
colaborativas.

e (Capacitacion y formacién de las y los funcionarios de las instituciones

participantes.

Deberes del patrono y el lus Variandi

El patrono, al igual que el empleado, cuenta con derechos y deberes, los cuales
facultan o limitan en su accionar como esa figura de autoridad que representa dentro de
una empresa o institucion.

El Codigo de Trabajo de Costa Rica, en el articulo N° 69, establece cuales son las
obligaciones que tiene un patrono para con su trabajador. Sin embargo, en el inciso d
establece lo siguiente, en cuanto al deber que tiene él como patrono en dotar de las
herramientas, instrumentos y demdas que requiere el trabajador para cumplir con sus

funciones:

d. Dar oportunamente a las y los trabajadores los Utiles, instrumentos y
materiales necesarios para ejecutar el trabajo convenido, debiendo
suministrarlos de buena calidad y reponerles tan luego como dejen de ser
eficientes, siempre que el patrono haya consentido en que aquéllos no usen

herramienta propia.

En el momento cuando se cambia la modalidad de trabajo presencial a una
modalidad de teletrabajo, se requiere de una modificacion radical en cuanto a la dotacién
de las herramientas, instrumentos, sistemas y servicios publicos por parte del patrono, los

cuales son necesarios para lograr la consecucion de metas y objetivos del colaborador.

El patrono debe facilitar todo lo necesario para el ejercicio de las funciones del
colaborador fuera del establecimiento de la empresa. Dentro de esos equipos, materiales,
suministros y condiciones se puede mencionar: mobiliario ergondémico, iluminacién,
condiciones minimas de ruido, dispositivos telematicos (computadora, teléfono moévil o

fijo, cAmaras web, microfonos), Internet con suficiente ancho de banda, entre otros.
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Quizéa una de las interrogantes en cuanto a cambiar una modalidad de trabajo puede
ser el aspecto de legalidad, pues se altera definitivamente el contrato de trabajo, o qué tan

permitido o facultado esta el patrono para realizarlo segun sea su necesidad.

El lus Variandi es un principio de legalidad en el &mbito laboral, el cual la
Direccion de Asuntos Juridicos del Departamento de Asesoria Externa del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social de Costa Rica, en la carta DAJ-AE-048-03, con fecha del 10 de
enero del 2006, dirigida al licenciado Rodney Fernandez Segura, Director de Operaciones,

Desarrollo Fintec de Costa Rica, define este principio de la siguiente forma:

...sea la potestad que tiene el patrono de modificar unilateralmente y aln
contra la voluntad del trabajador, cuando exista una justa necesidad de la
empresa, las condiciones en que se ha venido prestando la relacion laboral.
Sin embargo, este poder dispositivo del patrono no es absoluto, pues tiene
sus limitaciones, siendo la mas importante de ellas que su ejercicio no puede
recaer sobre los elementos esenciales del contrato de trabajo: salario,

jornada y la jerarquia, entre las més importantes... (pag. 2)

A partir de esta definicion, se puede ver la potestad legal con que cuenta el patrono
para realizar modificaciones en el contrato laboral de una forma unilateral, siempre que no
tenga que ver en un cambio a nivel salarial, cambio de jornada (entendiendo que existen
Unicamente tres segun el Cddigo de Trabajo) y la jerarquia del puesto para lo que fue

contratado.

Sin embargo, existe una segunda interrogante de peso para realizar un cambio o
modificacion de modalidad laboral, el tema de derechos adquiridos, y esto se agrava en el

momento de tratarse de una organizacion del sector publico.
Navarrete (2014) define derechos adquiridos como:

Los derechos adquiridos son aquellos que entran en forma definitiva en el
patrimonio del trabajador; estan consolidados y su disfrute se confirma con
facilidad. EI derecho adquirido se da cuando un trabajador recibe de manera
efectiva un beneficio o condicion, derivado de una disposicion legal, de un
acuerdo entre las partes, o bien, de un acto unilateral del empleador en

beneficio del empleado. (parr. 5y 6)
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Dichos derechos deben ser situaciones juridicas consolidadas, es decir, deben ser
disfrutados por una cierta cantidad de tiempo (antigiiedad) que en el caso de la legislacion
nacional vigente, es de un afio. Ademas, el trabajador debe cumplir con los requisitos

establecidos por el patrono, para optar por dichos derechos.

Respecto del tema del lus Variandi, en una entrevista del noticiero CRHoy de
Costa Rica, del 31 de octubre de 2013 dada por el Lic. Alfonso Carro, miembro de la firma
Central-Law, llamada “El Ius Variandi y los derechos adquiridos por el trabajador”, se
explica de una forma muy clara el tema de los derechos adquiridos por las y los

trabajadores y el derecho o el principio del lus Variandi con que cuenta el patrono:

Parte de la base (el lus Variandi) de que la empresa tiene necesidades
diferentes, cuando las necesidades del mercado la obligan a variar la forma
de produccidn, distribucién, comunicacién, desarrollo de productos y
cualquier otra etapa de sus negocios. Es decir, se parte de una realidad
innegable de que las empresas tienen que tener cierto grado de maniobra en
sus actividades, que no pueden depender de la aceptacion de todos los

trabajadores...

De ahi que se considera que el empleador o patrono tiene, como parte de su
poder de direccién sobre las y los trabajadores, la potestad unilateral de
hacer variaciones en las condiciones en que se ha venido desarrollando el
contrato de trabajo, o la prestacion del servicio. La justificacion tiene que

ser que haya una justa y real necesidad de empresa. (Parr. 3-4).

El patrono puede realizar esas modificaciones, siempre que exista una causa justa y
necesaria, con el fin de adaptarse a un mundo globalizado y no perjudicar o poner en
amenaza la sobrevivencia de la empresa. Ademas, siempre se debe respetar las tres

prohibiciones que tiene el principio del lus Variandi: el salario, la jornada y la jerarquia.

Carro (2013) reitera lo siguiente en esa misma entrevista: “Fuera de esas
limitaciones, es permitido el cambio unilateral de condiciones laborales. Empero, alin en
los casos en que es permitido, el cambio no debe significar un perjuicio desmesurado para

la persona trabajadora”. (parr. 9)
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Conceptos del marco metodologico

A continuacion, se muestra la tabla 2, la cual resume todos los conceptos tedricos

de las partes que conforma el capitulo 3 (marco metodoldgico) de la presente

investigacion.

Tabla 2

Conceptos del marco metodoldgico de la investigacion

Enfoque cualitativo

El enfoque cuantitativo es secuencial y probatorio (Hernandez,
Fernandez y Baptista, 2014, p. 4). En él se tratan datos numéricos
en gran manera, los cuales se recaban mediante mediciones y el
andlisis de estos se realizan por medio de métodos estadisticos.

Enfoque cuantitativo

Los estudios cualitativos pueden desarrollar preguntas e hipotesis
antes, durante y después de la recoleccion del analisis de los datos
(Hern&ndez, Fernandez y Baptista, 2014, p. 4).

Enfoque mixto

Segun Johnson et al. (2006), citado por Hernandez et al. (2010), un
enfoque mixto se define como un continuo en donde se mezclan los
enfoques cuantitativo y cualitativo, centrandose mas en uno de
estos o dandoles el mismo “peso”. (p. 546)

Disefio descriptivo

En los estudios descriptivos se busca especificar las propiedades,
las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,
procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un
analisis. (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014, p. 92)

Disefio exploratorio

El proposito de los disefios transaccionales exploratorios es
comenzar a conocer una variable o un conjunto de variables, una
comunidad, un contexto, un evento, una situacion. Se trata de una
exploracién inicial en un momento especifico. Por lo general, se
aplican a problemas de investigacion nuevos o poco conocidos,
ademéas constituyen el predmbulo de otros disefios (no
experimentales y experimentales). (Hernandez, Ferndndez vy
Baptista, 2014, p. 152)

Instrumentos de
recoleccion de datos

Los instrumentos de medicion o recoleccion de datos mas comunes
son: cuestionarios, entrevistas, escalas de aptitudes, registros del
contenido, observacion cuantitativa, pruebas estandarizadas,
recoleccion de informacion factual e indicadores y metaanalisis.
(Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014, p. 217)

Cuestionario

Segun Chasteauneuf (2009), citado por Hernandez et al. (2014, p.
217), el cuestionario se define como “Un conjunto de preguntas
respecto de una o mas variables a medir.”
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Consiste en un conjunto de items presentados en forma de
afirmaciones o juicios, ante los cuales se pide la reaccion de los
participantes. Es decir, se presenta cada afirmacion y se solicita al
sujeto que externe su reaccion eligiendo uno de los cinco puntos o
categorias de la escala. (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2010, p.
245)

Entrevista

Hernandez et al. (2014), define la entrevista como “una reunion
para conversar e intercambiar informacion entre una persona (el
entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras (entrevistados)”.
Agregando a la técnica de entrevista, King y Horrocks (2009),
citado por Herndndez et al. (2014), indican que “la entrevista
cualitativa es mas intima, flexible y abierta” (p.418).

Cronograma

Segun Garcia (2008), “en €l se anotan las fechas probables para
todas y cada una de la actividades™ (p. 40).

Nota: Elaboracion propia.
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Marco Metodoldgico o Referencia Metodoldgica

Antecedentes metodoldgicos
En la investigacion realizada en la Universidad Nacional de Costa Rica (UNA), por
una Comision Coordinadora del Teletrabajo en dicha institucion en el afio 2016, los
investigadores utilizaron la siguiente metodologia, la cual se explica en el articulo “El
Teletrabajo en la Universidad Nacional de Costa Rica: Un reto de innovacion institucional

a partir del cambio cultural en el sector académico”:

Este articulo es trabajado con los datos de una amplia investigacion
realizada por FOCAIS para el Programa UNAVIRTUAL durante el 2015.
La poblacion finita de académicos se establecié en 1751, donde se
establecio una muestra de 664 a nivel estratificado por sede con un nivel de
confianza de 95% y un margen de error del 3% (Salas D., 2015). El proceso
de recoleccion de la informacion se dio mediante participacion voluntaria,
mediante el Ilenado de un instrumento en la plataforma lime survey. Al
final se pudo recopilar informacién de 362 casos. EI manejo técnico y
adecuacion de datos para el andlisis de SPSS, fue realizado por el equipo de
Proyecto Fortalecimiento de las Capacidades de investigacion, de la
Escuela de Relaciones Internacionales.

El 55% de la muestra son hombres, y el restante mujeres. Tienen en
promedio, once afios de la laborar en la institucion y una edad de 43 afios.
El 63% de los que respondieron, tienen un nombramiento como interino y

el restante 47% en propiedad. (p. 6)

Asimismo, en el articulo “Teletrabajo y vida cotidiana: Ventajas y dificultades para
la conciliacion de la vida laboral, personal y familiar” de los autores Pérez y Galvez
(2007), en un estudio realizado en la Universidad Abierta de Cataluiia (Espafia) utilizaron
una metodologia semejante a la requerida en esta investigacion. A continuacion, se cita

dicha metodologia.

Para realizar nuestro estudio hemos optado por una metodologia cualitativa
basada en entrevistas en profundidad y grupos de discusion. Esta nos
permite que las claves tedricas emerjan del propio discurso de las personas

consultadas.
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En concreto, para nuestra investigacion hemos realizado 24 entrevistas en
profundidad y 10 grupos de discusion a lo largo del 2007 con mujeres
teletrabajadoras que tenian a su cargo personas dependientes
(principalmente, hijos e hijas). EI total representa 73 mujeres

teletrabajadoras consultadas.

Para generar un conjunto heterogéneo de personas que cumplieran estos
criterios, se utilizé el método de la bola de nieve (Patton, 1990). Para
iniciar el proceso, contactamos con personas en organizaciones que
conociamos previamente que tenian un programa de Teletrabajo vy
distribuimos correos electronicos a compafieros y compafieras
informéandoles de nuestra busqueda de teletrabajadoras. Las entrevistas y
los grupos de discusion fueron grabados y transcritos verbatim y se utilizd
un programa de andlisis cualitativo (Atlas.Ti) para la ultima parte del

analisis.

Las teletrabajadoras participantes en nuestro estudio trabajaban en una
amplia variedad de organizaciones (30% en el sector publico y 70% en el
privado). Fueron entrevistadas mujeres de 15 organizaciones diferentes que
representan una muestra agrupada en cuatro principales categorias
ocupacionales: direccién y administracion (directoras ejecutivas, directoras
de proyecto o de area, administrativas, etc.); profesoras (principalmente
universitarias); pequefias y medianas empresarias (principalmente en ventas
y servicios), y técnicas de nivel medio (investigadoras, programadoras
informaticas, analistas de sistemas, etc.).
Ademas, el 76.6% de nuestras entrevistadas teletrabajaban a tiempo parcial,
es decir, desde una tarde a la semana a 2-3 dias a la semana; mientras que
el 23.3% restante toda su jornada laboral la realizaban en otras

localizaciones, principalmente, en su hogar. (pp. 4-5)

Estos dos antecedentes metodoldgicos sirven de base para la presente investigacion,
tanto para la aplicacion de los instrumentos como para el analisis de datos y resultados

finales.

Dentro de la metodologia utilizada por Rodriguez (2015) en su trabajo final de
graduacion optando por el grado de Maestria en Derecho del Trabajo y Seguridad Social en la
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UNED, la cual tuvo como objetivo general “Investigar la percepcion que tenian los
representantes sindicales en el afio 2015 respecto al teletrabajo implementado en el sector
publico costarricense”, se puede mencionar que su enfoque fue cualitativo, dado la necesidad
de conocer la perspectiva sindical de distintas ramas interdisciplinarias, ademas de su

fundamento. El tipo de investigacion fue descriptiva y lo argumenta asi:

Se trata de la descripcion de un fenémeno social, en un tiempo y lugar
definido, con un grupo definido e identificado que va a ser observado y
estudiado en su entorno social y laboral -los representantes sindicales-; estos
van a referirse respecto de un tema en especifico -el Teletrabajo en el sector
publico-, lo cual tiene como fin, la produccién del conocimiento respecto de
un tema que tiene connotacion subjetiva, analizando también sus
implicaciones, ofreciendo, a su vez, al lector una vision de como opera y

cuéles son sus caracteristicas en la realidad laboral costarricense. (p. 62)

Los sujetos y fuentes de informacion fueron los representantes sindicales de las
distintas instituciones que fueron seleccionadas por ser gestoras y propulsoras del
teletrabajo en Costa Rica: Instituto Costarricense de Electricidad (ICE), Banco Nacional de
Costa Rica (BNCR), Universidad Estatal a Distancia (UNED), Poder Judicial, Asociacion
Nacional de Empleados Publicos y Privados (ANEP), Instituto Nacional de Seguros (INS),
asi como Confederaciones que representen en el colectivo sindical a distintas

Federaciones.

En cuanto a las fuentes, se tuvieron como primarias las indagaciones y recoleccion
de informacion de primera mano realizada por la autora-investigadora Rodriguez y

secundarias, como informes, revistas, libros, biografias etc.

Las técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion fueron: la observacion,

la entrevista 'y el cuestionario.

Una investigacion realizada por Martinez A., Pérez M., Carnicer P., Vela M.
(2006), expuesta en un articulo titulado: “Teletrabajo y Flexibilidad: efecto moderador
sobre los resultados de la empresa.”, abordod el tema del teletrabajo desde una perspectiva
de flexibilidad, en sentido de la relacion que tiene la implementacion de esta modalidad en

la flexibilidad tanto interna como externa.
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Los datos de este estudio se extrajeron de encuestas realizadas a una muestra de
479 empresas pequefias y medianas de Galicia, la cual fue estratificada de forma aleatoria
tanto en tamafio de empresa como en actividad, a partir de la poblacion que en este estudio
consta de 9873 empresas localizadas en la Comunidad Autonoma de Galicia.

Para incentivar la participacion en el estudio, se prometi6 a los directivos
encuestados un resumen de los resultados de la investigacion, asi como un informe de su
capacidad en tecnologias de la informacion, de modo que todas las empresas manifestaron
su conformidad para participar en el estudio. Los datos se obtuvieron mediante entrevistas
con los directivos de la empresa (CEO, director de sistemas de informacion o director de
tecnologia) entre mayo y octubre de 2003 (el directivo encuestado completé un
cuestionario estructurado durante la entrevista). La unidad de andlisis es la empresa, pues
el establecimiento no se utilizd porque las empresas obtienen a menudo flexibilidad
dividiendo el trabajo de forma distinta entre diversos establecimientos.

El cuestionario fue utilizado en un grupo piloto de empresas para contrastar su
adecuacion a la poblacién objetivo antes de las entrevistas. El cuestionario estructurado
abarcaba distintos temas: uso y efectos de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, uso del teletrabajo y de practicas de trabajo flexible y resultados de la
empresa. También incluia medidas cuantitativas de distintas variables, asi como variables
de percepcion de directivos con escalas Likert de siete puntos sobre el control flexible y
los resultados de la empresa.

Se utilizaron como variables: teletrabajo, nimero de tipos de teletrabajo, practicas
flexibles de teletrabajo, participacion en el trabajo, control flexible, compensacion
variable, empleo temporal, subordinacion, descentralizacion espacial, resultados de la

empresa y tamafio de la empresa.

Enfoque

La investigacion, como conjunto de procesos sistematicos y criticos, tiene dos
enfoques principales desde el siglo pasado: el cualitativo y el cuantitativo. Estos enfoques
emplean procesos cuidadosos, metodicos y empiricos para concebir nuevos conocimientos,
sin embargo, actualmente se incluye un tercer enfoque de investigacion: el mixto.

Dada la naturaleza de esta investigacion y la metodologia planeada, se considero
apropiado y necesario utilizar un enfoque mixto, pues se analizaron datos de tipo numérico
asi como el contexto, percepciones, realidad o fendmeno que representa la fuerza laboral
de la UTN, Sede Regional San Carlos.
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Disefio de la investigacién

Los disefios posibles para una investigacion son exploratorio, descriptivo,
correlacional y explicativo.

La presente investigacion tuvo un disefio de tipo descriptivo debido a que en ella
se observa y describen el contexto de la Universidad Técnica Nacional, Sede Regional San
Carlos, las distintas variables y factores que podrian incidir en el disefio de un plan piloto
para la implementacion del teletrabajo como modalidad laboral.

Si bien el teletrabajo es un tema investigado recientemente en la UTN, por medio
de la Direccién General de Desarrollo Humano, quien elabor6 un anteproyecto realizando
un enlace de esta modalidad laboral con la institucion, especificamente en Sede Regional
San Carlos, por primera vez se indaga este tema, por ende esta investigacion también se
clasifico como exploratoria.

Por lo anterior, para la presente investigacion se tuvo dos tipos de disefio: el

descriptivo y el exploratorio.

Participantes (sujetos de investigacion)

La presente investigacion tuvo como participantes a las y los funcionarios
administrativos de la Universidad Técnica Nacional, Sede Regional de San Carlos, quienes
conforman la poblacién con susceptibilidad para realizar teletrabajo.

Inicialmente, para definir la poblacion de funcionarios que participaron en la
investigacion, se solicitd a la Coordinacion Regional de Gestion del Desarrollo Humano de
la sede un listado de quienes ocupan Unicamente puestos administrativos en este lugar,
exceptuando tanto a la maxima autoridad (Decano), como aquellos puestos operativos
(funcionarios del Area de Servicios Operativos: Conserjes, Conductores, Mantenimiento y
Seguridad), que por su ubicacién jerarquica, por las caracteristicas del puesto, las
funciones que desarrollan segin el Manual de Puestos de la Institucion y la necesidad
latente de la presencia fisica del ocupante del puesto, no son viables para una futura
aplicacion de modalidad laboral de teletrabajo.

La discriminacién de los puestos mencionados se realiz6 segin recomendaciones
realizadas por la Universidad Estatal a Distancia, segun el Informe del Plan Piloto de
Teletrabajo de dicha institucion, donde se establecieron tres caracteristicas fundamentales
que debian cumplir los puestos, las cuales era:

...que las actividades pudieran ser evaluadas por objetivos o resultados, que

la ausencia fisica del funcionario no afectara el trabajo cotidiano de la
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oficina y los proyectos con el resto del personal de la oficina; y muy
importante que sus actividades laborales pudieran realizarse utilizando las

tecnologias de la informacion y comunicacion... (UNED, 2009, p. 10).

Mediante una solicitud escrita, con fecha del 21 de mayo del 2018, realizada al
Area de Gestion del Talento Humano de la UTN Sede Regional de San Carlos, se solicito
la lista de las y los funcionarios que conforman la poblacidn, junto con sus respectivas
jefaturas inmediatas y los correos electrénicos de cada uno y otros datos necesarios para la
investigacion. Estos, por medio de la carta GDHSSC-181-2018, con fecha del 25 de mayo
del 2018, respondieron a dicha solicitud, facilitandonos la informacion requerida, la cual se

muestra a continuacion:
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Informacion de puestos y funcionarios facilitada por el Area de Gestion del Talento Humano UTN Sede Regional de San Carlos

Nombre del puesto Nombre del funcionario Categoria Jefe Inmediato Correo elgctroqlco del Cor_reo e_Iectro_mco
funcionario del jefe inmediato

Asistente Directores N . Asistente Luis Restrepo
de Carrera Acuiia Vargas Xiomara Administrativo 2 Gutiérres Xacunav@utn.ac.cr Irestrepo@utn.ac.cr

Asistente de , Asistente Luis Restrepo
Decanato Alfaro Aguero Laura Administrativo 3 Gutiérres Ilalfaro@utn.ac.cr Irestrepo@utn.ac.cr

. . Luis Restrepo
Director de Carrera  Alfaro Alfaro Magdalena Director de Carrera Gutiérrez mmalfaro@utn.ac.cr Irestrepo@utn.ac.cr

Asistente de

Asistente

Extension y Accion  Alfaro Vargas Georginela Administrativo 2

Harold Hernandez

galfaro@utn.ac.cr

hhernandezp@utn.ac.cr

; Padilla
Social
Asistente Directores Alvarado Rodriguez Asistente Luis Restrepo salvarado@utn.ac.cr Irestrepo@utn.ac.cr
de Carrera Sonia Administrativo 2 Gutiérrez o P T
Orientadora Ar%);icszuz?ir:]%uez Profesional 2 Laura Diaz Vargas jarayar@utn.ac.cr Idiaz@utn.ac.cr

Encargado de

o Barrantes Torres Jamer
conciliaciones

Profesional 3

lleana Morera

jgbarrantes@utn.ac.cr

imorera@utn.ac.cr

Azofeifa
Encargada de TCU Benawdes_, Morera Ana Profesor 2 Harold ngnandez pbenavides@utn.ac.cr hhernandezp@utn.ac.cr
Priscilla Padilla
Director Area L uis Restreno
Gestion Carmona Solis Joseph Director 1 testrep jcarmona@utn.ac.cr Irestrepo@utn.ac.cr
L i Gutiérrez
Administrativa

Director de Carrera  Castro Miranda Eduardo Director de Carrera

Luis Restrepo
Gutiérrez

ecastro@utn.ac.cr

Irestrepo@utn.ac.cr

Encargada de
Mercadeo

Chacén Hernandez

Glenda Profesional 2

Luis Restrepo
Gutiérrez

gchaconh@utn.ac.cr

Irestrepo@utn.ac.cr


mailto:imorera@utn.ac.cr
mailto:pbenavides@utn.ac.cr
mailto:hhernandezp@utn.ac.cr

Encargada de
Archivo periférico

Chaves Segura Evelyn

Técnico Profesional
1

Laura Espinoza
Rojas

ecchaves@utn.ac.cr

lespinoza@utn.ac.cr
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Encargado de Salud
Ocupacional y
Ambiente

Cruz Villalobos Ransay

Técnico Profesional
1

Joseth Carmona
Solis

rcruzv@utn.ac.cr

jcarmona@utn.ac.cr

Coordinador de Area
Vida Estudiantil

Diaz Vargas Laura

Jefe Unidad
Administrativa 1

Luis Restrepo
Gutiérrez

Idiaz@utn.ac.cr

Irestrepo@utn.ac.cr

Promotor Deportivo

Gallardo Jiménez Edgar

Profesional 2

Laura Diaz Vargas

egallardo@utn.ac.cr

Idiaz@utn.ac.cr

Recepcidn

Garcia Montero Maria
Isabel

Auxiliar Operativo
1

Joseth Carmona
Solis

mgarcia@utn.ac.cr

jcarmona@utn.ac.cr

Encargado de
laboratorios

Gonzalez Porras Alexis

Asistente de
laboratorio

Laura Venegas
Umafia

agonzalezp@utn.ac.cr

Ivenegas@utn.ac.cr

Director de Carrera

Guevara Cruz Yorleny
Eugenia

Director de Carrera

Luis Restrepo
Gutiérrez

yguevara@utn.ac.cr

Irestrepo@utn.ac.cr

Asistente de
Direccion de
Docencia

Hernandez Cordero
Wendy Tatiana

Asistente
Administrativo 2

Laura Venegas
Umafa

whernandezc@utn.ac.cr

Ivenegas@utn.ac.cr

Asistente de Registro

Hernandez Gonzélez
Jennifer Tatiana

Asistente
Administrativo 2

Patricia Rocha
Gutiérrez

jgonzalezh@utn.ac.cr

procha@utn.ac.cr

Coordinador de

Extension y Accion Hernandez Padilla Harold

Social

Jefe Unidad
Administrativa 1

Luis Restrepo
Gutiérrez

hhernandezp@utn.ac.cr

Irestrepo@utn.ac.cr

Asistente Técnico
Extension y Accién
Social

Hidalgo Castro Maria
José

Técnico Profesional

1

Harold Hernandez
Padilla

mhidalgoc@utn.ac.cr

hhernandezp@utn.ac.cr

Promotor Recreativo

Jiménez Bastos William

Alonso

Profesional 2

Laura Diaz Vargas

wajimenez@utn.ac.cr

Idiaz@utn.ac.cr

Coordinador de
Formacién
Humanistica

Laguna Badilla Victor
Hugo

Profesor 1

Laura Venegas
Umana

vlaguna@utn.ac.cr

Ivenegas@utn.ac.cr
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mailto:lvenegas@utn.ac.cr

Encargada de

Ana Patricia

Control de Bienes e Leiton Orozco Laura Técnico lleiton@utn.ac.cr apbarrantes@utn.ac.cr
. Barrantes Mora
Inventarios
Coordinador . .
Administracion y Madrigal Cruz Diego Profesor 3 Laura VeNnegas dmadrigal@utn.ac.cr Ivenegas@utn.ac.cr
o Alonso Umana
Contabilidad
Asistente de Vida . . Asistente . . .
Estudiantil Miranda Araya Marianela Administrativo 2 Laura Diaz Vargas  mmiranda@utn.ac.cr Idiaz@utn.ac.cr

As[stente Técnico
Area Gestion
Administrativa

Molina Morales Eduardo

. Técnico
Josué

Joseth Carmona
Solis

jmolinam@utn.ac.cr

jcarmona@utn.ac.cr

Asistente Directores

de Carrera

Molina Villegas Steven Asistente

Luis Restrepo
Gutiérrez

smolinav@utn.ac.cr

Irestrepo@utn.ac.cr

Coordinadora de

Cultural y Deportiva

Laura Venegas
Umafia

rmurillo@utn.ac.cr

Ivenegas@utn.ac.cr

Asistente Directores

de Carrera

Orozco Naranjo Yajaira

Mauricio Administrativo 2
Murillo Rojas Rocio Profesor 3
Asistente

Administrativo 2

Luis Restrepo
Gutiérrez

yorozcon @utn.ac.cr

Irestrepo@utn.ac.cr

Asistente Técnico de

Gestion de
Desarrollo Humano

Ortega Obando Karina Técnico Profesional

Mario Andrés
Quirés Gonzalez

klortega@utn.ac.cr

mquirosg@utn.ac.cr

Coordinador de
Ciencias Basicas,
Matematicas y
Estadistica

Laura Venegas
Umafia

japaniagua@utn.ac.cr

Ivenegas@utn.ac.cr

Promotor Cultura

Laura Diaz Vargas

jpiedrag@utn.ac.cr

Idiaz@utn.ac.cr

Director de Carrera

1
Paniagua Barboza Jorge Profesor 1
Alberto
Piedra Qm_ro_s Jorge Profesor 3
Mauricio
Quesada Espinoza Director de Carrera
Gustavo

Luis Restrepo
Gutiérrez

ggquesada@utn.ac.cr

Irestrepo@utn.ac.cr

Director de Carrera

Quiros Castro Maria

, Director de Carrera
Jesus

Luis Restrepo
Gutiérrez

mauirosc@utn.ac.cr

Irestrepo@utn.ac.cr


mailto:dmadrigal@utn.ac.cr
mailto:lvenegas@utn.ac.cr
mailto:rmurillo@utn.ac.cr
mailto:lvenegas@utn.ac.cr
mailto:japaniagua@utn.ac.cr
mailto:lvenegas@utn.ac.cr
mailto:jpiedraq@utn.ac.cr

Coordinador Gestion
de Desarrollo
Humano

Quirds Gonzalez Mario

Andrés Profesional 3
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mboza@utn.ac.cr

Director de Carrera  Ramirez Lépez Alberto  Director de Carrera

Irestrepo@utn.ac.cr

Técnico Profesional

Encargadade  poona Gutierrez Patricia 2

Registro

Miriam Boza mauirosg@utn.ac.cr
Ferreto g g R
Luis Restrepo .
\EsTrep aramirezl@utn.ac.cr
Gutiérrez
Silvia Murillo
rocha@utn.ac.cr
Herrera P @

smurillo@utn.ac.cr

Coordinador Area de
Investigacion y
Transferencia

Jefe Unidad
Administrativa 1

Blanco Gonzalez Angie
Mariela

Luis Restrepo

Gutiérrez Irodriguezb@utn.ac.cr

Irestrepo@utn.ac.cr

Analistica en
Contratacion
Administrativa -
Encargado de
Almaceén de
Proveeduria

Rodriguez Gonzélez José

g Técnico
Raul

Vinicio Cascante

Loria jrrodriguez@utn.ac.cr

vcascante@utn.ac.cr

Rojas Conejo Juelberth

) Director de Carrera
Manrique

Director de Carrera

Luis Restrepo

- mrojasc@utn.ac.cr
Gutiérrez Jasc@

Irestrepo@utn.ac.cr

Rojas Marin Carla

Dahiana Profesional 2

Trabajadora Social

Laura Diaz Vargas  cdrojasm@utn.ac.cr

Idiaz@utn.ac.cr

Asistente de Asistente de

Laura Venegas

Umafia jdrojas@utn.ac.cr

Ivenegas@utn.ac.cr

laboratorio de Rojas Solis Joseph David .

, laboratorio
coémputo

Asistente Area de Romero Hernandez José Asistente

Lilliana Rodriguez jromeroh@utn.ac.cr

Irodriguezb@utn.ac.cr

Investigacion y Miguel Administrativo 2 Barquero
Transferencia
AS|stent§ de Salazar Soto Carlos Asistente de Laura Venegas
laboratorio de . ~ csalazar@utn.ac.cr Ivenegas@utn.ac.cr
laboratorio Umana

computo Enrique

Sanchez Porras Benhil

, Director de Carrera
José

Director de Carrera

Luis Restrepo

- bsanchez@utn.ac.cr
Gutiérrez @

Irestrepo@utn.ac.cr
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Intérprete Silva Paramo Karla Profesor 1 Laura Diaz Vargas ksilvap@utn.ac.cr Idiaz@utn.ac.cr
Asistente Técnico de Solano Alfaro Maria Técnico Profesional Patricia Rocha masolano@utn.ac.cr rocha@utn.ac.cr

Registro Gabriela 1 Gutiérrez g s P T
Encargado de Solis Guevara José Profesional 3 Vinicio C,ascante jsolis@utn.ac.cr vcascante@utn.ac.cr
Infraestructura Roberto Loria

Tesorera Solis Murillo Katherine Tecnico Plrofesmnal Crlstggst[i)lil)gado ksolism@utn.ac.cr cdelgado@utn.ac.cr
Encargada de Sergio Ramirez
Formulacion Soto Abarca Marileth Profesional 3 g msotoa@utn.ac.cr sramirez@utn.ac.cr

presupuestaria

Garcia

Encargado de

Valverde Sanchez Jorge

Profesional 1

Lilliana Rodriguez

jlvalverdes@utn.ac.cr

Irodriguezb@utn.ac.cr
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Por lo tanto, para efectos de la presente investigacion, la poblacion (N) sera de 57
personas, cantidad total de funcionarios, quienes seran objeto de la investigacion (N=57).

Posterior a esa seleccion de la poblacion, se abordd cada uno de esos puestos para
recolectar informacion de interés por medio de los instrumentos de recoleccién de datos
disefiados. Con esto se asegura la recoleccion de informacion de aquellos sujetos que
puedan brindar informacion relevante para el correcto andlisis y asi evitar el uso
inadecuado de recursos, principalmente el tiempo, invirtiendo periodos de analisis con

sujetos que definitivamente no pueden desarrollar sus funciones por medio de teletrabajo.

También se cont6 con el apoyo a las autoridades respectivas de la sede como el
Decanato, la Coordinacién Regional de Gestion del Desarrollo Humano y la Direccién
General de Desarrollo Humano, participando como sujetos dentro de la investigacion y

brindando las autorizaciones correspondientes para su desarrollo.

La decision de trabajar Unicamente con la poblacion de funcionarios
administrativos de la Sede Regional de San Carlos se bas6 en un tema de alcance de la
investigacion y de tener objetivos alcanzables y realizables, pues si se abarcara también la
poblacién de funcionarios docentes, aumentaria la magnitud de la investigacion y esto
hubiese ocasionado que la investigacion se alargue en el tiempo e imposibilita el
cumplimiento para la realizacién de una tesis, segln el reglamento vigente de Trabajos

Finales de Graduacion.

Ademas, se pretende que el resultado de dicha investigacion sirva de punto de
partida para otras investigaciones, propiamente de la carrera de Administracion y Gestion
de Recursos Humanos, o bien, de otras que deseen investigar otro tipo de poblacion

(personal docente) o diferentes impactos que generan el teletrabajo.

Instrumentos
En la presente investigacion se utilizaron dos tipos de instrumentos para la
recoleccion de datos: un cuestionario y una entrevista con preguntas abiertas y cerradas.
Para el caso de las preguntas cerradas, se recurrid al uso de una escala Likert. Esta escala
se utilizé en algunas preguntas correspondientes a las variables opinion, perfiles de puestos
y actitud. Las opciones de respuestas fueron “muy de acuerdo, de acuerdo, ni en acuerdo ni

en desacuerdo, en desacuerdo, muy en desacuerdo”.
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Los instrumentos para la recoleccién de datos fueron disefiados por los encargados
de esta investigacion, segun las necesidades de informacion. El cuestionario se aplico tres
funcionarios ajenos a la poblacién en estudio a modo de prueba piloto, posteriormente a la
poblacién meta de forma presencial dentro del horario laboral de cada ocupante del puesto,
esto permitié obtener respuestas claras, esclarecer dudas a los que completan cada

cuestionario, ademas de asegurar la veracidad de la informacion suministrada.

Posterior a la aplicacion del cuestionario, se realiz6 un anélisis de los resultados
obtenidos, para aplicar un filtro, analizando las respuestas proporcionadas por cada
encuestado y confrontarlo con el Manual de Puestos de la Institucién, con el fin de
discriminar aquellos puestos percibidos como no aptos de teletrabajar, por medio de lo que
el entrevistado indicé y lo establecido en el perfil de ese puesto entrevistado.

Posterior a la realizacion del primer filtro, se realizaron entrevistas dirigidas a las
jefaturas de los puestos. Esta entrevista sirvié para validar la informacién recolectada por
medio de los cuestionarios, determinando de forma objetiva cudles puestos se podrian
realizar por medio de teletrabajo, ademéas de asegurar la veracidad de la informacion y
también determinar la apertura y expectativas que pueden tener las jefaturas de esos
puestos ante una posible modalidad de teletrabajo.

En ambos instrumentos se abarcaron las variables de la presente investigacion, las

cuales se conceptualizan a continuacion:

e Organigrama: esta variable se vinculd por la necesidad de realizar una comparacion
entre la estructura organizacional representada graficamente y la realidad vivida en
los puestos diariamente en la realizacion de sus funciones. Se divide en tres
subvariables: lineas de coordinacién, lineas de mando y comunicacion. Estas
subvariables son parte de la estructura de todo organigrama, por lo que se hizo
necesario incluirlas para realizar este andlisis. Rojas (2009) lo indica muy bien
cuando se refiere a los componentes de un organigrama:

La division de funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y
responsabilidad, los canales formales de la comunicacion, la naturaleza
lineal o asesoramiento del departamento, las jefaturas de cada grupo de
empleados, trabajadores, entre otros; y las relaciones que existen entre los
diversos puestos de la empresa en cada departamento o seccion de la

misma. (p. 5)
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Perfil del puesto: se debe realizar un analisis con la informacion recolectada de esta
variable para determinar si el puesto segun las indicaciones del perfil cumple o no
con los requerimientos para poder ser ejecutado por medio del teletrabajo.

Fernandez (2004), se refiere a la descripcion (perfiles) de la siguiente manera:

Es una declaracion escrita, basada en el analisis, de las operaciones,
responsabilidades y funciones de un puesto de trabajo. Consta de cuatro
apartados: 1. Datos de identificacion del puesto. 2. La descripcion del
puesto propiamente dicha, que incluye tareas (ocasionalmente operaciones),
responsabilidades y funciones. Especificaciones del puesto. La
identificacion de los puestos que, desde la perspectiva de su complejidad,
responsabilidad y habilidades pertinentes le preceden y le siguen. (p. 65).

Esta variable incluye tres subvariables: tareas, responsabilidades y permanencia

fisica, contempladas en el instrumento daran la informacidn necesaria para determinar si el

puesto es susceptible a la modalidad del teletrabajo.

Medios y herramientas telematicas y ofimaticas: por medio de esta variable se
determinaron todos aquellos requerimientos y dependencia de estas herramientas y
medios tecnolégicos para cada uno de los puestos de trabajo. Martinez (2006) hace
mencion del impacto que tiene la tecnologia en el desarrollo de las labores
administrativas y se refiere a esto asi:

El trabajo cotidiano en el &mbito de la oficina estéd siendo afectado a gran
velocidad por el uso cada vez més frecuente de la telemética, neologismo

cuyo significado es la combinacion de las tecnologias de las
comunicaciones ( TC ) y las tecnologias de la informacién ( Tl ), siendo el

mejor ejemplo de esta combinacion la computadora, la cual no sélo facilita

la captura y proceso de la informacion, sino que también es un nuevo canal

de comunicacion multimedia (voz, imagen, imagen con movimiento y voz,

asi como datos). (p. 6)

A su vez, este mismo autor explica como la telematica tiende a evolucionar lo que

se concibe ahora como trabajo de oficina “tradicional”, teniendo un vinculo muy estrecho

estos dos términos en la préactica.

El uso de la telematica hara posible revertir esta situacion y sera en el
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ambito de la ofimatica (que incluye conceptos como “oficina virtual” u
“oficina moévil”), que serd posible alcanzar una mayor dedicacion del
personal a las actividades clave que le permitan realizar analisis mas
profundos de la informacién, gracias a que la automatizacion de la
informacion y la reduccion de los tramites le demandara un menor tiempo a

las actividades rutinarias. (p. 14).

Dentro de esta variable, se contemplaron las subvariables equipo de computo y
equipo de comunicacion, las cuales abarcan los temas que se desean investigar para

obtener informacion nacidos de los mismos conceptos expuestos por la variable.

e Opinién: mediante esta variable, se pudo obtener la percepcién y el conocimiento

que tienen los sujetos de la investigacion acerca del teletrabajo. Colegio24hs
(2004) indica que la opinion remite necesariamente a la existencia de informacién
previa la cual forma o valida la opinion misma.
Para que haya opinion publica es indispensable que se dé informacion. La
informacion describe los hechos, sus antecedentes, sus consecuencias,
desarrollo en las voces de la gente. Otros lugares del mundo, también
componen la informacion las imagenes y voces de la gente. (p. 8).

Esta variable contd con dos subvariables: impacto; proyectando posibles escenarios
que podria presentar la futura aplicacion del teletrabajo como modalidad laboral en el
contexto de la universidad y la sociedad. La otra subvariable es vivencias; el sentido de
esta fue determinar las experiencias de los sujetos con esta modalidad laboral sea por si
mismos o0 por conocimientos adquiridos a través de la experiencias de terceros. En sintesis,
se abordo el tema desde la propia imagen, ideas o experiencias que cada uno de las y los
encuestados y entrevistados tienen del teletrabajo, mediante preguntas cerradas y abiertas

presentes tanto en el cuestionario como en la guia de entrevista.

e Actitud: por medio de esta variable se determind la predisposicion del personal
administrativo hacia el teletrabajo como modalidad laboral y sus implicaciones.
Vazquez (2006) se refiere la actitud del individuo como ser social de la siguiente
forma:

Los sujetos de la actitud son, claro esta, los individuos. Los individuos
como miembros de una sociedad adquieren, modifican o cambian su

actitud de acuerdo con la colectividad a la que pertenecen o aspiran
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pertenecer. Una de las formas mas eficaces de crear o cambiar actitudes
ocurre cuando el individuo necesita identificarse y ser aceptado por un

determinado grupo social. (p. 43).

Posteriormente, Vasquez indica que “La disposicion en la actitud esta determinada
por el grupo social. Las actitudes no se eligen de manera informada y libre, sino que se
reciben. El sujeto de la actitud, muchas veces, ni siquiera es consciente de la misma.” (p.

44)

Dentro de esta variable se abordd la subvariable disposicion, con el fin de
determinar la postura de los sujetos de investigacion frente a la apertura al cambio.

Procedimiento de Recoleccion y Andlisis de datos

Procedimientos de recoleccion de datos

Para dar respuesta al primer objetivo, se realizd una investigacion bibliogréafica
detallada en materia legal existente en Costa Rica, que aplica para la regulacion del
teletrabajo en instituciones publicas y empresas privadas, desde decretos ejecutivos, guias
de implementacion, hasta los proyectos de ley existentes, que han nacido desde diferentes

organizaciones gubernamentales.

Luego de la investigacidon bibliografica, se realizd una sistematizacion de esa
informacion que consolida de forma cronoldgica un resumen detallado de cada documento
legal existente, que esté vigente o derogado por un documento nuevo, que sirve de base
juridica para la regulacién del teletrabajo como una modalidad laboral para empresas del

sector publico o privado.

Para el caso del segundo objetivo, como se mencioné en el apartado anterior, se
utilizaron instrumentos de recoleccion de datos como el cuestionario y la entrevista, con
preguntas cerradas y abiertas, con el fin de recolectar los datos necesarios para su posterior
analisis. El cuestionario fue aplicado a tres funcionarios ajenos a la poblacion a manera de

prueba piloto.

Primeramente, se solicitdé un listado a la Coordinacién Regional de Gestion del
Desarrollo Humano con las y los funcionarios que ocupen Unicamente puestos
administrativos en la sede, exceptuando tanto a su maxima autoridad (Decano), como

aquellos puestos operativos (funcionarios del Area de Servicios Operativos: conserjes,
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conductores, mantenimiento y seguridad), que por una serie de factores (funciones,
responsabilidades y necesidad de presencia en el puesto) no sean viables de una futura
aplicacion de modalidad laboral como lo es el teletrabajo. A estos funcionarios (poblacion
definida) se les aplico un cuestionario, abarcando las variables en estudio midiendo asi la

opinidn, percepcion, apertura’y conocimiento en cuanto al teletrabajo.

El fin de realizar ese primer filtro, para luego aplicar el cuestionario a las y los
funcionarios resultantes, fue trabajar Gnicamente con aquellos puestos que tienen mayor
posibilidad para una futura aplicacion de teletrabajo, segun la naturaleza del puesto. Asi
nos aseguramos de recolectar informacion valiosa y precisa para la investigacion y
también evitando el uso inadecuado de recursos, trabajando con sujetos que se proyectan
para trabajar bajo esta modalidad.

Posterior a la aplicacion del cuestionario, se realiz6 un anélisis de los resultados
obtenidos, para aplicar un segundo filtro, analizando las respuestas proporcionadas por
cada encuestado y confrontarlo con el Manual de Puestos de la Institucion, para
discriminar aquellos puestos percibidos como no aptos de teletrabajar, por medio de lo que
el entrevistado indicd con sus respuestas y lo establecido en el perfil de ese puesto

entrevistado.

Posterior a la realizacion de este segundo filtro, se aplicaron entrevistas
semiestructuradas, dirigidas a las jefaturas de los puestos entrevistados. Esta entrevista
sirve para validar la informacion recolectada por medio de los cuestionarios, descartar de
forma objetiva aquellos puestos que no son susceptibles al teletrabajo y asegurar la
veracidad de la informacion suministrada por el subordinado. También permitid
determinar la apertura y expectativas que pueden tener las jefaturas de esos puestos ante

una posible modalidad de teletrabajo.

La aplicacion de cuestionarios y las entrevistas se realizd de forma presencial, en
cada puesto, dentro de la jornada laboral del ocupante y de la jefatura, para corroborar que
la informacién suministrada sea veraz y fidedigna y también observar el desenvolvimiento
del ocupante del puesto en el pleno desarrollo de sus funciones. Algunos de los puestos
administrativos que se encuentran en la Sede Regional de San Carlos pertenecen
directamente a la Administracion Universitaria, por lo que las de las jefaturas de esos
puestos estan en el Edificio Administrativo de la Administracion Universitaria, en Villa

Bonita de Alajuela. Ante esto, buscando darle la formalidad al proceso y en pro de obtener
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informacidn precisa, las entrevistas se aplicaron de forma presencial en este lugar, lo cual

hizo necesario el desplazamiento de los investigadores hasta la ciudad de Alajuela.

Durante el disefio de los instrumentos de recoleccion de datos, tanto el cuestionario
como la guia de entrevista, se abarcaron las categorias de analisis de la presente

investigacion, a saber: percepcion, analisis de puestos, normativa y apertura al cambio.

En el caso del tercer objetivo especifico, se desarroll6 mediante la elaboracion de
un documento especifico, que es la propuesta del plan piloto de teletrabajo para la Sede

Regional de San Carlos.

Para tal fin se utilizaron como base tedrica y como guia aquellos documentos que
brinden informacion relevante acerca de la posible estructura necesaria para el disefio del
plan piloto, a saber: Libro Blanco. EI ABC del Teletrabajo en Colombia, Informe de Plan
Piloto UNED 2009, Guia de Implementacion de Teletrabajo (MTSS, Costa Rica),
DECRETO N° 39225-MP-MTSS-MICITT.

Método de andlisis de datos

Para efectos del analisis de cada uno de los documentos legales encontrados en la
legislacion actual de Costa Rica, que sirve para regular el teletrabajo, todo el fundamento
juridico y legal que envuelve esta tematica, asi como implicaciones que esto puede generar
a la institucion. Se realizaron lecturas cuidadosas de cada documento, con el fin de revisar,
sintetizar y resumir cada uno de esos documentos recopilados, destacar las diferencias de
cada uno y la vinculacion de estos a la investigacion desarrollada, para fundamentar la

viabilidad legal de esta propuesta.

A través de las categorias mencionadas en el apartado anterior, se realizd un
andlisis de cada una de las respuestas brindadas por las y los entrevistados para determinar
la percepcidn tanto del ocupante del puesto, como de las autoridades de la Sede Regional
de San Carlos respecto al tema y su interés en €l, ademas de la factibilidad de adopcion del

teletrabajo a los puestos que se determine retnen las condiciones para su desarrollo.

También se revis6 material bibliografico con modelos de plan piloto de otras
instituciones y empresas, a nivel nacional e internacional, con el fin de tener un
fundamento en cuanto a las partes, fases y demés aspectos que componen otros planes
piloto, que han sido exitosos. A nivel nacional, se analizo el Plan Piloto de la UNED y la

Guia de Implementacién del Teletrabajo en Costa Rica del Ministerio de Trabajo y
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Seguridad Social, y a nivel internacional se analizd6 El Libro Blanco: EI ABC del
Teletrabajo, de Colombia.

Estas guias se tomaron como base para la elaboracion de la propuesta del plan
piloto, pues exponen una serie de pasos y fases con los cuales aplican o recomiendan
confeccionar un plan piloto de implementacion de teletrabajo como modalidad laboral en

una organizacion.

Cronograma
El cronograma es un registro detallado del proceso a seguir para llegar al
cumplimiento de un objetivo. Consiste en analizar y dividir cada una las actividades

principales necesarias para generar las posibles soluciones al problema de la investigacion.

Estas actividades abarcan desde el comienzo por la eleccion del tema, hasta

finalizar con la entrega del producto de esa investigacion.

En la presente investigacion, se planted el siguiente cronograma proyectando las
diferentes actividades necesarias para cumplir con el objetivo general del estudio, asi como
las fechas propuestas para cada actividad. Se divide en 18 meses y cada mes en cuatro
semanas, en el que cada actividad se pretende realizar.



Tabla 4

Cronograma de actividades de la investigacion

Afio 2017

2018

Mes 11 12

2 3 4

8

9

10

11

12

Capitulo |

Eleccién del tema

Investigacion bibliografica y de antecedentes

Realizar fichas bibliograficas

Planteamiento del problema de investigacion

Planteamiento de objetivos

Justificacion

Capitulo 11

Realizar revision bibliografica

Redaccion del marco tedrico

Referencias bibliogréficas

Capitulo I

Antecedentes metodoldgicos

Enfoque de la investigacion

Disefio

Participantes

Definicién de instrumentos

Procedimiento de recoleccion y analisis de
datos

Cronograma

Defensa de anteproyecto ante la Comision de
TFG
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Capitulo IV

Revision detallada del anteproyecto y aplicar
recomendaciones

Aplicacién de instrumentos de recoleccion de
datos

Analisis e interpretacion de los resultados
obtenidos

Formulacion de propuesta

Capitulo V

Conclusiones y recomendaciones

Entrega de trabajo final de investigacion
(tesis)

Defensa del trabajo final (tesis)

Nota: Elaboracion propia.
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Analisis e Interpretacion de Resultados
Los resultados obtenidos en la presente investigacion se analizaron segun el
objetivo al cual responden y también de conformidad con el planteamiento

metodoldgico.

En el presente apartado, se realiz6 un analisis respondiendo a cada uno de los
objetivos planteados en el capitulo | de la presente investigacion, subdivididos en las

diferentes variables y subvariables de componen cada uno de los objetivos.

Primer objetivo
El primer objetivo especifico se menciona a continuacion: analizar la legislacion
nacional vigente que regule el teletrabajo en Costa Rica, por medio de una revision

bibliogréfica, para comprender el contexto legal actual en el pais.

Para este objetivo, se definid la variable legalidades como la presencia de un
sistema de leyes que debe ser cumplido y que otorga la aprobacién a determinadas
acciones, actos o circunstancias y como contrapartida desaprueba a otras tantas que
afectan las normas establecidas y vigentes, segun definicién de la RAE. Esta variable a

su vez se dividid en tres subvariables, a saber: decretos ejecutivos, politicas y leyes.

Con el fin de responder este primer objetivo y sus respectivas variables y
subvariables, se realizd una revision bibliografica en materia legal, con el fin de
confeccionar un compendio de todos los documentos legales que conforman el marco
juridico en Costa Rica para regular el teletrabajo como modalidad laboral, en un orden

cronoldgico. El resultado obtenido se muestra a continuacion:
Tabla 5.

Compendio juridico para regular el teletrabajo en Costa Rica

Decreto Ejecutivo N° 34704-MP-MTSS

Titulo del decreto: Promocion del teletrabajo en las instituciones

publicas.
2008

Objetivo del decreto: Promover y regular el teletrabajo en las
instituciones del Estado, como instrumento para incrementar la
productividad del funcionario, el ahorro de combustibles, la proteccion del
medio ambiente, y favorecer la conciliacion de la vida personal, familiar y
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laboral, mediante la utilizacion de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC).

Estado: Derogado por Decreto Ejecutivo N° 37695-MP MTSS

2009

Decreto Ejecutivo N° 35434-S-MTSS

Titulo del decreto: Implementacién del teletrabajo en mujeres que se
encuentren en estado de embarazo que presten servicios en Instituciones
Publicas y Empresas Publicas del Estado y todas la empresas del Sector
Privado

Objetivo del decreto: Facultar a las mujeres trabajadoras del sector
publico o privado en estado de embarazo del derecho a prestar sus
servicios desde el domicilio u otro lugar habilitado para tal efecto, dada su
vulnerabilidad a contraer infecciones y virus como influenza AHIN1 y
con el fin de propiciar su bienestar integral en periodo de gestacion.

Estado: Vigente

2012

Proyecto de Ley 18549

Titulo del proyecto: Ley para la promocion, regulacién e
implementacidn del teletrabajo en Costa Rica.

Objetivo del proyecto: Promover, regular e implementar el teletrabajo
como un instrumento para la generacion de empleo y modernizacion de
las organizaciones, a traves de la utilizacion de tecnologias de la
informacion y las telecomunicaciones (TIC), ello independientemente de
la ubicacion geogréfica del trabajador, la condicion socioeconémica, la
situacion de discapacidad, la edad, la tematica de género o cualquier otra
variable que pudiese ser considerada como una potencial limitante para
acceder al empleo

Estado: desestimado

2013

Decreto Ejecutivo N° 37695-MP MTSS

Titulo del decreto: Promocion del teletrabajo en las Instituciones
Publicas

Objetivo del decreto: Promover y regular el teletrabajo en las
Instituciones del Estado, como instrumento para promover la
modernizacion de las organizaciones, la insercion laboral, reducir el gasto
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en las Instituciones Publicas, incrementar la productividad del
funcionario, el ahorro de combustibles, la proteccion del medio ambiente,
y favorecer la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral,
mediante la utilizacion de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC).

Estado: Derogado por Decreto Ejecutivo N° 39225-MP-MTSS-MICITT

2014

Proyecto de Ley 19355
Titulo del proyecto: Ley para regular el teletrabajo

Objetivo del proyecto: 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 la utilizacion de
tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones (TIC).

Estado: Archivado por vencimiento de plazo cuatrienal.

2014

Proyecto de Ley 19422

Titulo y objetivo: Adicién de un nuevo capitulo referente al Contrato de
Teletrabajo, al Titulo 11 del Cédigo de Trabajo, Ley N°2 del 23 de agosto
de 1943 y sus reformas.

Estado: Este proyecto actualmente se encuentra en discusion por la
Comision de Asuntos Econdémicos de la Asamblea Legislativa desde
setiembre del 2018.

2015

Decreto Ejecutivo N° 39225-MP-MTSS-MICITT

Titulo del decreto: Aplicacion de teletrabajo en las instituciones
publicas.

Objetivo del decreto: promover y regular el teletrabajo en las
Instituciones del Estado, como instrumento para impulsar la
modernizacion, reducir los costos, incrementar la productividad, reducir el
consumo de combustibles, favorecer la conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral, promover la insercion laboral, el desarrollo laboral en
los territorios, contribuir con la proteccion del medio ambiente, asi como
apoyar las politicas publicas en materia de empleo mediante la utilizacion
de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC)

Estado: Vigente.
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Guia de Implementacion de teletrabajo en instituciones publicas

Este documento no es de caracter legal, sin embargo, fue una creacion
conjunta entre el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Ministerio de
Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones y el Equipo de Coordinacion
Técnica de Teletrabajo.

Objetivo: El gobierno de la Republica, por medio de las instituciones
antes mencionadas cre0 esta guia con el fin de fortalecer las acciones que
permitan aplicar el Teletrabajo en las instituciones publicas y la sociedad

2015 . : L
en general, ademas de brindar las bases conceptuales y metodologicas que
permitan implementar el Decreto N°39225-MP-MTSS-MICITT.
Estructura: se conforma de cinco temas principales.

1. Referencias del Decreto.

2. Etapas de implementacion.

3. Documentos de apoyo.

4. Recursos del programa.

5. Sistema de evaluacion y control.

Decreto Ejecutivo N° 40121-MTSS-MOPT-MICITT

Titulo del decreto: Aplicacién temporal de teletrabajo dentro del Gran
Area Metropolitana por la reparacion del puente sobre el rio Virilla,
ubicado en la ruta nacional 1, seccidn autopista General Cafias.

2017 Objetivo del decreto: Instruir a las instituciones descentralizadas y sus
6rganos adscritos ubicados dentro del Area Metropolitana de San José,
para que en el marco de su normativa particular y de sus competencias,
implementen las disposiciones establecidas en el Decreto Ejecutivo N°
40121 del 13 de enero del 2017
Estado: Vigente.

Guia Técnica para la Implementacion de Teletrabajo en las Empresas
Este documento no es de caracter legal, sin embargo, fue una creacion
2018 conjunta entre el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social [MTSS] vy el

Centro Internacional para el Desarrollo del Teletrabajo (CIDTT), con
aportes también de parte del UCCAEP. Su creacién responde a orientar al
sector privado en la implementacion de esta modalidad laboral, tomando
en cuenta la normativa vigente, las experiencias a nivel pais y otras a nivel
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internacional.

Objetivo: El objetivo de la presente guia es brindar una orientacion y
apoyo técnico para la implementacion del teletrabajo en las empresas. El
mismo no es vinculante y no tiene caracter de ley. De manera que, este
documento brinda, Unicamente, un marco de referencia técnico para la
aplicacion del teletrabajo en el marco del trabajo decente.

Estructura: se conforma tres capitulos.
1. Enmarque conceptual.
2. Implementacion del teletrabajo en las organizaciones.

3. Aspectos legales para la implementacion del teletrabajo.

2018

Decreto Ejecutivo N° 41427-MOPT

Titulo del decreto: La promocién de la movilidad sostenible en las
instituciones de la Administracion publica central.

Objetivo del decreto: promover la movilidad sostenible en las
instituciones de la Administracion Central del Estado, con el fin de
alcanzar las siguientes metas:

1) Mejora en la calidad de vida de las personas

2) Modernizacion del transporte

3) Incremento en la productividad de las y los servidores pablicos
4) Incremento en el uso del transporte publico

5) Reduccidn de la contaminacion atmosfeérica y los gases de efecto
invernadero

6) Ahorro de los recursos publicos

7) Descongestion vial

8) Ahorro de combustibles

En el articulo N° 5, del decreto se indica que los Planes Institucionales de
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Movilidad Sostenible debe estar alineado a una serie de elementos, y
especificamente en el inciso 6 se menciona lo siguiente: “Fomento del
teletrabajo en los términos del Decreto Ejecutivo nimero 39225 del 14 de
septiembre de 2015, Denominado Aplicacion del Teletrabajo en las
Instituciones Publicas”.

Estado: Vigente.

Proyecto de Ley 21141
Titulo del proyecto: Ley para regular el teletrabajo

Objetivo: 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 la utilizacion de
tecnologias de la informacién y comunicacion.

2018

Estado: Este proyecto actualmente se encuentra en discusion por la
Comisién de Asuntos Economicos de la Asamblea Legislativa desde
enero del 20109.

Nota: Elaboracién propia.

Como se muestra en la tabla anterior, existe un marco legal para regular el
teletrabajo Gnicamente por medio de decretos ejecutivos, los cuales estan vigentes; sin
embargo, esto genera una deficiencia en cuanto a la regulacion de esta modalidad

laboral, pues no se tiene una ley concreta para este fin.

Parafraseando a Lépez (s.f.), la piramide de Kelsen (de Hans Kelsen) es un
método juridico estricto utilizado para la construccion juridica y acotar la misién de la
ciencia del derecho al estudio exclusivo de las formas normativas posibles y a las

conexiones esenciales entre estas. (p. 1).

El autor Hans Kelsen ejemplifica de forma grafica por medio de la figura
geométrica de la piramide dividida en seis niveles. En la cuspide o primer nivel se
encuentra la Constitucién, en el segundo nivel estan los Tratados Internacionales, en el
tercer nivel estan las Leyes y los Codigos, en el cuarto nivel estan los Decretos, en el

quinto nivel estdn los Reglamentos y en el sexto nivel estin Normas, Directrices,
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Sentencias y Jurisprudencia en general. Sin embargo, en ocasiones se pueden tener
versiones con mas o menos cantidad de niveles, como el caso del autor Browarski

(2015) que muestra una piramide de Kelsen con nueve niveles (p. 3).

Como se menciond, el teletrabajo esté regido actualmente por medio de decretos
ejecutivos, debido a que a la fecha no se cuenta con una ley especifica que regule esta
actividad. Si bien el decreto no tiene el peso legal que puede tener una Ley de la
Republica, segin la explicaciéon anterior con la pirdmide de Kelsen, de igual manera
debe ser acatado hasta que no se cuente o se disponga de un ordenamiento juridico

especifico.

El proyecto de Ley 19355, indicado en la tabla anterior, se encuentra en estado
“archivado” desde octubre del 2018, por motivos de finalizacién del periodo cuatrienal

(término del periodo de la Asamblea Legislativa de turno).

Ese proyecto estaba siendo promulgado por los exdiputados Otto Guevara Guth
y José Alberto Alfaro Jiménez y la exdiputada Carmen Elena Quesada Santamaria,
todos miembros del partido politico Movimiento Libertario, en la Asamblea Legislativa
durante la administracion Solis Rivera (2014-2018). Sin embargo, luego de las
votaciones del afio 2018 en la Asamblea Legislativa no se tiene ninguna curul de ese
partido politico, lo cual afect6 el seguimiento debido al proyecto de ley. Ademas, a esto
se le puede sumar la “falta de voluntad politica” que no es un tema desconocido y no se
puede dejar pasar, pues al no contar con los suficientes votos para aprobar una nueva ley
el proyecto se puede dejar sin efecto por falta de votaciones y vencimiento de plazos

estipulados para estos fines.

Con la nueva Asamblea Legislativa, se gesto el proyecto de Ley N° 21141 con el
nombre Ley para regular el Teletrabajo, apoyado por diferentes diputados de los
partidos politicos Liberacion Nacional (PLN), Unidad Social Cristiana (PUSC),
Restauracion Nacional (PRN) y Accién Ciudadana (PAC), como consecucion del
proyecto anterior que tenia el mismo fin, el N° 19355, con algunas modificaciones

realizadas por esos diputados.

Segun la conversacion sostenida con el diputado del PAC, R. Carranza Cascante,
el dia 17 de enero de 2019, en esta ocasion el proyecto de ley al tener mayor apoyo por

las diferentes fracciones politicas, lleva un tramite mas expedito y a la fecha se
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encuentra en analisis y discusion por parte de la Comision de Asuntos Econdmicos de la

Asamblea Legislativa.

Con este nuevo proyecto de ley, se evidencia el interés del Gobierno Central en
normar la modalidad laboral del teletrabajo por medio de una ley especifica, de tal
forma que trascendid la necesidad de contar con un estatuto que cubra el vacio legal

actual en esta materia.

Por consiguiente, el teletrabajo se regulard hasta la fecha por medio de los
decretos ejecutivos gque se tengan, hasta que no se dé tramite y se apruebe una ley que

regule esta préctica tanto en las instituciones publicas como privadas.

Segundo objetivo

El segundo objetivo especifico se menciona a continuacion: identificar los
diferentes puestos de trabajo de la Universidad Técnica Nacional, Sede Regional de San
Carlos, susceptibles a laborar por teletrabajo, por medio de herramientas de consulta,
para determinar la viabilidad de cada uno.

Este objetivo se relaciona con dos categorias de analisis de la investigacion:
analisis de puestos y percepcion. A su vez, se definieron las siguientes variables y
subvariables que componen cada una de esas categorias: la categoria de andlisis de
puestos se conforma por las variables y sus respectivas subvariables; organigrama
(lineas de coordinacién, lineas de mando, comunicacién), perfil del puesto de trabajo
(tareas, responsabilidades, permanencia fisica), medios y herramientas teleméticas y
ofimaticas (equipo de computo, equipo de comunicacion). En cuanto a la categoria de
analisis denominada percepcion, se conforma por la variable y sus respectivas
subvariables; opinion (impacto, vivencias). Cada una de estas variables y subvariables
se definieron en la tabla 28, la cual se encuentra en el apéndice de la presente

investigacion.

A continuacion, se muestra el analisis de los resultados realizado a los datos
obtenidos por medio de la aplicacidn de los instrumentos de recoleccion, mencionados

en el capitulo 111 de la presente investigacion.
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Tabla 6
Distribucion de las y los funcionarios por rango de edad.
Rango edad Valor Absoluto Valor Relativo
20-25 7 12%
26-30 15 26%
31-35 10 18%
36-40 9 16%
41-45 7 12%
46-50 7 12%
Maés de 50 2 4%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracidn propia.

En la tabla 6 se puede observar como el 56 % de las y los encuestados
conforman la mayor parte de la poblacion, y que estos a su vez son considerados como
adulto joven por su rango de edad (de 20 a 35 afios), mientras que el restante 44% lo

conforma el resto de las y los funcionarios, considerados como adultos.

Las y los funcionarios adultos jovenes (el 56% de la poblacién en estudio) se
pueden considerar a su vez como millennials, o Generacién Y. Este calificativo se da
debido a que segun Zavala (s.f.) los millennials son personas que nacieron entre los afios
1983 al 2000, por tanto, se encuentran en un rango de edades entre los 18 y 36 afios, y
que a su vez son personas mas adaptadas a la Era Tecnoldgica, a la eficiencia en el
trabajo por medio del uso de las TIC, lo cual es conveniente para una posible ejecucién

de plan piloto de teletrabajo en la institucion.

Tabla 7

Distribucion de las y los funcionarios segun el género

Género Valor Absoluto Valor Relativo
Femenino 29 51%
Masculino 28 49%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracion propia.

En la tabla 7 se observa que el 51% de la poblacion lo representan mujeres y el
49% restante por hombres. Esto muestra que a nivel de la Sede Regional de San Carlos
existe un indice de equidad muy aceptable, brindando igualdad de oportunidades a las

personas, indiferentemente de su género. Ademas, se deja en evidencia que dentro de
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los resultados de la presente investigacion no podra existir un sesgo por razon de

género.

Los datos de la tabla 8 sefialan el porcentaje que representa cada categoria de
puestos que existen en la institucién, segin los datos obtenidos de la poblacion en
estudio y verificados con el Manual de Clases de Puestos de la Universidad Técnica

Nacional.

Tabla 8

Distribucion de las y los encuestados segln la categoria del puesto

Categoria Valor absoluto Valor relativo
Asistente Administrativo 2 9 16%
Director de Carrera 9 16%
Técnico Profesional 1 6 11%
Técnico 5 9%
Profesional 2 5 9%
Profesional 3 4 7%
Asistente de Laboratorio 3 5%
Jefe de Unidad Administrativa 1 3 5%
Profesor 1 3 5%
Profesor 3 3 5%
Director 1 2 4%
Auxiliar Operativo 1 1 2%
Asistente Administrativo 3 1 2%
Técnico Profesional 2 1 2%
Profesional 1 1 2%
Profesor 2 1 2%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracién propia.

Se observa la distribucion de las y los funcionarios encuestados segun las
categorias existentes. Las categorias Profesionales y Técnicos conforman un 40 % de la
poblacion en estudio, son puestos dedicados a labores como contabilidad, tesoreria,
registro, presupuesto, Tl, mercadeo y otras, cada una en su area de especializacion. Un
25% esta conformado por las categorias que son encargados de direcciones, jefaturas de
areas o personal académico, como lo son: Director de Carrera, Jefe de Unidad
Administrativa y Director. Los y las asistentes administrativos y de laboratorios
conforman el 25% y estos se dedican a labores asistenciales a sus respectivas jefaturas o

apoyo al personal académico y al estudiantado. El restante porcentual corresponde al
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personal Académico Administrativo, que son profesores académicos contratados para
realizar funciones de caréacter administrativo, como las coordinaciones de sub-areas de

la Direccion de Docencia y Trabajo Comunal Universitario (TCU).

Tabla 9

Distribucion de las y los funcionarios segin su condicion de
nombramiento

Condicién Valor absoluto Valor relativo
Interino 35 61%
Propiedad 21 37%
Plazo fijo 1 2%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracién propia.

La tabla 9 presenta el porcentaje de funcionarios segun su condicion de
nombramiento. NOtese que la mayoria de funcionarios estan bajo la condicién de
interinato (un 61% de la poblacidn), sin embargo, esto no es un indicador de que la
mayoria de funcionarios estdn empezando a laborar con la institucion o hasta cierto

punto de “inexperiencia”.

Ademas, se puede apreciar en la tabla 9 que solo un 2% de la poblacion esta bajo
la condicion de plazo fijo. Este caso se debe a que la funcionaria encuestada se
encontraba realizando una licencia por maternidad de la funcionaria que es propietaria
de esa plaza, por lo que tiene definido la fecha final de su nombramiento en ese puesto.
También se puede ver que solamente el 37% de la poblacion cuenta con propiedad en su
puesto. Es un porcentaje en general aceptable para funcionarios que estén interesados en
un futuro de laborar por medio de teletrabajo y que para efectos de su contrato de
trabajo solo se debera modificar o agregar una serie de clausulas para definir esta nueva

modalidad.
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Tabla 10
Distribucién de las y los funcionarios segun el tipo de
jornada
Tipo de jornada Valor absoluto  Valor relativo
Tiempo Completo 49 86%
1/2 Tiempo 7 12%
3/4 Tiempo 1 2%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracién propia.

Los datos de la tabla 10 muestran el porcentaje de funcionarios segun su tipo de
jornada. Es importante mencionar que dentro de la poblacion de estudio, no laboran a
tiempo completo en su totalidad. Este dato permite tener claridad de la cantidad de
funcionarios que, segun su condicion, podrian aplicar para realizar teletrabajo, pues
contar con un nombramiento de tiempo completo permite una adaptacién idonea para la
asignacion de tiempos para teletrabajar, dejando claro que el hecho de laborar menos de

esa jornada no excluye automéaticamente a una persona interesada en teletrabajar.

En esta misma tabla se aprecia que la mayor parte de las y los funcionarios
administrativos encuestados trabajan tiempo completo para la institucion (un 86%). Esto
favorece para efectos de un futuro programa de teletrabajo, pues permite modificar sus
horarios de trabajo presencial y teletrabajo con mayor facilidad, dividiendo dias por
semana para cada modalidad. El restante 14% son funcionarios con una jornada de %2 o
%, de tiempo completo para el desarrollo de sus funciones.

Estos casos de jornadas parciales son las y los funcionarios clasificados como
personal académico-administrativo, encargados de coordinar subareas de indole
académico, como la Coordinacion de TCU, Ciencias Basicas, Matematicas Yy
Estadistica, Administracién y Contabilidad, Formacion Humanistica, Cultural y
Deportiva. Por su tipo de jornada, estos funcionarios permanecen muy pocas horas al
dia realizando sus funciones en la institucion, por lo tanto, bajo la modalidad de
teletrabajo el tiempo presencial disminuiria. Esto no quiere decir que no sean aptos para
laborar por teletrabajo, pero depende en gran medida que la naturaleza de su puesto sea

teletrabajable.
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Tabla 11
Distribucion de las y los funcionarios segun la antigiiedad en la
sede
Antigledad Valor absoluto Valor relativo
0 a 3 afos 20 35%
4 a 6 afios 12 21%
7 a9 afos 22 39%
Més de 10 afios 3 5%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracién propia.

La tabla 11 muestra el porcentaje de funcionarios encuestados segun los rangos
definidos de cantidad de afios que la poblacion en estudio tiene de laborar para la
institucién en la Sede Regional de San Carlos. La UTN nace hace 10 afios de la fusion
de diferentes colegios universitarios, el 4 de junio del 2008, segun la Ley N° 8638 de la
Asamblea Legislativa de la Republica (Ley N°8638 Orgéanica de la Universidad Técnica
Nacional, 2008). Anteriormente, el Colegio Universitario de Alajuela tenia sede en San
Carlos y muchos de las y los funcionarios que laboraban en ese entonces para el CUNA
siguieron laborando para la UTN. Por eso algunos funcionarios (un 5%) indicaron que

tenian méas de 10 afios de trabajar en la institucion.

También se puede apreciar que la mayor parte de las y los funcionarios
administrativos tienen de 7 a 9 afios de laborar para la institucién. Coincide con la fecha
de instauracion de la institucion (UTN), con la creacién de nuevas plazas para el
funcionamiento de la sede y, por ende, con nuevos nombramientos. El restante 56% lo
conforman las y los funcionarios con menor antigiiedad (de 0 a 6 afios de laborar); sin
embargo, como se menciond, este dato no es sinénimo de falta de habilidad o
experiencia en la funcion puablica, pues al estar dentro de ese rango de antigiiedad,
cuenta con suficiente conocimiento especifico y comprende la naturaleza del puesto que

ejecuta.

La antigliedad es tomada en cuenta al seleccionar las y los participantes de un
plan piloto de teletrabajo, pues aquellos funcionarios con mas tiempo de laborar en su
puesto tienen un mayor nivel de expertiz y posiblemente también un mayor

empoderamiento, lo cual favorece al desarrollar sus funciones desde un punto remoto
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fuera de la oficina, a su vez, laborar por cumplimiento de objetivos, establecer

estrategias y realizar sus propios planeamientos de procesos y actividades.

A continuacién, la tabla 12 hace un enlace comparativo entre la condicion de

nombramiento de cada funcionario con la antigiiedad de laborar en la institucion.

Tabla 12

Comparacion entre antigliiedad vs condicion de nombramiento
Condicién Afos en promedio en la institucion

Interino 4.3

Propiedad 8.3

Plazo fijo 2.7

Nota: Elaboracion propia.

Tal y como se comentd, en la tabla 9 se logra apreciar que el 61% de las y los
funcionarios tienen la condicion de interinato, sin embargo, queda demostrado con la
tabla 12 la condicion de interino no esté relacionada con la inexperiencia o poco tiempo

de laborar en el puesto.

Para efectos de un posible plan piloto de teletrabajo, no se debera desestimar a
un funcionario por su condicion de nombramiento, pues se demuestra con la tabla
anterior que en promedio un funcionario interino tiene de laborar en su puesto més de 4
afios, tiempo considerable para adquirir experiencia y habilidades que ayudan en el

desarrollo de las diferentes tareas o responsabilidad del puesto de trabajo.

Tabla 13

Porcentaje de funcionarios que conocen el teletrabajo como
modalidad laboral.

Respuestas Valor absoluto Valor relativo
Si 57 100%
No 0 0%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracion propia.

Los datos de la tabla 13 indican el porcentaje de funcionarios que conocen del
teletrabajo como modalidad laboral, de modo general. La idea de realizar esta consulta

en el momento de aplicar las encuestas era medir si la poblacion en estudio conocia de
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la existencia del telebrabajo como una forma de laborar actualmente, por medio de las

TIC y una eficiente planificacion.

Como se puede apreciar, el 100% de las y los funcionarios en estudio conocen el
teletrabajo como modalidad laboral. Se determina con este resultado que el total de la
poblacidn tiene conocimiento respecto del tema a investigar, facilitando la comprension

de cada pregunta realizada.

Tabla 14

Distribucion de las y los funcionarios si han realizado
teletrabajo

Respuestas Valor absoluto  Valor relativo
No 40 70%
Si 17 30%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracion propia.

En la tabla 14 se puede apreciar el porcentaje de la poblacién que ha realizado
teletrabajo durante su carrera profesional. Quienes respondieron de forma afirmativa
realizaron teletrabajo en otras instituciones o empresas donde han laborado, lo cual es
importante de aclarar, pues se tiene claro que en la UTN nunca se ha contado con esta
figura como modalidad laboral.

Se puede observar en la tabla 14 cémo un 30% de la poblacién en estudio ha
realizado teletrabajo. Este dato indica que un porcentaje de la poblacién administrativa
de la UTN Sede Regional de San Carlos posee conocimiento conceptual y practico
(experiencia) en relacion con el teletrabajo, formas de organizacién y planificacion,
aprendizajes y experiencias, entre otros. Este porcentaje de funcionarios con mas
conocimiento del teletrabajo podrian servir de apoyo para una futura aplicacion del

plan piloto, inclusive formar parte de la Comision Institucional cuando se requiera crear.

En la figura 1 se presenta la calificacién dada por los 30 funcionarios que han
trabajado por medio de esta modalidad laboral, mostrado en porcentajes segun las
opciones. La idea de realizar esta pregunta responde a la necesidad de saber como las
personas que han ejecutado sus funciones por medio de teletrabajo califican esa

experiencia de forma general, por medio de la escala de calificacion dada.
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m Excelente ®mMuy buena uena M®Regular ®=Mala

Figura 1. Calificacion de la experiencia segun los funcionarios que han
realizado Teletrabajo

Nota: Elaboracion propia.

Segln se muestra en la figura 1, un 76 % de las y los funcionarios indican que
han tenido una excelente experiencia realizando teletrabajo, por la forma de
desarrollarse profesionalmente, los beneficios percibidos, la forma de organizacion y
planificacién del trabajo, entre otros motivos. Un 18% de las y los funcionarios califica
como una experiencia muy buena y un 6% como buena. Por lo tanto, el 100% del
personal que se ha desempefiado en instituciones o empresas por medio del teletrabajo

considera o califica su experiencia de forma satisfactoria.

Lo anterior es un indicador positivo del nivel de aceptacion que existe en
general, considerando una posible implementacion en la UTN Sede Regional San Carlos
de esta modalidad laboral. Estos funcionarios podrian actuar como agentes de cambio
durante el proceso de realizacién del plan piloto, pues cuentan con las experiencias y el
conocimiento para impactar de forma positiva en el resto de la poblacion de la Sede

Regional de San Carlos.

En la tabla 15 se considera el porcentaje de la poblacion conocedora de
empresas o0 instituciones a nivel local y nacional que realizan parte de sus funciones por

medio de teletrabajo.
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Tabla 15

Porcentaje de funcionarios que conocen empresas 0 instituciones que
realizan teletrabajo

Respuestas Valor absoluto  Valor relativo
Si 39 68%
No 18 32%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracién propia.

En esta misma tabla también se observa que el 68% de los sujetos de estudio
conocen empresas 0 instituciones que realizan teletrabajo, mientras un 32 % desconocen
de organizaciones que cuenten con esta modalidad laboral. Ese 68% de la poblacion que
respondieron de forma afirmativa en conocer instituciones o empresas que realizan
teletrabajo, se les solicitd que brindaran nombres de esas organizaciones que conocen,
tanto a nivel local como nacional, independientemente de su tamafio (si son empresas
transnacionales, franquicias o pequefias empresas). Las principales respuestas se pueden

ver agrupadas en la figura 2.

mICE

m Avantica

= Amazon

m INTEL

= UNED

® Poder Judicial

1 Otras (Coopelesca, CGR, AyA,
MEIC, MEP, entre otras)

Figura 2. Empresas mencionadas por los funcionarios que, segun su conocimiento, realizan
Teletrabajo.

Nota: Elaboracion propia.
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Las empresas e instituciones mencionadas por las y los participantes de la
investigacion, en su mayoria, se encuentran ubicadas en el Gran Area Metropolitana, sin
embargo, en todos los casos cuentan con sucursales en la Zona Norte, a excepcién de
empresas como Intel y Amazon. Estas organizaciones han tenido que migrar a esta
modalidad laboral por la fuerte problematica respecto al congestionamiento vial del dia
a dia en esas ciudades en horas de mayor movimiento, la falta de espacios para el
resguardo de vehiculos personales en las empresas e instituciones, la falta de
infraestructura para ubicar la totalidad de sus funcionarios en espacios dentro de sus
instalaciones, ademas del estrés y cansancio que sufren las y los colaboradores por tener

que desplazarse una o mas horas desde su hogar hasta el punto de trabajo.

Sin embargo, en relacion con lo anterior, hay empresas e instituciones
mencionadas por las y los encuestados ubicadas fisicamente en la cabecera del canton
(Ciudad Quesada) y han migrado a esta modalidad motivados en percibir los beneficios
que indica la teoria y estudios cientificos respecto al teletrabajo: ahorro de recursos por
parte de las empresas, menor impacto ambiental, mayor motivacion del personal, entre
otros. Estas organizaciones han sido pioneras en la zona, al iniciar con esta modalidad

laboral en un sector alejado de la ciudad capital.

Se puede observar en la figura 2 como el ICE fue la empresa que mas
mencionaron las y los encuestados, con un 19%, seguida de Avantica (empresa local)
con un 14%. Por su parte, las empresas Amazon e Intel fueron mencionadas un 6% y un
5%, respectivamente. Estas empresas tienen la particularidad de que se dedican al
mercado de las Tecnologias de Comunicacion y, por ende, tienen dentro de sus
gestiones o su funcionamiento el laborar por medio del teletrabajo. También fueron

mencionadas instituciones como el Poder Judicial y la UNED con un 4% cada una.

En el caso de la UNED, es la institucion de educacién superior estatal con un
programa de teletrabajo con mayor trayectoria. Es en Costa Rica la universidad pionera
con esta modalidad laboral, la cual responde también a su funcionamiento como casa de
estudios superiores a distancia. El restante 48% de las respuestas dadas por las y los
encuestados, si bien es el porcentaje mas alto, lo representan un conjunto de empresas
mencionadas una o dos veces, por lo que se agrupan como otras. Dentro de estas se

ubican las siguientes: Coopelesca, CGR, AyA, MEIC, MEP, entre otras.
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En el desarrollo del teletrabajo existen tres actores principales: la sociedad, el

trabajador y la institucion o empresa donde se desarrolla.

En la figura 3 se indica porcentualmente la opinion de las y los funcionarios
acera del impacto en la mejora de la calidad de vida de la persona que labore por medio
del teletrabajo. Esta informacion se requeria para conocer la percepcion de las y los

funcionarios respecto a esta modalidad laboral, seguin sus conocimientos, experiencias o

vivencias.
60%
51%
50%
%
'§ 40% 39 (0]
& 30%
e
g 20%
9%
[0)
10% - 2% 0%
0% e .
Muy de  De acuerdo Ni en En Muy en
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Figura 3. Opinién de los funcionarios acerca de si el Teletrabajo mejora la
calidad de vida de los trabajadores.

Nota: Elaboracién propia.

Se puede observar en la figura 3, como sumando las opciones muy de acuerdo y
de acuerdo alcanza un 90% de las y los funcionarios encuestados, estos tienen una
percepciodn positiva acerca de la mejora en la calidad de vida del trabajador si llegase a
laborar por medio del teletrabajo. Asimismo, un 9% se percibe neutral en sus respuestas
y un 2% considera que el teletrabajo no se relaciona con una mejora en la calidad de

vida de las y los trabajadores.

La siguiente figura muestra la percepcion que tienen los diecisiete funcionarios
que si han realizado teletrabajo en algin momento de su carrera profesional, su opinién
acerca de esta modalidad laboral y su impacto sobre la calidad de vida de quien lo
realiza. Recordemos que estos representan un 30% de la poblacién en estudio (segun la
tabla 13).
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Figura 4. Opinion de los funcionarios que han realizado teletrabajo sobre si
esta modalidad mejora la calidad de vida de quien los realiza

Nota: Elaboracién propia.

Es importante tener claro la opinién de estos sujetos, pues representaria ante el
total de la poblacion en estudio una fuente fiable de conocimiento sobre el tema,
ademas, pueden cumplir roles de gestores de cambio en el proceso de inclusion de la
modalidad del teletrabajo en la universidad. Ellos cuentan con la experiencia de trabajar
bajo este modelo y tienen conciencia sobre sus ventajas, desventajas y demas factores
implicitos en el desarrollo y ejecucion. Su aprendizaje, sin duda, debe ser aprovechado
por la universidad cuando se lleve a cabo el programa de teletrabajo y la ejecucion del

plan piloto.

El resultado que arroja la figura anterior es muy satisfactorio para efectos de
poner en practica un modelo de teletrabajo. La percepcion de las y los funcionarios que
han realizado sus funciones bajo esta modalidad laboral es muy positiva, tanto que el
100% opinan que esta mejora la calidad de vida de quien la realiza. Este punto adquiere
importancia si la universidad buscara desarrollar el modelo, pues el beneficio que las y
funcionarios puedan percibir es la clave para un proceso de adaptacion exitoso

fungiendo este factor como una fuerza impulsora del cambio.

La figura 4 mostro que las y los funcionarios que han realizado teletrabajo tienen

una perspectiva mas amplia respecto al tema e impacto en el trabajador.
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En la siguiente figura se considera la opinién de las y los funcionarios en estudio
acerca de si el teletrabajo contribuye a reducir el impacto ambiental, tanto a nivel de la

institucion como a nivel personal.
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en
desacuerdo
Escala de calificacién
Figura 5. Opinién de los funcionarios acerca de si el Teletrabajo como modalidad
laboral ayuda a reducir el impacto ambiental.
Nota: Elaboracion propia.

Como se muestra en la figura 5, si se suman los porcentajes de las opciones muy
de acuerdo y de acuerdo, se tiene que un 93% de las y los funcionarios encuestados
consideran que el teletrabajo ayuda a reducir el impacto ambiental. Esto concuerda con
la teoria expuesta en el Capitulo 11, donde se mencionan una serie de beneficios que trae
el teletrabajo para las instituciones, empresas y personas que laboren por esta
modalidad. Por su parte, un 5% tuvo una posicion neutral y un 2% indican que estan en

desacuerdo.

Con los resultados mostrados en las figuras 3 y 5, a nivel de percepcién, se
puede deducir que existen altas expectativas por parte de las y los funcionarios de cara a
una posible adopcion del teletrabajo como modalidad laboral en la Sede Regional de
San Carlos, aportando directamente en una mejora en la calidad de vida de quienes
opten por esta modalidad laboral y también un impacto mas positivo ambiental tanto a

nivel institucional como personal.

La figura 6 muestra los datos obtenidos respecto a la opinién de las y los

funcionarios acerca de la existencia de una relacion entre lo que significa el teletrabajo y
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la filosofia, mision y vision de la institucion. Para esta investigacion, era importante
conocer si las personas en estudio consideran que el teletrabajo estd acorde con el
pensamiento, ideologia e idiosincrasia de la institucion y de las y los funcionarios que

en ella laboran.

Se puede notar que la curva de tendencia marcada en las dos figuras anteriores
(figuras 3 y 5) se ve interrumpida, pues la respuesta con mayor porcentaje es la de
acuerdo con un 51%, seguida por la opcion muy de acuerdo con un 28%. La opcién
neutral (ni de acuerdo ni en desacuerdo) obtuvo un 18%, mientras las dos Ultimas

opciones suman un 4% (en desacuerdo y muy en desacuerdo).
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desacuerdo

Escala de calificaciéon

Figura 6. Opinion de los funcionarios acerca de si el teletrabajo se vincula con la
filosofia, mision y vision de la UTN

Nota: Elaboracién propia.

Lo indicado anteriormente no es un aspecto negativo, pues revisando el marco
estratégico de la institucion coincide en gran manera el significado de teletrabajo, con la
mision, vision, valores y plan estratégico de la UTN, tal como se menciona en el

Capitulo I de la presente investigacion, en el apartado Problema y su importancia.

En la figura 7 se observan los datos agrupados obtenidos de parte de las y los
funcionarios encuestados, respecto a la opinién de si el teletrabajo ayuda a mejorar la

eficiencia en el uso de los recursos de la institucion.
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Figura 7. Opinion de los funcionarios acerca de si el Teletrabajo puede contribuir
al uso mas eficiente de los recursos para la UTN.

Nota: Elaboracion propia.

Se puede observar que el 96% de las y los funcionarios responden mediante las
opciones muy de acuerdo y de acuerdo que el teletrabajo si puede contribuir a un uso
maés eficiente de los recursos con los que cuenta la UTN. Muestra de esto es las
proyecciones del gobierno central en los calculos realizados del posible ahorro en la
aplicacién del teletrabajo en las instituciones publicas. En el Capitulo | de la presente
investigacion se mencionan estos datos extraidos de una publicacién del diario digital El

Financiero del 24 de agosto de 2016.

Los datos de la tabla 16 muestra la opinion de las y los funcionarios en cuanto a
si el teletrabajo puede traer beneficios tangibles e intangibles para la institucion.

Tabla 16

Opinién de los funcionarios encuestados respecto si el teletrabajo trae
beneficios para la institucion

Respuestas Valor absoluto Valor relativo
Si 54 95%
No 3 5%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracién propia.
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Como se observa en la tabla anterior, la mayoria de las y los funcionarios
considera beneficioso el teletrabajo para la institucion y solo el 5% opina lo contrario.
Este resultado refleja una percepcion positiva de la poblacion acerca de esta modalidad

laboral, reforzando lo que indica la teoria respecto a los beneficios que esta genera.

En la siguiente tabla (tabla 17), se pueden observar las opiniones indicadas por
parte de la poblacién en estudio que consideran beneficioso el teletrabajo para la
institucion, respecto a la consulta realizada para saber cuéles son esos beneficios que

ellos consideran se pueden aportar esta modalidad laboral.

Tabla 17

Beneficios del teletrabajo para la UTN mencionados por los funcionarios
encuestados

Cantidad de
Beneficios veces

mencionado
Ahorro de recursos financieros con que cuenta la sede 25
Ahorro en gastos por servicios basicos (agua, electricidad, entre 21
otros)
Mayor aprovechamiento de la infraestructura con que cuenta la 21
sede
Mejora en la productividad y eficiencia laboral 18
Reduce impacto ambiental de la institucion 12
Mejora compromiso y motivacion del personal 9
Mayor eficiencia en uso de equipo y mobiliario 5
Sirve de estimulo al trabajador del colaborador 5
Ahorros en desplazamientos de empleados a otras sedes 4
Disminuye el estrés laboral en el personal 4
Maximizacion del tiempo 4
Agilidad en el trabajo 2
Mejora en ambiente laboral 2
Otros beneficios para la institucion 16

Nota: Elaboracién propia.

Como se puede observar en la tabla anterior, los beneficios mencionados en
mayor cantidad tienen una alta relacion con el tema de ahorro y optimizacion de los
recursos de la institucion y con el aumento de la eficiencia y productividad en sus
funciones. Esto concuerda con los beneficios y ventajas indicados por Castro (2009) en
su tesis, en la cual manifiesta que el factor ahorro de recursos, optimizacion de los

espacios y el mejoramiento en los indices de productividad son de suma importancia.
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Otro beneficio mencionado es la disminusion del impacto ambiental. El reducir
el consumo de energia, inclusive sacar de circulacion vehiculos de la institucion y de
funcionarios que deben desplazarse grandes distancias para llegar a la sede a realizar sus
labores, ayuda a reducir el impacto ambiental. Esto concuerda también con el informe
de teletrabajo realizado por la UNED, quien indica que uno de los beneficios percibido
de mejor manera por parte de la institucion o empresa que implemente el teletrabajo es

la reduccion del impacto ambiental, por la mejora en sus gestiones administrativas.

La figura 8 muestra la opinidn de las y los funcionarios que si han realizado
teletrabajo (30% de la poblacion en estudio) respecto al beneficio para las instituciones

0 empresas cuando adoptan la modalidad del teletrabajo en sus gestiones.

= Si = No

Figura 8. Opinion de los funcionarios que conocen Instituciones que
realizan Teletrabajo sobre si esta modalidad beneficiaria a la

institucion

Nota: Elaboracion pronia.

Para aquellos funcionarios con conocimiento de instituciones que desarrollan el
teletrabajo, esta modalidad si beneficiaria a la institucion. Se observa que casi el 100%
coinciden con esta opinién. Es interesante notar que la experiencia del teletrabajo o el
conocimiento de este sean porque el funcionario mismo lo haya realizado o por
experiencias de terceros dadas a conocer, percibiéndose asi como un modelo atractivo y

de mejora continua.

El resultado anterior se obtuvo por medio del cruce de dos preguntas, trayendo a
escena un actor en el desarrollo del teletrabajo como modalidad laboral, la institucion,
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teniendo resultados bastante positivos en cuanto a la expectativa y conocimiento general

de las y los funcionarios respecto al tema.

Los datos de la tabla 18 muestran la opinion de las y los funcionarios respecto a
si el teletrabajo puede beneficiar directamente a la persona que labore por esta

modalidad.

Tabla 18

Opinién de las y los funcionarios acerca de si el teletrabajo
beneficia al trabajador

Respuestas Valor Valp r
absoluto relativo
Si 56 98%
No 1 2%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracion propia.

Como se puede observar, el 98% de la poblacion considera que el teletrabajo si
beneficia al trabajador, mientras el 2% restante opina lo contrario. Este resultado es
positivo para una posible aplicacion del plan piloto de teletrabajo en la Sede Regional
San Carlos, ya que casi la totalidad de las y los funcionarios perciben esta modalidad de

trabajo como un promotor de beneficios laborales.

La siguiente tabla (tabla 19) muestra los beneficios mencionados por las y los
encuestados que consideran importantes para el trabajador que desarrolle sus funciones
por medio del teletrabajo, junto con la cantidad de veces que fue mencionado. Se puede
observar que los dos beneficios de mayor importancia mencionados por las y los
encuestados son el impacto directo que ejerce el teletrabajo en las finanzas personales,
permitiendo un ahorro de recursos financieros, y la disminucion de estrés laboral, por

las caracteristicas propias del teletrabajo.

Sin embargo, las y los funcionarios mencionaron otros beneficios enfocados en
mejorar la salud, optimizacién del tiempo, mayor comodidad y flexibilidad al laborar,
aumento en la eficiencia y productividad, mejora y concilia la vida personal-laboral-
familiar, entre otros beneficios. Esto evidencia que las personas consideran beneficioso

el teletrabajo y lo ven como una forma de mejorar su calidad de vida.
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Tabla 19

Beneficios del teletrabajo para el trabajador, mencionados por las y
los funcionarios encuestados

Cantidad de veces

Beneficios )
mencionado
Impacto a la economia y finanzas personales 24
Disminuye el estrés laboral 24
Ahorro de tiempo y gasto de transporte 20
Mayor comodidad al trabajar 17
Mejora la salud del trabajador 11
Mejora en la productividad y eficiencia laboral 10
Ayuda a fortalecer el vinculo familiar 8
Maximizacion del tiempo 8
Mas concentracion en sus labores 7
Conciliar vida laboral y personal 5
Flexibilidad laboral 4
Mayor calidad de vida para el trabajador 4
Bienestar laboral 3
Menor impacto ambiental 3
Sirve de estimulo para el trabajador 3
Otros beneficios para el trabajador 10

Nota: Elaboracién propia.

Los anteriores datos se consideran beneficiosos para un posible plan piloto de
teletrabajo en la Sede Regional de San Carlos, pues la mayoria de las y los funcionarios
consideran que por medio del teletrabajo se verian beneficiados como participantes en

un programa laboral bajo esta modalidad.

Como se indico, el tema del ahorro de recursos financieros es muy atractivo para
cualquier persona y para las y los funcionarios encuestados no es la excepcion, pues
analizan el impacto en la disminucion y ahorro por desplazamiento y gastos personales
vinculados con el traslado, las opciones en que pueden destinar ese dinero restante, ya

sea para ser consumidos en otros fines o conservarlos en ahorros personales.

Sin embargo, no solo lo relacionado con el dinero es de importancia para las
personas, el aspecto de la mejoria en la salud del trabajador también es atractivo para las

y los funcionarios. Tanto en la salud fisica y mental del trabajador, disminucién del
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estres laboral, mejor concentracion para el desarrollo de las funciones, aumento en la
calidad de vida, entre otros, también es llamativo para las y los trabajadores, y por eso
consideran beneficioso lo que esta modalidad laboral ofrece.

A continuacién, en la tabla 20 se pueden observar los datos obtenidos acerca de
la opinidn de las y los funcionarios en estudio respecto a si el teletrabajo trae beneficios

para la sociedad.

Tabla 20

Opinion de las y los funcionarios sobre si el teletrabajo ofrece
beneficios a la sociedad

Respuestas Valor absoluto Valor relativo
Si 54 95%
No 3 5%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracion propia.

Como se puede observar, un 95% de la poblacion considera que el teletrabajo si
ofrece beneficios importantes para la sociedad, mientras que un 5% considera lo
contrario. Este resultado es positivo para una posible aplicacion del plan piloto de
teletrabajo en la Sede Regional San Carlos y la aceptacion que este tenga entre las y los
funcionarios que alli laboran. La sociedad es indirectamente beneficiada por los
programas de teletrabajo en las organizaciones, pues estos tienen acciones implicitas
que orientan al impacto sobre problematicas como: mejora la huella ecologica,
disminuye el gasto por individuo que a su vez este ahorro se transforma en colectivo a
nivel social se analiza y también reduce en mayor o menor medida la cantidad de

vehiculos que circulan en las calles.

A continuacién, en la tabla 21 se muestran las opiniones de las y los
encuestados, respecto a los beneficios que ellos consideran que el teletrabajo brinda a la

sociedad.
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Tabla 21

Beneficios que ofrece el teletrabajo para la sociedad mencionados por las y los
funcionarios encuestados

Cantidad de
veces
Beneficios mencionado
Reduccion del impacto ambiental 37
Menos congestionamiento vial 35
Mejor calidad de vida en la sociedad 14
Ahorro pais (disminucion de gastos gubernamentales) 13
Mejor respuesta a necesidades de la sociedad por medio de la
institucion 11
Conciliacion entre la vida personal y laboral 9
Disminuye el estrés laboral en el personal 6
Reduccion de riesgos por traslados 4
Sirve para la inclusion laboral de personas con discapacidad 4
Disminuye los tiempos por desplazamiento 2
Otros beneficios para la sociedad 8

Nota: Elaboracion propia.

Como se logra apreciar en la tabla anterior, gran cantidad de las y los
encuestados indicaron dos beneficios principalmente: la reduccion del impacto
ambiental y la disminucion del congestionamiento vial. Esto por cuanto la cantidad de
vehiculos que saldrian de las carreteras disminuiria la cantidad de CO2 por emisiones de
los hidrocarburos y a su vez disminuirian las presas, desencadenantes de malestares para
la sociedad en general. EI hecho de estar en un embotellamiento por mucho tiempo
aumenta el estrés en las personas y esto a largo plazo genera enfermedades. Todo lo

anterior contribuye a mejorar los indices de calidad de vida de las personas.

Esto coincide con lo que indica el autor Verano et al. (2013) donde se refiere al
teletrabajo y la mejora que este produce en la sociedad, respecto a la movilidad en las
ciudades, el aporte al cambio climético, la disminucion de kilometros recorridos por
trabajador al afio, disminucion de accidentes de transito, entre otros; ademas de la
mejoria percibida en la productividad y el rendimiento del trabajador, que a su vez
mejora el servicio y la imagen de la institucion u organizacion y esto beneficia a la
sociedad (personas) que recibe los servicios de esas institucion de una forma mas agil y

eficiente.
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Otro beneficio que indica el mismo autor, es que el teletrabajo ayuda a disminuir
la discriminacién laboral, lo cual también fue mencionado por algunos de las y los

funcionarios en estudio (inclusion laboral de personas con discapacidad).

Esta percepcion general positiva de las y los funcionarios respecto a los
beneficios que puede brindar una modalidad como el teletrabajo, tanto para la
institucion y el trabajador como para la sociedad en general, debe ser aprovechada como
una fuerza impulsora al cambio, en el momento cuando se inicien las gestiones para
migrar a este modelo laboral. Ese positivismo se puede ver en las tablas 16, 18 y 20,
donde un alto porcentaje de las y los funcionarios tienen una percepcion positiva hacia

la figura del teletrabajo.

En la pregunta 13 del cuestionario utilizado en la investigacion, se solicitaba a
las y los encuestados que indicaran de una lista de opciones cuales consideraban como
posibles impedimentos para una posible aplicacion del teletrabajo en su puesto. En la
tabla 21 se puede ver agrupados los datos obtenidos.

Tabla 22

Posibles impedimentos para realizar teletrabajo en el puesto segun la opinién de
las y los funcionarios

Cantidad de veces

Posibles Impedimentos elegido o
mencionado

Falta de una normativa 39
Falta de asistencia y apoyo técnico 25
Temor por parte de las y los colaboradores 24
La falta de ambiente organizacional 21
Desconocimiento conceptual de teletrabajo 16
Mala ejecucion de un posible programa de teletrabajo 16
Falta de equipos y herramientas personales 14
Poca capacitacion en manejo de TIC 13
Otros: falta de firma digital, naturaleza del puesto,

indisposicion de jefes 12

Nota: Elaboracion propia.

La tabla anterior muestra la cantidad de veces que fue seleccionada cada una de

las opciones dadas como posibles impedimentos, siendo la de mayor puntaje la opcion
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“Falta de una normativa que regule la aplicacion de teletrabajo”, seleccionada en un

68% de las consultas realizadas.

Es interesante saber que para las y los funcionarios es de suma importancia
contar con un marco normativo que indique cuales son las reglas a cumplirse, las formas
de trabajo, lo permitido o no, entre otros datos. Cabe resaltar que la confeccion de un
reglamento o politica de teletrabajo recae directamente en la administracion o direccion
de la institucion u organizacion y esta puede delegarlo en el Departamento de Recursos
Humanos o inclusive en la Comision Institucional del Teletrabajo, recordando que la
CIT es un organo multidisciplinario conformado por especialistas en diferentes

profesiones.

Otras de las opciones seleccionadas en mayor cantidad de veces fue la falta de
apoyo-asistencia técnica para el desarrollo del programa y la falta de equipos y
herramientas necesarias para teletrabajar, seleccionadas un 43% y un 30% por las y los
funcionarios, respectivamente. Estos dos impedimentos pueden ser subsanados de una
forma sencilla: dotando de equipos a las y los trabajadores y brindando una asistencia
técnica eficiente por parte de la institucion. Sin embargo, el temor por parte del
trabajador y la falta de ambiente organizacional, seleccionadas mas de 20 veces por las
y los encuestados, lleva consigo un poco mas de planificacion y ejecuciéon para
disminuirlos. Por medio de charlas de sensibilizacion en la primera etapa, deben
explicarse ciertos aspectos del teletrabajo, como cuales son las ventajas y desventajas de
teletrabajar, el concepto de teletrabajo, los requerimientos para teletrabajar, entre otros
aspectos, ademas del cambio de cultura organizacional necesario para que un programa

de este tipo pueda ejecutarse de la mejor manera, alcanzando el éxito deseado.

Entre las respuestas a elegir, habia una opcion de respuesta abierta, asi las y los
encuestados que consideraban otro impedimento que no estuviera en la lista lo

indicaran. Algunos impedimentos mencionados fueron:

1. No disponer del uso de firma digital en la institucion, pues actualmente se
requiere de firmas en fisico para muchos tramites a lo interno.

2. La naturaleza del puesto: aunque se desarrollen tareas que pueden ser
teletrabajables, requieren de su permanencia fisica en el puesto,

comunmente para la atencion y servicio al cliente interno o externo.
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3. La falta de voluntad o indisposicion por parte de algunas jefaturas para que

se permita laborar por medio de esta modalidad.
En la figura 9, se pueden ver agrupados los datos de la pregunta 14 del
cuestionario utilizado. Con esta pregunta se buscaba conocer cuanto era el rango
promedio de tiempo que tardan las y los funcionarios en desplazarse desde sus hogares

hasta el punto de trabajo.
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Figura 9. Tiempo promedio que demoran los funcionarios para trasladarse de sus hogares al
lugar de trabajo

Nota: Elaboracion propia.

La figura anterior indica que un 59% de las y los funcionarios tardan de 0 a 20
minutos en trasladarse desde sus hogares al trabajo, un 33% tardan de 21 a 40 minutos y
un 7% mas de 40 minutos. Con estos datos se puede entender que gran parte de la
poblacién en estudio vive a poca distancia de las instalaciones de la Sede Regional San
Carlos. Entendiendo el teletrabajo como una medida para resolver, entre otras cosas, el
tema de los traslados y su duracion, podria decirse que las y los colaboradores mas

beneficiados serian aquellos con una duracion de traslado superior a los 21 minutos.

Esta figura 9 tiene relacidn directa con la figura 10, pues relaciona la distancia
de desplazamiento con su duracion. Siendo el teletrabajo una medida para la
modernizacién de las organizaciones, tiene influencia directa también sobre otros
factores relacionados con las condiciones de las y los trabajadores que lo ejecutan, la
duracion en traslados es una de estas condiciones. La reduccion en los tiempos de
desplazamientos es uno de los mayores beneficios para aquellas personas que invierten

horas de su dia para llegar a su lugar de trabajo, por eso se dice que esta modalidad
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laboral es un mejorador de la calidad de vida de las y los trabajadores al darles la

oportunidad de dedicar ese tiempo para otras actividades de interés personal.

Los datos de la figura 10 indican el porcentaje de funcionarios segun la distancia
de desplazamiento desde sus hogares al lugar de trabajo. Estos datos permiten tener
visibilidad de cuantos trabajadores recorren largas distancias para trabajar y en cuanto al
teletrabajo el impacto por reduccion de desplazamientos para aquellos que deben
invertir mas recursos econdémicos por traslados e invertir mas tiempo por la misma

razon.

70% 63%
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30% -
20% -
10% -
0% -

18%

12%
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B ==

deO0ab5km de 6a10 km de 16 a 20 km Mas de 20 km

Cantidad de trabajadores

Distancia

Figura 10. Distancia promedio en kilometros que se desplazan los funcionarios desde sus
hogares al lugar de trabajo.

Nota: Elaboracion propia.

La figura anterior presenta que el 63% de la poblacién en estudio vive entre 0 y
5 km, el 30% vive entre 6 y 20 km de distancia y a mas de 20 km solo el 7%. Estos
resultados sefialan que una posible implementacién de teletrabajo en la Sede Regional
San Carlos beneficiaria por reduccion en desplazamientos y sus tiempos, principalmente
al 19% de colaboradores que viven de 16 km de distancia en adelante.

En el largo plazo este beneficio que no solo es para el colaborador sino también
para la sociedad, puede ser uno de los mas importantes que la UTN aporte a la sociedad,
la economia y el ambiente, de cara a la problematica social por la poca planificacién
vial, excesiva contaminacion por hidrocarburos y la maximizacion de los recursos

energéticos.
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La figura 11 muestra el porcentaje de funcionarios segun su disposicion para la
implementacién del teletrabajo en su puesto. Esta informacion adquiere importancia por
la necesidad de conocer la predisposicion del personal para el teletrabajo, proyectando
una posible puesta en marcha del plan piloto. EI proceso de cambio planeado se
fundamenta en la idea de gestarlo, teniendo como objetivo principal la vinculacion y
bienestar de las personas. Se parte de que el resultado obtenido con esta pregunta es
muy vinculante para un proceso de intervencion cuando se ejecute el plan piloto de

teletrabajo en la UTN Sede Regional San Carlos.
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Cantidad de trabajadores

40%
30%
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20%
10%
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Figura 11. Disposicién de los funcionarios de implementar Teletrabajo en su puesto.

Nota: Elaboracion propia.
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La anterior figura indica que un 79% de la poblacion en estudio estaria en la
disposicion para una posible implementacion de teletrabajo en sus puestos de trabajo, el
12% se muestra neutral y un 9% no se muestra interesada. Este resultado es positivo
teniéndolo como un indicador para una futura participacion de funcionarios en el plan
piloto, pues muestra la aceptacion o interés de la fuerza laboral para implementar esta
modalidad laboral en la sede. Es importante recalcar que este porcentaje de funcionarios
dispuestos a realizar teletrabajo es solo opinion respecto a la disposicién, pues de ese
79% se debe analizar cuantos cumplen realmente con las condiciones necesarias.

Asimismo, también el resultado propiciaria un proceso de cambio en la Sede Regional
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San Carlos, al contar con un buen porcentaje de personal interesado en apoyar la

integracion de esta modalidad laboral.

Se realizd la figura 12 con el objetivo de conocer la opinién de las y los
funcionarios que no han realizado teletrabajo, por tanto muestra su interés en realizar
sus funciones por medio de este modelo. Es muy vinculante para la universidad tener
estas opiniones de su fuerza laboral, pues da visibilidad del segmento de la poblacién
con la que deben trabajar en cuanto a la sensibilizacion cuando se requiera poner en

practica el teletrabajo formalmente.
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desacuerdo
Opinién

Figura 12. Opinion de los funcionarios que no han realizado Teletrabajo
respecto a la disposicion de realizar teletrabajo en el puesto actual.

Nota: Elaboracion propia.

Del 70% de la poblacion en estudio, representada por 40 funcionarios que no
han realizado teletrabajo en su carrera profesional, un 70% estaria dispuesto en realizar
sus funciones por medio de este modelo. Este porcentaje es bastante positivo, sin
embargo, el 30% restante es la poblacion sobre la cual la sede debe trabajar mas con
proceso de sensibilizacion si se desarrollara en los proximos afios un plan piloto de
teletrabajo. De ese 30% el 18% se mostrd neutral quiza por desconocimiento, temor o
desinterés respecto al tema y un 12% se mostrO desinteresado en adoptar esta
modalidad.

Con el resultado anterior se puede notar que no precisamente solo las y los
funcionarios que han realizado teletrabajo tienen interés en ejecutar esta modalidad en

sus puestos, sino también aquellos que nunca lo ha llevado a cabo. Esto prueba que la
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percepcion es positiva y el conocimiento es claro acerca del beneficio integral que
representa la ejecucion de la figura del teletrabajo a nivel institucional y social para el

pais.

En la siguiente figura se muestra a nivel general la opinién de la poblacion
separada por género respecto al interés para realizar teletrabajo. Esta informacion es
relevante, pues se suele asociar mas como un beneficio para las mujeres, dado su rol de
madres y su impacto sobre el tiempo que pueden ahorrarse al no tener desplazamientos
al lugar de trabajo, el cual se podria invertir en disfrute con hijos y familia.
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en
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Figura 13. Opinion de hombres y mujeres respecto a su disposicién para
realizar Teletrabajo en sus puestos

Nota: Elaboracién propia.

Se muestra que la opinién tanto de hombres como mujeres que conforman la
poblacién en estudio es muy semejante, donde aproximadamente un 80% de ambas
partes tiene la disposicion de realizar teletrabajo y el 20% restante se mostré neutral o
negativo a esta pregunta.

Con los datos anteriores, se descarta que por razon de género se puedan dar
preferencias en la eleccién de participantes para un futuro plan piloto, pues ambos
tienen el mismo interés en desarrollar esta modalidad en sus puestos de trabajo. Para
efectos de la puesta en marcha, es conveniente tener equidad en la participacion, esto
mostraria a sus funcionarios la igualdad de oportunidades para todos y refuerza e

impulsa la identificacion de su fuerza laboral con el cambio desarrollado.
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Seguidamente, la figura 14 indica porcentualmente la opinién de la poblacion en
estudio sobre si el teletrabajo mejoraria la eficiencia y productividad en sus puestos de
trabajo. Considerando la opinion de las y los funcionarios como mayores conocedores
de cada uno de los puestos, esta informacion es muy valiosa para determinar si estos se
visualizan siendo maés eficientes y productivos laborando desde un punto remoto y no

desde su oficina.
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Figura 14. Opinion de los funcionarios si el Teletrabajo ayuda a mejorar la eficienciay
productividad en el trabajo.

Nota: Elaboracién propia.

Se muestra en la anterior figura como un 70% de las y los funcionarios
consideran que la implementacién del teletrabajo si mejoraria la eficiencia y
productividad, un 16% se mantuvo neutral y un 14% considera que no mejoraria. Este
resultado es importante, pues refuerza los resultados de la figura anterior en sentido de
que no solo estarian de acuerdo con implementar teletrabajo en sus puestos, sino
también consideran lo beneficioso en cuanto al posible aumento de su eficiencia y

productividad en la ejecucion de sus funciones.

Técnicamente el teletrabajo no solo apoya la modernizacion de las
organizaciones en procesos laborales, igualmente en una correcta aplicacion afecta de
manera muy positiva tanto a la organizacion que lo adopta como a la persona que lo
realiza en temas de calidad de vida, flexibilidad laboral, mayor empoderamiento el
colaborador, entre otros, que permiten un beneficio reciproco entre el patrono y

colaborador.
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La figura 15 indica la disposicion que tiene las y los funcionarios de ser
evaluados por medio del modelo de APO proyectado una posible implantacion del

teletrabajo.
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Figura 15. Disposicidon de los funcionarios de ser evaluados mediante modelos de
Administracién por Objetivos.
Nota: Elaboracion propia.

Como se aprecia, un 92 % de las y los funcionarios estan dispuestos ser
evaluados por medio del modelo de APO, un 8% se mostré neutral y no hubo
posiciones negativas para esta pregunta. Los resultados anteriores concuerdan con la
metodologia del teletrabajo en la practica, pues la APO es un punto medular para el
desarrollo, evaluacion y seguimiento de los programas de teletrabajo, lo anterior debido
a que este modelo de administracion se basa en la fijacion de metas u objetivos y el
establecimiento de estrategias u acciones para lograrlos. Supone también cierta

independencia y reduce la supervision constante.

La siguiente figura grafica la opinién de las y los funcionarios respecto a la
estimacion del rango porcentual en que su puesto se puede ejecutar por medio del
teletrabajo. Dicha informacion fue clave para la determinacion de los puestos que
realmente podrian ejecutar sus funciones por medio del teletrabajo, esta informacion fue

validada por cada jefatura directa.
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Figura 16. Opinion de los funcionarios respecto al rango porcentual de ejecucion de su
puesto por medio de Teletrabajo.

Nota: Elaboracion propia.

La anterior figura muestra que el 47% de la poblacién encuestada considera que
su puesto se puede desarrollar por medio del teletrabajo de un 0% a 25%, un porcentaje
bastante bajo que remite a un andlisis de funciones y demas caracteristicas de puestos
que podrian incidir la implementacién de esta modalidad. Un 30% de la poblacion
considera que de un 26% a 50%, este porcentaje es mas alentador visualizando una
posible puesta en marcha del plan piloto, puesto que la participacién debe ser bastante

moderada segln la poblacion total susceptible a su adopcién de esta modalidad laboral.

El 18% considera que su puesto se puede realizar de un 51 a 75% por
teletrabajo, estos puestos dada esta informacion se podran clasificar inicialmente como
muy susceptibles a implementarlo. Por altimo, un 5% considera que su puesto es tele-
trabajable de un 76% a 100%, este resultado estaria también sujeto a un analisis de
funciones para determinar su veracidad de la informacion, pues solo algunos puestos
por su naturaleza y condiciones tienen un porcentaje tan elevado de susceptibilidad al
teletrabajo. De modo general, se determina con los datos recolectados que mas de la
mitad de la poblacion considera que puede adoptar el teletrabajo en la realizacion de sus

funciones en un porcentaje aceptable.

Los datos de la figura 17 se obtienen a través de un analisis de las funciones
mencionadas por cada uno de las y los encuestados comparadas con las funciones
sefialadas en el manual descriptivo de clases que tiene la UTN. Se analiz6 cada uno de

los puestos, dando como resultado un porcentaje de coincidencia entre las funciones.
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Figura 17. Coincidencia entre funciones mencionadas por los funcionarios y las
funciones el Manual de Clases de Puestos de la UTN.
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Clases de Puestos

m No coincidencia

Nota: Elaboracion propia.

Se puede observar que de las dieciséis clases de puestos encontradas entre la
poblacién de estudio, solamente dos de estas tuvieron un resultado de coincidencia por
debajo del 100%. ElI manual de clases existente, al ser de esta naturaleza y no de
puestos, retne algunas funciones muy genéricas y otras dirigidas a ciertos puestos que

por la estructura organizacional pertenecen a cada clase.

Este andlisis se realizo6 mediante un comparativo puesto por puesto,
posteriormente se obtuvo un porcentaje de coincidencia por clase, este resultado lo
muestra la figura 18 y con base en la informacién que esta brinda, se obtiene el

siguiente resultado general en la tabla 23.

Tabla 23

Porcentaje general de coincidencia entre las funciones mencionadas por las y
los funcionarios y las descritas en el manual de clases de puestos

Sumatoria de los porcentajes de coincidencia de totas las

0,
clases involucradas 1584%
Total de clases involucradas 16
Porcentaje promedio de coincidencia 99%

Nota: Elaboracién propia.
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Se obtiene como resultado general que un 99% de las funciones mencionadas
por las y los funcionarios coinciden con las descritas en el manual de clases que tiene en
vigencia la universidad. Sin embargo, no es adecuado para un futuro plan piloto o
programa de teletrabajo tener este tipo de herramientas genéricas debido a las
implicaciones que conlleva la modificacion en las condiciones laborales para cada
ocupante de los puestos. Asimismo, para fines de esta investigacion, se debid trabajar
con este manual de clases, pues es lo Unico con lo que cuenta la institucion por el
momento, sin dejar de mencionar que el analisis realizado fue de forma muy minuciosa
y responsable, con el fin Gltimo de obtener resultados confiables y seguros que le

puedan brindar datos relevantes a la Sede Regional San Carlos.

Posterior al resultado obtenido, se procedidé a realizar una validacion de la
informacion recolectada mediante una entrevista a las jefaturas de cada uno de las y los
funcionarios entrevistados para darle mayor validez y objetividad a los datos obtenidos.
Se utilizaron las respuestas de las preguntas 22, 23 y 24 del cuestionario como puntos
para la validacion. En la siguiente tabla se muestra el resultado final de los puestos que
se consideran susceptibles al teletrabajo.

Seguidamente, se presenta la figura 18, la cual indica la distribucién porcentual
de funcionarios segun la necesidad de presencia fisica para el desarrollo de su puesto de
trabajo. Los datos aqui obtenidos brindaron informacion valiosa para determinar los
puestos de trabajo que por su naturaleza, funciones o procedimientos hacen necesario

que la persona permanezca en la oficina o puesto de trabajo.
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Figura 18. Opinion de los funcionarios respecto al rango porcentual de requerimiento de la
permanencia fisica en su puesto para el desarrollo de sus funciones.

Nota: Elaboracion propia.

El 60% de la poblacién considera en gran medida necesario estar fisicamente en
su puesto de trabajo para que las funciones se realicen, el 40% restante de la poblacion
adquiere importancia para efectos de una posible ejecucion del plan piloto, pues su

necesidad de presencia fisica en el puesto de trabajo es mucho menor.

Para que el teletrabajo sea viable en un puesto, debe cumplir con ciertos
requisitos y uno de ellos es precisamente que esta modalidad no altere la buena
ejecucién de las funciones realizadas por quien ocupa el puesto. En resumen, si la
naturaleza del puesto requiere de manera indispensable que su ocupante permanezca
fisicamente para la ejecucion de las funciones asignadas, no se podria considerar como

susceptible al teletrabajo.

Se puede observar en la figura 19, la opinién de las y los funcionarios respecto a
si la adopcion del teletrabajo en su puesto podria perjudicar a sus compafieros de

trabajo y el logro de objetivos.
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Figura 19. Opinion de los funcionarios respecto a si se pueden afectar los resultados de
los demas compafieros de trabajo y el logro de objetivos departamentales si se realiza
Teletrabajo en su puesto.
Nota: Elaboracion propia.

Se expone en esta figura que un 48% de las y los funcionarios considera que la
realizacion de la implementacién de teletrabajo en sus puestos no afectaria a sus
compafieros ni el logro de objetivos, un 23% se mostrd neutral y un 30% considera que
si afectaria. Este resultado abre paso para un analisis acerca de lo que las y los
funcionarios pueden visualizar como posibles afectaciones a sus compafieros de trabajo
y logro de objetivos con la incorporacion del teletrabajo en sus funciones, sea por temas
como de estructura organizacional, planificacién, procedimientos, entre otros. El
resultado de la figura anterior puede obedecer a una realidad que viven las y los
funcionarios en cuanto a los procesos que se realizan y como estos por su planificacién
actual puede incidir en la realizacion de teletrabajo en cada de los puesto y su entorno
organizacional, dicha informacion fue obtenida mediante la interaccion con las y los

funcionarios conforme se aplicaron los cuestionarios.

La siguiente tabla muestra la jerarquizacion realizada por medio de
comunicacion, segun la frecuencia de uso de las y los funcionarios para cada uno. La
idea de esta informacion radica en determinar cual es el medio de comunicacion mas
utilizado en la realizacion de sus funciones diarias y si estos son parte de las TIC,

evidenciando a la vez la adecuacion del teletrabajo en este proceso.
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Cada medio de comunicacion se ordend segun su frecuencia de uso del 1 al 6,

siendo el 6 el de mayor frecuencia y 1 el de menor frecuencia.

Tabla 24

Posiciones segln frecuencia de uso de los medios de comunicacion
utilizados
Posicion Medio de comunicacion
1 Correo electronico
Cartas
Llamadas telefonicas
Chats internos

Solicitudes de trabajo

Otros (WhatsApp, Skype, LESCO)

OO BlWIN

Nota: Elaboracién propia.

De la informacién anterior, segun el ordenamiento realizado posterior a su
respectivo analisis de datos, se obtiene como resultado sobresaliente que el uso de
documentos en fisico forma parte importante en la gestion de los procesos de la
universidad, los oficios, memorandum y constancias son un medio de comunicacion
frecuente en el desarrollo de las funciones a nivel de universidad, ubicandose en el
segundo lugar segun la jerarquizaciéon hecha por los mismos funcionarios. Los demas
medios son de naturaleza tecnoldgica, por lo que no representan un inconveniente para
efectos de la aplicaciéon del teletrabajo. Esto deja en evidencia que en aras de la
modernizacién, la universidad necesita migrar a procesos mas eficientes y agiles en
cuanto a los medios y herramientas de comunicacion, los cuales permitan una
adaptacion mas rapida y acorde con las tendencias actuales que impone y exige la
globalizacién.

Tabla 25

Opinidn de las y los funcionarios acerca de si es necesaria su presencia
fisica para que la comunicacion sea mas efectiva

Respuestas Valor absoluto  Valor relativo
No 40 70%
Si 17 30%
Total (N) 57 100%

Nota: Elaboracion propia.
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La tabla 25 muestra que un 70% de las y los funcionarios consideran que no es
necesario su presencia fisica, mientras el 30% restante considera que si. Este resultado
hace ver que para el 30% de la poblacion existen factores relacionados a los puestos de
trabajo que inciden en la comunicacion efectiva y por ende consideran indispensable
que el funcionario permanezca presencialmente. Esto limita todo esfuerzo por orientarse
a la modalidad del teletrabajo, que por su naturaleza exige una cultura y practicas mas
ligadas al uso de tecnologias en todos los aspectos relacionados al campo laboral.

La siguiente figura muestra el grado de necesidad de presencia fisica para que se
dé una comunicacion efectiva, donde 5 es el mayor puntaje y 1 el menor, segun la
calificacion dada por las y los funcionarios que indicaron en la pregunta 27 del

cuestionario.
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Figura 20. Porcentaje de funcionarios que consideran necesario permanecer en el puesto de forma
fisica para que se lleve a cabo la comunicacion de forma efectiva, segun el grado de necesidad que
cada uno considera.

Nota: Elaboracion propia.

Para los 17 funcionarios, la necesidad de permanencia fisica es variable segin el
puesto, pues entre la calificacion 4 y 5 obtuvieron un 70%, siendo estas las que
representan una necesidad mayor. Se evidencia la importancia para ellos de estar
presente en el puesto para que la comunicacion sea efectiva. La puntuacién 3 obtuvo un
24%, la 2 un 0% y la 1 un 6% para aquellos puestos donde es necesaria pero solo en
ciertos aspectos. Se determina que la necesidad de estar presente fisicamente para
establecer una comunicacion efectiva varia por factores propios del funcionario o del

puesto de trabajo ejecutado.
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La siguiente figura relaciona la necesidad de presencia fisica para una
comunicacion efectiva con la afectacion del teletrabajo a nivel de departamento y, por

ende, al logro de los objetivos.
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Figura 21. Relacion entre la necesidad de presencia fisica para que la
comunicacion sea efectiva y la afectacion del Teletrabajo para los compafieros
y el departamento.

Nota: Elaboracidn propia.

Se muestra en esta figura que de los 17 funcionarios que consideran necesaria su
presencia fisica en el lugar de trabajo, los cuales representan un 30% de la poblacion en
estudio, un 42% considera que el desarrollar teletrabajo en su puesto si perjudicaria a
sus comparfieros y el logro de objetivos departamentales, 18% se mostrd neutral y 41%
considerd que no.

Se determina que, la comunicacién no es un tema aislado del total de funciones
y deberes de las y los funcionarios, casi la mitad de estos funcionarios opinan que el
trabajo si tendria afectacion al no permanecer fisicamente para establecer un flujo de
comunicacion eficiente. Con esto se demuestra concordando con la teoria cuando se
afirma que el teletrabajo no es apto para cualquier puesto y no todas las personas son
aptas para realizarlo, aun asi si el puesto de adecta. Como se menciona en las figura 16,
existen aspectos técnicos, operativos o procedimentales que imposibilitan la adopcion

del teletrabajo para algunos puestos en la sede.

En la figura 22 se muestra la cantidad de funcionarios que cumplen con las

condiciones necesarias para realizar teletrabajo.
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Figura 22. Representacion porcentual de condiciones necesarias para

realizar teletrabajo en su domicilio, por parte de los funcionarios.

Nota: Elaboracion propia.

En la anterior figura se puede apreciar como la mayoria de las y los funcionarios
cumplen con los requerimientos minimos para realizar teletrabajo, el Unico
requerimiento que se nota con un porcentaje inferior a la mayoria es el de mobiliario de
oficina. Sin embargo, el resultado en general es bastante positivo considerando que la
mayoria de la poblacién en estudio cuenta con las condiciones minimas necesarias para
participar en un posible plan piloto de teletrabajo.

Cuando se ejecute un programa de teletrabajo, el patrono, en este caso la UTN,
debe asegurarse el bienestar integral del trabajador por medio de las condiciones en las
cuales vaya a laborar este, teniendo claro que aunque se encuentre en un lugar alejado
de las instalaciones de la institucion, debe contar con las mismas condiciones de
ambiente y ergonomia laboral, lo anterior de conformidad con el articulo 7° del Decreto
Ejecutivo N°39225-MP-MTSS-MICITT.

En la siguiente figura se muestran las distintas herramientas ofimaticas que
utilizan las y los funcionarios encuestados durante la realizacion de sus funciones
diarias, esta informacion fue atil para confirmar si las funciones eran dependientes de
las TIC.
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Figura 23. Representacion porcentual de las herramientas ofimaticas que

son utilizadas diariamente, por parte de los funcionarios.

Nota: Elaboracion propia.

Se puede observar en la figura 23 que todas las herramientas consultadas son
utilizadas por las y los funcionarios, a excepcién del telefax. Esto indica que en la
practica cada uno de los puestos requiere el uso de estos medios tecnoldgicos,
cumpliendo con uno de los principios fundamentales para realizar teletrabajo que es la
ejecucidn de las funciones desde un lugar remoto a través del uso de las TIC. También
es un punto de referencia para la puesta en marcha de un posible plan piloto, pues se
debe realizar una estimacion de las necesidades de las y los funcionarios participantes
durante la ejecucion del plan con el fin de proveer las mejores condiciones para que

pueda desarrollar supuesto desde un punto remoto sin ningn inconveniente.

Como resultado final se obtiene la siguiente tabla, la cual analiza los 57 puestos
que conforman el total de la poblacion en estudio con la informacion recolectada por
medio de los instrumentos aplicados y el criterio de los responsables de la presente

investigacion.



Tabla 26
Resultados de analisis de puestos investigados
. Validacion
Porcentaje .
de la jefatura
Clase ala de de los datos
Nombre del equivalencia . Teletrabajable Comentarios
que suministrados
Puesto respecto al
pertenece por el
manual de .
clases trabajador
Si No Si No
* El puesto por su naturaleza y sus funciones requiere en gran
4 medida la permanencia fisica del ocupante en el lugar de
S trabajo.
k= . « Su funcién principal es atencién al publico, lo que
g Recepcion 100% X X . - P P . P , q_
g imposibilita que sea apto para realizar las demas por medio
= de teletrabajo.
f_< * La jefatura valida la informacién suministrada en cuanto a
I gue no es apto para esta modalidad laboral.
* El puesto no es teletrabajable, pues tanto su naturaleza,
o funciones y poca dependencia de las TIC no permiten que se
= realice bajo esta modalidad laboral.
7 . * El puesto requiere un alto grado de permanencia fisica en el
= Asistente de P a 8 P
= N 87.5% X X lugar de trabajo.
= Investigacion . . : . :
< * La jefatura valida la informacion con correcciones en la
g distribucion de cantidad de horas dedicadas por funcion y el
2 porcentaje de requerimiento de permanencia fisica
'§<7’ considerando que es mayor a la indicada por el funcionario.
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Asistente de
Vida 100%
Estudiantil

* El puesto no es teletrabajable, tanto su naturaleza, funciones
y el servicio constante hacia el estudiantado.
* Dentro de las funciones del puesto estd asistir a varias
subéreas, lo que imposibilita ain méas la adopcion de esta
modalidad.

* El puesto requiere un alto grado de permanencia fisica en el
lugar de trabajo.

 La jefatura valida la informacion con correcciones en la
distribucion de cantidad de horas dedicadas por funcion.

Asistente de

. 100%
Docencia ’

* El puesto cuenta con funciones que pueden realizarse por
medio del teletrabajo, ademas, mejora su efectividad.
* El puesto es teletrabajable al menos un 25%.
* La jefatura del puesto se muestra anuente e indica que tanto
el puesto como el ocupante puede desempefiarse por medio
de esta modalidad.

Asistente de
Extension y 100%
Accion Social

* El puesto no es teletrabajable debido a la necesidad de su
permanecia fisica para la atencion al publico y apoyo a las y
los académicos del area en diferentes tramites.

* La jefatura indica que para este puesto, por su naturaleza, no
se puede desarrollar por esta modalidad.

Asistente
Administrativo
de las Carreras
AGRH-ISOA

00%

* El puesto cuenta con funciones que pueden realizarse por
medio del teletrabajo, sin embargo, no hay anuencia por parte
de la jefatura ni del ocupante del puesto para la adopcién de
esta modalidad.

* En algunos casos, las funciones exige de la permanencia
fisica en el puesto de trabajo.
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Asistente
Administrativo
de las Carreras
COFI-ILE

100%

* El puesto cuenta con funciones que pueden realizarse por
medio del teletrabajo, sin embargo, no hay anuencia por parte
de la jefatura ni del ocupante del puesto para la adopcion de
esta modalidad.

* En algunos casos, las funciones exige de la permanencia
fisica en el puesto de trabajo.

Asistente
Administrativo
de las Carreras
ASA-COEX-
AA

100%

* El puesto cuenta con funciones que pueden realizarse por
medio del teletrabajo, sin embargo, no hay anuencia por parte
de la jefatura ni del ocupante del puesto para la adopcién de
esta modalidad.

* En algunos casos, las funciones exige de la permanencia
fisica en el puesto de trabajo.

Asistente
Administrativo
de las Carreras
IGA-ISW

100%

« El puesto cuenta con funciones que pueden realizarse por
medio del teletrabajo. A pesar de la anuencia por parte del
ocupante del puesto, la jefatura indica lo contrario.
* En algunos casos, las funciones exige de la permanencia
fisica en el puesto de trabajo.

Asistente de
Registro

100%

* El puesto no es teletrabajable debido a la necesidad de su
permanencia fisica en el puesto para la atencion al publico.
* La jefatura indica que para este puesto, con la debida
planificacién y programacion de tareas, puede desarrollarse
algunas funciones por medio del teletrabajo, sin embargo,
dada las condiciones actuales en cuanto a funciones y
procedimientos, no se puede desempefiar bajo esta
modalidad.
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L Administrativo 3

Asistente

Asistente de
Decanato

100%

X

* El puesto cuenta con funciones que pueden realizarse por
medio del teletrabajo, ademas, mejora su efectividad.
* El puesto es teletrabajable al menos un 25%.
* La jefatura no se muestra anuente a la adopcion de esta
modalidad laboral para este puesto.

Asistente de Laboratorio

Asistente de
Laboratorios
de Cémputo

80%

* El puesto cuenta con funciones minimas que se pueden
desarrollar por medio del teletrabajo.

* La naturaleza del puesto, debido a sus funciones
asistenciales que conforman la mayor cantidad de horas
semanales, imposibilitan la adopcion del teletrabajo en el
puesto por la necesidad de permanencia fisica en el puesto.
* La jefatura, a pesar de la anuencia que muestra ante esta
modalidad, indica que el puesto no permite realizar esta
adopcion.

Asistente de
Laboratorios
de Cémputo

75%

X

* El puesto cuenta con funciones minimas que se pueden
desarrollar por medio del teletrabajo.

* La naturaleza del puesto, debido a sus funciones
asistenciales que conforman la mayor cantidad de horas
semanales, imposibilitan la adopcion del teletrabajo en el
puesto por la necesidad de permanencia fisica en el puesto.
* La jefatura, a pesar de la anuencia que muestra ante esta
modalidad, indica que el puesto no permite realizar esta
adopcion.
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Asistente
laboratorio de
ciencias
basicas

100%

X

* El puesto cuenta con funciones minimas que se pueden
desarrollar por medio del teletrabajo.

 La naturaleza del puesto, debido a sus funciones
asistenciales que conforman la mayor cantidad de horas
semanales, imposibilitan la adopcion del teletrabajo en el
puesto por la necesidad de permanencia fisica en el puesto.
* La jefatura, a pesar de la anuencia que muestra ante esta
modalidad, indica que el puesto no permite realizar esta
adopcion.

Técnico

Encargado de
Control de
Bienes e
Inventarios

100%

X

* El puesto si es teletrabajable pero méximo un 25% de sus
funciones.

* Su jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario en cuanto a sus funciones, pero considera un
menor porcentaje de susceptibilidad al teletrabajo respecto a
la respuesta del ocupante.

* Tiene un porcentaje elevado de necesidad de permanencia
fisica, que le permitiria m&ximo un dia de teletrabajo.
* La jefatura se mostr6 anuente a permitir que realice
modalidad laboral.

Técnico en
Desarrollo
Humano

100%

X

* El puesto por sus funciones y la distribucion actual en el
departamento no es teletrabajable.

» La mayoria de las funciones principales tienen dependencia
de las TIC para su desarrollo, pero otras requieren la
permanencia fisica del ocupante, pues son individualizadas.
* La jefatura la valida la informacion dada por el funcionario.
* La jefatura se muestra anuente a que realice teletrabajo,
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pero ve necesario para la aplicacion del teletrabajo cambios
en la distribucion de funciones a nivel de departamento.

Encargado de

* El puesto es teletrabajable en al menos un 50% de sus
funciones.

* La jefatura valida los datos suministrados por el funcionario
en cuanto a funciones, permanencia fisica y porcentaje de

TI 100% X susceptibilidad al teletrabajo.
* La jefatura se muestra con la disposicion de permitir la
adopcion de esta modalidad en el para el puesto y
funcionario.
* El puesto puede ser realizado por teletrabajo hasta en un
25% de sus funciones.
* La jefatura valida la informacioén en cuanto a funciones y
Asistente distribucion de horas, susceptibilidad a teletrabajo pero indica
Técnico de la 100% « que la necesidad de permanencia fisica es mayor a la indicada
Direccidn por el funcionario.

Administrativa

* El puesto en su mayoria de funciones es muy dependiente
de las TIC.

* La jefatura tiene la anuencia a permitir que el puesto y
funcionario realicen teletrabajo.
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Analista de
contratacion 100%
administrativa

* La mayoria de las funciones que se ejecutan en el puesto
son teletrabajables, sin embargo, su naturaleza tiene un alto
grado de necesidad de permanencia fisica en el lugar de
trabajo.

* La jefatura valida que el puesto no es apto para realizarse
por medio de teletrabajo segun la informacion suministrada
por el funcionario y realiza una correccion en el porcentaje de
necesidad de permanencia fisica a un porcentaje mayor que el
indicado por el funcionario.

Técnico Profesional 1

Encargado de
Archivo 100%
Periférico

» La mayoria de las funciones que se ejecutan en el puesto
son teletrabajables y tienen una alta dependencia a las TIC.
* Para este caso no se cuenta con la validacion por parte de la
jefatura inmediata, dado que se imposibilitd la coordinacién
de una cita de entrevista.

Encargado de

* El puesto no cumple con los requerimientos minimos para
teletrabajar por sus funciones.

* La jefatura valida que el puesto no de adapta para el
teletrabajo.

0
Tesoreria 100%
Enlace . 100%
Empresarial

* Es un puesto con un alto grado de susceptibilidad al
teletrabajo, por su naturaleza y funciones de adapta a esta
modalidad en un alto porcentaje.

* La jefatura valida y concuerda con el ocupante respecto a
que se cumple con todas las condiciones para que sea
realizado por medio del teletrabajo.

* La jefatura se muestra en disposicion para que el puesto y
ocupante realicen teletrabajo.
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Asistente
Técnico de
Registro

100%

X

* El puesto tiene funciones teletrabajables hasta un 25%, sin
embargo, debido a la necesidad de su permanencia fisica en
el puesto para la atencion al publico imposibilita la adopcion
de esta modalidad.

* La jefatura indica que para este puesto, con la debida
planificacién y programacion de tareas, puede desarrollarse
algunas funciones por medio del teletrabajo, sin embargo,
dada las condiciones actuales en cuanto a funciones y
procedimientos, no se puede desempefar bajo esta
modalidad.

Técnico
Profesional de
Desarrollo
Humano

100%

X

* El puesto por sus funciones y distribucion actual en el
departamento no es teletrabajable.

 La mayoria de las funciones principales tienen dependencia
de las TIC para su desarrollo, pero otras requieren la
permanencia fisica del ocupante, pues son individualizadas.
* La jefatura valida la informacién dada por el funcionario
con leves correcciones en la dependencia de las TIC para
algunas funciones.

 La jefatura se muestra disposicion para que realice
teletrabajo pero ve necesario cambios en la distribucion de
funciones a nivel del departamento.
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Encargado de
Salud

Ocupacional y 100%

Gestion
Ambiental

X

* El puesto es poco teletrabajable, méximo en un 25% de sus
funciones, a pesar de que sus funciones son bastante
dependientes de las TIC.

* Sus funciones tienen un porcentaje elevado de necesidad de
permanencia  fisica en su lugar de trabajo.
» La jefatura esta de acuerdo en tanto el puesto como el
ocupante desarrollen teletrabajo y valida la concordancia la
informacidn dada por el colaborador.

Técnico Profesional 2

Encargado de
Registro

100%

X

* El puesto no es teletrabajable, pues requiere en un gran
porcentaje de permanencia fisica en el puesto.

* La jefatura si estd en disposicion de permitir que realice
teletrabajo, pero bajo otras condiciones (mayor planificacion
y cambio en los procesos).

* La jefatura concuerda con lo expuesto por el funcionario en
cuanto a funciones, con un sefialamiento en la distribucion de
horas por funcion.

Profesional 1

Encargado de
Biblioteca

100%

X

* Las funciones principales tienen dependencia de las TIC
para su desarrollo, sin embargo, requieren que el funcionario
se encuentre fisicamente en su puesto en gran medida para
atender el pablico y brindar charlas.

* La jefatura aprueba los datos suministrados por el
funcionario, en cuanto a la necesidad de la permanencia fisica
en el puesto de trabajo, para la atencién del publico.
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Profesional 2

Orientador

100%

* Sus funciones son en su mayoria muy dependientes de las
TIC, sin embargo, la atencion a estudiantes es la que le
abarca un 50% del tiempo efectivo y requiere un porcentaje
muy alto de permanencia fisica.

* Se determina que bajo las condiciones actuales en cuanto a
procesos para la ejecucion de funciones no podria realizar
teletrabajo.

* La jefatura no valida la informacion suministrada por la
funcionaria dado que modifica el porcentaje de
susceptibilidad al teletrabajo, la cantidad de horas por funcién
y el requerimiento de permanencia fisica que tiene el puesto
en el lugar de trabajo.

Trabajador
Social

100%

* A pesar de que sus funciones administrativas son altamente
teletrabajables, se considera un puesto no apto para laborar
por esta modalidad, debido a la atencion personalizada que
debe brindar a las y los estudiantes.

 Sus funciones tienen mucha dependencia de las TIC pero
también debe permanecer presente en el puesto para poder
realizar la mayoria.

* La jefatura consider6 que el puesto requiere mayor
permanencia y menor susceptibilidad al teletrabajo, respecto
a lo que indica la funcionaria.
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Promotor
Recreacionista

100%

* A pesar de que sus funciones administrativas son altamente
teletrabajables, se considera un puesto no apto para laborar
por esta modalidad, debido a que las funciones principales de
este puesto se deben realizar en el lugar de trabajo.
 Sus funciones tienen mucha dependencia de las TIC pero
también debe permanecer presente en el puesto para poder
realizar la mayoria.

* La jefatura consider6 que el puesto requiere mayor
permanencia y menor susceptibilidad al teletrabajo, respecto
a lo que indica el funcionario.

Promotor
deportivo

100%

* A pesar de que sus funciones administrativas son altamente
teletrabajables, se considera un puesto no apto para laborar
por esta modalidad, debido a que las funciones principales de
este puesto se deben realizar en el lugar de trabajo.
* Sus funciones tienen mucha dependencia de las TIC pero
también debe permanecer presente en el puesto para poder
realizar la mayoria.

* La jefatura consider6 que el puesto requiere mayor
permanencia y menor susceptibilidad al teletrabajo, respecto
a lo que indica el funcionario.

Encargado de
Mercadeo y
Comunicacion

100%

X

* Por la naturaleza del puesto y las funciones que realiza, se
adapta muy bien para ejecutar esta modalidad laboral.
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Profesional 3

Contabilidad

100%

* Por la naturaleza del puesto y las funciones que realiza, se
adapta muy bien para ejecutar esta modalidad laboral. Sin
embargo, los procedimientos actuales de la institucion, hace
necesaria la permanencia fisica en el puesto de trabajo para
firma de documentos fisicos.

« Para este caso no se cuenta con la validacion por parte de la
jefatura inmediata, dado que se imposibilito la coordinacion
de una cita de entrevista, ademas, se percibié un desinterés
para abordar el tema.

Coordinador
de
Infraestructura

100%

X

* El puesto es teletrabajable. Sus funciones se adecuan a esta
modalidad laboral.

* La jefatura valida que el puesto puede ser realizado por
teletrabajo pero en menor porcentaje que lo que indico el
funcionario, ademas corrige en cuanto a mayor necesidad de
permanencia fisica, respecto a lo que indico el ocupante del
puesto.

* La jefatura inmediata muestra anuencia a que el puesto y
ocupante realice teletrabajo.

Coordinador
Regional de
Desarrollo
Humano

100%

X

* El puesto es teletrabajable por sus funciones al menos en un
50%

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, estando de acuerdo con los datos en cuanto a
funciones, permanencia fisica y susceptibilidad al teletrabajo.
* La jefatura estd en la disposicion de permitir que este puesto
y funcionario realice esta modalidad laboral.
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Encargado de

X

* Es uno de los puestos que sobrepasan en un 50% la
susceptibilidad al teletrabajo.

» Sus funciones principales, pueden ser deslocalizar de la
oficina, dado que tienen mucha dependencia de las TIC. Sin
embargo, los procedimientos actuales de la institucion hacen
necesaria la permanencia fisica en el puesto de trabajo para
firma de documentos fisicos.

» La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario en cuanto a la adaptacion del puesto al
teletrabajo, ademas de mostrar interés y anuencia en permitir
que el puesto y funcionario lo realicen.

Jefe de Unidad Administrativa 1

0
Presupuesto 100%
Director de
Vida 100%
Estudiantil

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.

* El ocupante del puesto no considera conveniente laborar por
esta modalidad, debido a que segln los procedimientos de
trabajo actuales, necesita estar presente en su puesto de
trabajo.
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Director de
Extension y 100%
Accién Social

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.

« El ocupante del puesto no considera conveniente laborar por
esta modalidad, debido a que segln los procedimientos de
trabajo actuales, necesita estar presente en su puesto de
trabajo.

Director de

o 00%
Investigacion

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademéas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.

 El ocupante del puesto considera viable laborar por esta
modalidad.

Director 1

Director de

0
Docencia 100%

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecién por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.

* El ocupante del puesto considera viable laborar por esta
modalidad.
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Director
Administrativo

00%

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.

* El ocupante del puesto no considera conveniente laborar por
esta modalidad, debido a que segln los procedimientos de
trabajo actuales, necesita estar presente en su puesto de
trabajo.

Profesor 1

Intérprete de
personas
sordas

100%

X

* La jefatura valida la informacion que suministro la
funcionaria en su totalidad.

* El puesto puede realizar teletrabajo maximo un dia, pues al
menos un 25% de sus funciones son teletrabajables.
* La jefatura estd dispuesta a permitir que sus subordinados
realicen teletrabajo.

Coordinador
de Ciencias
Basicas,
Matematicas y
Estadistica

100%

X

* A pesar de que sus funciones administrativas son altamente
teletrabajables, se considera un puesto no apto para laborar
por esta modalidad debido a la jornada reducida, ademas,
dentro de sus funciones est4d la atencion presencial a
estudiantes.

» Sus funciones tienen mucha dependencia de las TIC pero
también debe permanecer presente en el puesto para poder
realizar la mayoria.

* La jefatura considerd que el puesto puede realizar algunas
funciones por medio de teletrabajo, sin embargo, existe la
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limitante de la atencion a estudiantes.

Coordinador

de Formacién
Humanistica

100%

X

* A pesar de que sus funciones administrativas son
teletrabajables, se considera un puesto no apto para laborar
por esta modalidad, debido a la jornada reducida, ademaés,
dentro de sus funciones estd la atencion presencial a
estudiantes.

* El ocupante del puesto no se muestra anuente a laborar por
esta modalidad.

* La jefatura considerd que el puesto puede realizar algunas
funciones por medio de teletrabajo, sin embargo, existe la
limitante de la atencion a estudiantes.

Profesor 2

Coordinador
de TCU

100%

X

* La mayoria de funciones son teletrabajables, sin embargo,
algunas requieren un porcentaje elevado de permanencia en
el lugar de trabajo.

* El puesto es teletrabajable hasta en un 50% de sus
funciones.

* La jefatura concuerda con la informacion dada por el
funcionario y se muestra anuente a que se adopte esta
modalidad, aunque no visualiza mayor impacto en la
eficiencia o productividad.

155



Profesor 3

Promotor
Cultural

100%

X

* A pesar de que sus funciones administrativas son altamente
teletrabajables, se considera un puesto no apto para laborar
por esta modalidad, debido a que las funciones principales de
este puesto se deben realizar en el lugar de trabajo
(presentaciones  artisticas,  exposiciones  de  arte).
* Sus funciones tienen mucha dependencia de las TIC pero
también debe permanecer presente en el puesto para poder
realizar la mayoria.

* La jefatura consider6 que el puesto requiere mayor
permanencia y menor susceptibilidad al teletrabajo, respecto
a lo que indica el funcionario.

Coordinador
Cultural y
Deportivo

100%

X

* A pesar de que sus funciones administrativas son altamente
teletrabajables, se considera un puesto no apto para laborar
por esta modalidad, debido a la jornada reducida, ademas,
dentro de sus funciones estd la atencion presencial a
estudiantes.

 Sus funciones tienen mucha dependencia de las TIC pero
también debe permanecer presente en el puesto para poder
realizar la mayoria.

* La jefatura considerd que el puesto puede realizar algunas
funciones por medio de teletrabajo, sin embargo, existe la
limitante de la atencion a estudiantes.
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Coordinador
de

* A pesar de que sus funciones administrativas son altamente
teletrabajables, se considera un puesto no apto para laborar
por esta modalidad, debido a la jornada reducida, ademaés,
dentro de sus funciones estd la atencion presencial a
estudiantes.

* Sus funciones tienen mucha dependencia de las TIC pero
también debe permanecer presente en el puesto para poder
realizar la mayoria.

* La jefatura considerd que el puesto puede realizar algunas
funciones por medio de teletrabajo, sin embargo, existe la
limitante de la atencion a estudiantes.

Director de Carrera

0
Administracion 00%
y Contabilidad
Director de

0
Carrera AGRH 100%

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademéas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.

* El ocupante del puesto no considera conveniente laborar por
esta modalidad, debido a que segun los procedimientos de
trabajo actuales, necesita estar presente en su puesto de
trabajo.
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Director de
Carrera COEX

100%

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.

* El ocupante del puesto no considera conveniente laborar por
esta modalidad, debido a que segln los procedimientos de
trabajo actuales, necesita estar presente en su puesto de
trabajo.

Director de
Carrera IGA

100%

X

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademéas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.
* El ocupante del puesto considera viable laborar por esta
modalidad.

Director de
Carrera COFI

100%

X

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademéas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.

* El ocupante del puesto considera viable laborar por esta
modalidad.
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Director de
Carrera ILE

100%

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.

* El ocupante del puesto considera viable laborar por esta
modalidad.

Director de
Carrera ISW

100%

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.
* El ocupante del puesto considera viable laborar por esta
modalidad.

Director de
Carrera AA

100%

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.
* El ocupante del puesto no considera conveniente laborar por
esta modalidad, debido a que segln los procedimientos de
trabajo actuales, necesita estar presente en su puesto de
trabajo.
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* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.
* El ocupante del puesto no considera conveniente laborar por
esta modalidad, debido a que segln los procedimientos de
trabajo actuales, necesita estar presente en su puesto de
trabajo.

Director de

[0)
Carrera ISOA 100%
Director de

0
Carrera ASA 100%

* El puesto cuenta con funciones teletrabajables, y queda a
discrecion por parte del ocupante el optar por esta modalidad
laboral.

* La jefatura valida la informacion suministrada por el
funcionario, ademéas se muestra anuente a que el puesto
adopte esta modalidad de forma parcial.
* El ocupante del puesto no considera conveniente laborar por
esta modalidad, debido a que segln los procedimientos de
trabajo actuales, necesita estar presente en su puesto de
trabajo.

Nota: Elaboracién propia.

160



161

De la tabla anterior se generd la siguiente lista de puestos, los cuales segun el

andlisis realizado, son los susceptibles a realizar sus funciones por medio del teletrabajo.
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Asistente de Docencia

Asistente de Decanato

Encargado de Control de Bienes e Inventarios
Encargado de Tl

Asistente Técnico de la Direccion Administrativa
Encargado de Archivo Periférico

Enlace Empresarial

Encargado de Salud Ocupacional y Gestion Ambiental

Encargado de Mercadeo y Comunicacion

. Contabilidad

. Coordinacion Regional de Desarrollo Humano
. Director de Vida Estudiantil

. Director de Extension y Accidn Social

. Director de Investigacion

. Director de Docencia

. Director Administrativo

. Intérprete de personas sordas

. Coordinador de TCU

. Director de Carrera AGRH

. Director de Carrera COEX

. Director de Carrera IGA

. Director de Carrera COFI

. Director de Carrera ILE

. Director de Carrera ISW

. Director de Carrera AA

. Director de Carrera ISOA

27.

Director de Carrera ASA

La pregunta 13 del cuestionario aplicado brinda a las y los funcionarios una serie de

posibles impedimentos, se les solicitdé marcar los que consideraban aplicables para su
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puesto de trabajo si se adoptara el teletrabajo como modalidad laboral. Una de las opciones
indica: falta de equipos y herramientas personales necesarias para laborar mediante la
modalidad de teletrabajo. Se realizé un cruce entre la lista de puestos determinados como
teletrabajables y las respuestas de la pregunta 13, especificamente en la opcidn antes
mencionada, pues todos los demés impedimentos estarian en control de la universidad, por
tanto, el obstaculo de falta de equipo personal seria el Unico que para efectos de la eleccion
de participantes del plan piloto puede influir en gran manera.

Se obtiene la siguiente lista de funcionarios, a raiz del analisis mencionado. Cabe
sefialar que este resultado no determina la no viabilidad de la ejecucién del plan piloto de
teletrabajo, debido a que en el momento de su ejecucién podrian haber variado los

resultados obtenidos en la presente investigacion.

Encargado de Tl

Asistente Técnico de la Direccion Administrativa
Director de Investigacion

Director de Docencia

Director Administrativo

Coordinador de TCU

Director de Carrera AGRH

Director de Carrera IGA

Director de Carrera COFI
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. Director de Carrera ILE

. Director de Carrera ISW

. Director de Carrera AA

. Director de Carrera ISOA
. Director de Carrera ASA

e N o
N w N P

Tercer objetivo
El tercer objetivo especifico se menciona a continuacion: formular una propuesta
de plan piloto para la aplicacion del teletrabajo en la Universidad Técnica Nacional, Sede

Regional de San Carlos en los puestos viables para laborar por medio de teletrabajo.
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Con el fin de responder este objetivo, se realizd una revision bibliografica en
diferentes guias nacionales e internacionales y planes piloto exitosos, entre esos el de la
UNED, con el fin de tenerlos como base para formular la propuesta del plan piloto para la

Sede Regional de San Carlos.

A su vez, se consulté una propuesta de Programa de Teletrabajo para la UTN con su
respectivo reglamento, el cual fue realizado y facilitado por la Direccion General de
Desarrollo Humano de la institucion, dirigido por la Licda. Miriam Boza Ferreto. Dicho
documento sirvié como base para formular una serie de documentos (reglamento), los

cuales se encuentran en la siguiente propuesta.

En el caso de las propuestas de Addendum al Contrato Laboral y los formularios,

son de nuestra autoria.

Es importante recordar que se recomienda antes de la adopcion definitiva de un
programa, un nuevo método de trabajo o hasta un nuevo software empresarial, probar por
medio de un plan piloto como se adapta este a la organizacion y a partir de los resultados de
esa prueba, establecer los procedimientos y las politicas definitivas para su ejecucién. Ese

sera el objetivo del presente plan piloto.

A continuacion, se muestra el documento final con la propuesta del Plan Piloto de
programa de teletrabajo para la Universidad Técnica Nacional, Sede Regional de San

Carlos.
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Propuesta de Plan Piloto de Teletrabajo para la Universidad Técnica Nacional, Sede

Regional de San Carlos, para el afio 2019

El presente plan piloto estard dividido en 4 fases, a saber: planificacion, disefio,
ejecucion y evaluacion, control y seguimiento. Estas, a su vez, estaran subdivididas en
pasos que se deben realizar de forma secuencial, con el fin de realizar con éxito la

ejecucion del plan piloto.

Todo lo anterior respondiendo a lo establecido en el Decreto N° 39225-MP-MTSS-
MICITT (de ahora en adelante se llamaré “El Decreto™).

Fase 1: Planificacién

A continuacion, se muestra una propuesta de cronograma para cada una de las fases
y etapas que componen el presente plan piloto. Dicha propuesta se desarrolla en 10 meses,
sin embargo, se puede modificar segun el criterio de la Administracion y las partes
involucradas en el proceso para asegurar el éxito en cada una de las etapas y la consecucion

de los objetivos planteados al inicio del plan.

Esta herramienta es necesaria para la planificacion y seguimiento de cada uno de los

pasos que se deben realizar para la puesta en marcha del plan piloto.
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Mes 4 Mes 4
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Propuesta de cronograma para las etaias del Plan Piloto de teletrabajo en la UTN Sede Regional de San Carlos

Fase 1: Planificacion

Coordinacion con el Equipo de
Coordinacion Técnica de teletrabajo
del MTSS

Conformacion de la Comision
Institucional

Sensibilizacion a jefaturas y personal
administrativo

Fase 2: Disefo

Definicion de la poblacion, objetivo,
modalidad y plazo del plan piloto

Convocatoria de participacion en el
plan piloto

Seleccién de las y los participantes

Capacitacion para el teletrabajo

Preparacion administrativa
(herramientas, recursos y
documentacion).

Definicion de procedimientos de
evaluacion, control y seguimiento.

Fase 3: Ejecucion

Pilotaje - -

Fase 4: Evaluacion, control y
seguimiento

Evaluacién del plan piloto.

Socializacién de los resultados
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e Coordinacion con el Equipo de Coordinacion Técnica de teletrabajo del

MTSS:

En cumplimiento con lo que se estipula en El Decreto en su articulo N° 3, se
debe realizar una coordinacion entre las autoridades delegadas para la
implementacion del Programa de teletrabajo en la Sede Regional de San Carlos
(UTN-SSC) con el Equipo de Coordinacion Técnica de teletrabajo (ECTT), adscrito
y dirigido por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social de Costa Rica. Para esto
se deberd darse una comunicacion formal por los medios que se consideren
convenientes, con el fin de solicitar el apoyo durante la planeacion, ejecucion y
seguimiento del programa de dicho Equipo Técnico.

e Conformacion de la Comision Institucional (CIT):

Este serd el organo interlocutor con el ECCT y sera el responsable de la
implementacién del teletrabajo en la UTN-SSC. Este debe conformarse por un
representante de las siguientes areas de la sede o Direcciones de la Administracion
Universitaria:

e Coordinacion de Gestion del Talento Humano

e Areade Gestion Administrativa

e Direccion de Asuntos Juridicos

e Direccion de Gestion de Tecnologias de Informacién
e Direccion de Planificacion Universitaria

e Encargado de Gestién Ambiental y Salud Ocupacional

Esta comision responde a lo que se establece en el articulo N°8, inciso A, del
decreto. Esta debera ser comunicada por la méxima autoridad de la sede a todos las
y los funcionarios, con el fin de tener claridad de quienes la componen, ademas, sera
la encargada de comunicar y realizar los diferentes levantamientos de informacion
necesaria. A su vez, esta actuard como el canal oficial de comunicacion respecto al
Programa de Teletrabajo en la sede. Convenientemente, se recomienda la
conformacién de un grupo interdisciplinario, pues se proyectan valiosos aportes de

cada una de las areas involucradas segun su especialidad.

e Sensibilizacién a jefaturas y personal administrativo:
Con el fin de minimizar al maximo las fuerzas restrictivas al cambio, y contar
con la mayor claridad y confianza de parte de las y los participantes, se debera

coordinar con el ECTT para brindar charlas o sesiones de sensibilizacion divididas
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en sesiones con jefaturas y funcionarios de la UTN-SSC. Estas sesiones se realizaran
separadas por las diferentes areas que conforman la sede, con el fin de informar a las
y los futuros participantes del plan piloto cuéles seran los objetivos del programa,
ventajas y desventajas, formas de planificacion y organizacion, ademas de abarcar
las diferentes inquietudes que tengan tanto las jefaturas como los demas

funcionarios administrativos respecto al plan piloto del programa de teletrabajo.
Fase 2: Disefio

e Definicion de la poblacion, objetivo, modalidad y plazo del plan piloto:

A partir de los resultados obtenidos de la presente investigacion, se determinaron
que los siguientes puestos son los susceptibles o cuenta con funciones que pueden
desarrollarse por medio de teletrabajo y, por ende, seria la poblacién que puede

participar del plan piloto:

Asistente de Docencia

Asistente de Decanato

Encargada de Control de Bienes e Inventarios
Encargado de Tl

Asistente Técnico de la Direccion Administrativa
Encargada de Archivo Periférico

Enlace Empresarial

Encargado de Salud Ocupacional y Gestion Ambiental
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Encargada de Mercadeo y Comunicacion
. Contabilidad
. Coordinador Regional de Desarrollo Humano
. Director de Vida Estudiantil
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. Director de Extension y Accién Social
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. Director de Investigacion
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. Director de Docencia
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. Director Administrativo
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. Intérprete de personas sordas
. Coordinador de TCU

. Director de Carrera AGRH

. Director de Carrera COEX

I
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21. Director de Carrera IGA
22. Director de Carrera COFI
23. Director de Carrera ILE
24. Director de Carrera ISW
25. Director de Carrera AA
26. Director de Carrera ISOA
27. Director de Carrera ASA

Como objetivo del plan piloto se plantea el siguiente:

Comprobar la factibilidad y viabilidad de un programa de teletrabajo para la

Universidad Técnica Nacional, Sede Regional de San Carlos, para el afio 2019.

La modalidad a implementar en el plan piloto sera el de tipo parcial, es decir, se
realizaran funciones desde el hogar del colaborador algunos dias, y otros desde la
oficina, en diferentes dias de la semana. Esto quedara a criterio de la CIT y las
jefaturas de cada uno de los puestos, quienes deberan analizar cada uno de esos
puestos y los ocupantes de esos puestos de forma objetiva, si retnen las
competencias necesarias para desarrollar sus funciones por medio del teletrabajo,

entre otros aspectos.

Se recomienda que para el presente plan piloto no se permita teletrabajar mas de
un dia a la semana, para aquellos puestos que cuenten con funciones teletrabajables.
Esta recomendacion nace a partir de las observaciones dadas en el Informe de Plan
Piloto de la UNED, en donde se recomienda maximo dos dias a la semana, aquellos
puestos que cuentan con el 100% de sus funciones teletrabajables (programadores,
investigadores, entre otros), pero a nivel general para los demas puestos
administrativos, se recomienda un dia a la semana. Ademas, segun los resultados
obtenidos de la presente investigacion, se determind que no existen puestos dentro de
la UTN-SSC 100% teletrabajables.

Lo anterior con el fin de evaluar los resultados generados a partir del plan piloto.
Una vez ejecutado y finalizado el plan piloto, y analizado los resultados obtenidos,
quedara a criterio de la CIT y las respectivas jefaturas, definir cuales seran las

jornadas y dias en que los funcionarios pueden optar por esta modalidad laboral.
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Otro aspecto a definir es el plazo que correspondera al plan piloto. Este sera

evaluado y establecido por la CIT, con el apoyo del ECTT.

e Convocatoria de participacion en el plan piloto.

Para la convocatoria de las y los participantes del plan piloto, se debera realizar
de manera formal, por el medio que la CIT determine conveniente. Esta convocatoria
debera comunicarse a las y los ocupantes de los puestos definidos en el paso anterior

y la jefatura respectiva.

Es importante aclarar que dicha convocatoria es de caracter voluntaria, para
aquellas personas ocupantes de puestos teletrabajables y que estén interesadas en
participar del plan piloto, previo acuerdo con las respectivas jefaturas. Se entiende
que el optar por esta modalidad laboral modifica el contrato de trabajo que se tenga a
la fecha, por lo que no se puede obligar al funcionario activo a modificar su forma de

trabajo, respecto de la que fue contratado originalmente.

e Seleccién de las y los participantes.

A partir de las personas que asistieron a la convocatoria de forma voluntaria,
deberd someterse a una evaluacion entre las respectivas jefaturas, junto con la CIT,
con el fin de definir la lista de las personas seleccionadas para participar del plan
piloto.

La CIT debera evaluar junto con la jefatura, si el postulante a teletrabajar cuenta
con las competencias necesarias para optar por esta modalidad laboral, si el puesto
retne las condiciones minimas para ser considerado teletrabajable, ademas de si el
funcionario cuenta con las condiciones necesarias en su hogar para el desarrollo del

plan (equipo, internet, mobiliario, entre otros) segun lo estipule la CIT.

e Capacitacion para el teletrabajo

La CIT deberad coordinar con el ECTT sesiones de capacitacion para aquellos
funcionarios que fueron seleccionados para el plan piloto junto con sus respectivas
jefaturas, con el fin de que conozcan aspectos técnicos, lineamientos generales,
herramientas de trabajo, procedimientos de evaluacién, control y seguimiento y
cualquier otro aspecto gque se considere necesario que el funcionario conozca, con el

fin de llevarse a cabo con éxito el plan piloto.
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Esta capacitacion puede darse en diferentes sesiones y dividiendo la poblacion
por departamentos o areas de la sede, con el fin de evitar la interrupcién de los

servicios que en esta se brindan.

e Preparacion administrativa (herramientas, recursos y documentacion)
La institucién, por medio de la CIT y con el apoyo del ECTT, debera
confeccionar una serie de herramientas y documentos necesarios para llevar a cabo

con éxito el presente plan piloto.

Dentro de los documentos que debe elaborar con mayor importancia es un
Reglamento para el Programa de Teletrabajo en la institucion. Este servira de marco

para regular cada uno de los aspectos concernientes al programa.

También deberd confeccionar la documentacion necesaria para las
modificaciones contractuales para cada funcionario, por medio de un addendum al
contrato actual, con el fin de que sea agregado al expediente del colaborador. Para
este caso debera solicitarse la asesoria juridica a la Direccion de Asuntos Juridicos de
la institucion, para redactar este documento con todos los aspectos técnicos legales

que merece un escrito de este tipo.

Ademas, deberd realizar las gestiones necesarias ante el INS para el tema de
polizas laborales y cualquier otra tarea necesaria para tener la claridad necesaria
respecto al cambio en la modalidad laboral y que estas modificaciones queden

documentadas.

Asimismo, debera realizar las gestiones para dotar del software necesario
(aplicaciones, programas, VPN, entre otros) para realizar trabajo remoto desde los
hogares de cada participante del plan piloto. Igualmente, deberd confeccionar un
documento (contrato) con el fin de documentar aspectos en cuanto al uso de equipos
de computo y herramientas personales para la ejecucion de funciones institucionales,
tomando en cuenta aspectos como el mantenimiento preventivo y correctivo de
dichos equipos, los requerimientos minimos de los equipos necesarios, entre otros.
Se parte del hecho de que las y los participantes del plan piloto deben contar con
dichos equipos, herramientas y demas, pues la institucién no posee equipos portatiles
de momento vy realizar un trdmite de compra para este tipo de activos requiere de

mucho tiempo.
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En la seccion “Propuestas de Documentos y Herramientas™” del presente plan
piloto, se exponen algunas propuestas de estos documentos mencionados
(reglamento, solicitud de ingreso al plan piloto, addendum al contrato laboral y

contrato de uso de equipos de computo y herramientas personales).

Estos documentos nacen a partir de una propuesta de reglamento realizada por la
Direccion de Gestion del Talento Humano de la UTN, ademas de otros documentos

consultados y que forman parte del Programa de Teletrabajo de la UNED.

o Definicién de procedimientos de evaluacion, control y seguimiento.

La CIT, de forma conjunta con el ECTT, deberd definir los procedimientos
necesarios para realizar las evaluaciones a las y los funcionarios que participan del
plan piloto, los diferentes controles y seguimientos necesarios para que se lleve a
cabo con éxito lo propuesto en el plan piloto, ademas de las herramientas y

documentos necesarios para llevar a cabo estas tareas.

En la seccion “Propuestas de Documentos y Herramientas™” del presente plan
piloto, se exponen propuestas de herramientas de evaluacion, control y seguimiento.
Estas se confeccionaron a partir de las herramientas del Programa de Teletrabajo de
la UNED.

Fase 3: Ejecucion

e Pilotaje
En esta etapa se iniciara la aplicaciéon del plan piloto, se ejecutara el plan tal y
como se planificd y disefio, se aplicaran los instrumentos confeccionados para la

evaluacion, control y seguimiento, durante el plazo previamente definido.

Durante esta etapa, se deberan recolectar la mayor cantidad de datos para que
estos sean analizados y sirvan para la toma de decisiones futuras, ajustes que deben
considerarse para mejora del programa. Todo debe documentarse segin los

lineamientos que establezca la CIT.
Fase 4: Evaluacion, control y seguimiento

e Evaluacion del plan piloto
A partir de los resultados obtenidos de la ejecucion del plan piloto, la CIT debera

analizar cada uno de los aspectos importantes que se deben tener en cuenta para un
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futuro programa de teletrabajo, aspectos de mejora, definir nuevos instrumentos o
reestructurar los existentes, indices de satisfaccion en las y los funcionarios, mejora

en la productividad y ahorro de recursos.

Asimismo, la CIT deberd redactar un informe final con las conclusiones y
recomendaciones del plan piloto, con el fin de que estos sean expuestos ante la

poblacion total de la institucion.

e Socializacion de los resultados
En esta etapa se revelaran las conclusiones y recomendaciones redactadas por la
CIT. Esta puede darse por medio de sesiones abiertas de socializaciéon a todos los

funcionarios de la sede, correos electronicos o pizarras informativas.
Propuestas de Documentos y Herramientas

En la presente seccion, se encuentra una serie de documentos y herramientas que
se proponen para el uso en el presente plan piloto. Estos han sido confeccionados a
partir de consultas realizadas en el Programa de Teletrabajo de la UNED, ademas de
una propuesta de Programa de Teletrabajo, desarrollada por la Direccion de Gestion del

Talento Humano de la UTN, dirigida por la Licda. Miriam Boza Ferreto.

A partir de esos documentos consultados y facilitados, aplicando modificaciones
pertinentes luego de la investigacion realizada, se confeccionaron las siguientes

propuestas:
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REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: Objetivo

El presente reglamento establece los lineamientos legales, técnicos y administrativos
necesarios que respalden la modalidad de teletrabajo en la Universidad Tecnica
Nacional (UTN), segun lo establecido en el Decreto Ejecutivo No. 39225-MP-MTSS-
MICITT, publicado en la Gaceta No. 204 del 21 de octubre del 2015.

ARTICULO 2: Alcance

Este reglamento es aplicable a las y los funcionarios de la UTN, cuyas funciones y
tareas se ajusten al perfil de esta modalidad de trabajo, atendiendo las necesidades
institucionales, como una opcion voluntaria o por medio de contrato, una vez superados
los procesos y estudios de revision de sus funciones, competencias, perfiles
ocupacionales, procedimientos y deméas Reglamentos establecidos en la UTN.

En defecto de este reglamento, se aplicara la normativa interna, o bien, la legislacion

nacional vigente en materia laboral a este respecto.

ARTICULO 3: Instancia responsable del teletrabajo

La Comision Institucional de Teletrabajo de la UTN (en adelante la CIT), estara a cargo
del Programa, asi como de su actualizacion, reforma normativa, emision de directrices,
lineamientos y politica; los cuales deberan ser aprobados por el Consejo Universitario.
Ademas, sera responsable de dirigir, controlar y coordinar con las instancias
institucionales, el Equipo de Coordinacion Técnica de Teletrabajo del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social (en adelante ECTT), la implementacion del programa en

general.
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Articulo 4: Comision Institucional de Teletrabajo (CIT)

Es el 6rgano interdisciplinario conformado por servidores de diversas dependencias de
la UTN, responsable de asesorar a las autoridades institucionales, en la planificacion,
organizacion, direccidn, control, evaluacion y otras acciones que impulsen el teletrabajo

en la Institucion.

ARTICULO 5: Conformacion de la CIT

Esta Comisidn estara conformada por representantes de las siguientes areas:
Direccion General de Administracion Universitaria.

Direccion de Planificacion Universitaria.

Gestion de Gestion de Desarrollo Humano, quién coordina.

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Gestion Ambiental

N o g k~ wDd e

Salud Ocupacional

ARTICULO 6: Unidad Técnica

Se creard una Unidad Técnica Profesional, que sera la encargada de coordinar, aplicar y
orientar todas las acciones administrativas, presupuestarias y técnicas de esta modalidad
de trabajo, velando por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas por la

CIT. Estara supeditada a la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano.

CAPITULO Il

FUNCIONES DE LAS INSTANCIAS INVOLUCRADAS

ARTICULO 7: Funciones de la CIT
a) Suscribir convenios y alianzas con otras instituciones en materia de teletrabajo.
b) Proponer al Consejo Universitario las modificaciones a este Reglamento.
¢) Promocionar, apoyar e impulsar el teletrabajo dentro de la UTN.
d) Asesorar a las autoridades universitarias en la planificacion de acciones que
promuevan y favorezcan el uso eficiente y eficaz de los recursos institucionales.
e) Conocer los informes de seguimiento y evaluacion de la ejecucion de las

acciones, metas y objetivos realizados en este Programa.
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f) Aprobar los criterios de seleccion que se aplicaran de las y los servidores
elegibles para esta modalidad.

g) Aprobar la lista de servidores seleccionado con base en la autorizacion de la
jefatura correspondiente.

h) Recomendar acciones que impulsen el mejoramiento de la productividad por
medio del teletrabajo en la institucion.

i) Coordinar con el ECTT las actividades de capacitacion, sensibilizacion y
propuestas de mejora relacionadas con el programa de teletrabajo.

J) Remitir la informacién que solicite el ECTT.

K) Velar por la correcta aplicacion de la normativa en materia de gestion ambiental,

asi como el seguimiento y evaluacion en lo que respecta al programa.

ARTICULO 8: Funciones de las y los representantes de las Direcciones o Areas en
laCIT
Las instancias involucradas directamente en la implementacion del Programa de

Teletrabajo tienen asignados roles y funciones, como se vera a continuacion:

Funciones de la Direccion General Administrativa:
a) Autorizar la implementacion del programa.
b) Aprobar los recursos necesarios para el desarrollo del programa.
c) Conocer y analizar de los avances que tenga el programa.
d) Aprobar los informes de evaluacion del programa.
e) Participar de las sesiones de la CIT.

f) Supervisar la labor de la CIT.

Funciones de la Direccion de Planificacion Universitaria:
a) Participar en la formulacion del plan de trabajo de teletrabajo.
b) Seguimiento y control del plan de trabajo.
c) Participar de las sesiones de la CIT
d) Colaborar con la CIT, en la confeccion de los diferentes procesos de

seguimiento y evaluacion del programa.

Funciones de la Direccion de Gestién de Desarrollo Humano:

a) Crear los perfiles de los puestos que podrian ser teletrabajables.
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Crear la bateria de pruebas psicoldgicas y técnicas requeridas en el proceso.
Gestionar los procesos de inclusion y seguimiento.

Definir plan de capacitacion, sensibilizacion e induccion.

Participar de las sesiones de la CIT

Colaborar con la CIT, en la confeccion de los diferentes procesos de

seguimiento y evaluacion del programa.

Funciones de la Direccion de Asuntos Juridicos:

a)
b)

c)
d)

Participar en la formulacion del plan de trabajo de teletrabajo.

Colaborar en la elaboracion y promulgacion de reglamentos, contratos o
acuerdos, necesarios para la implementacion del programa.

Participar de las sesiones de la CIT

Colaborar con la CIT, en la confeccion de los diferentes procesos de

seguimiento y evaluacion del programa.

Funciones de la Direccién de Gestion de Tecnologias de Informacion:

a)

b)

c)
d)

Planificar, coordinar y recomendar el uso de herramientas tecnoldgicas
necesarias para el desarrollo del programa de teletrabajo.

Normar y regular la adquisicion y uso de las equipos y tecnologias para el
desarrollo de teletrabajo.

Brindar el soporte técnico requerido al programa.

Mantener disponibilidad de los recursos tecnoldgicos, en la medida de sus
posibilidades.

Participar de las sesiones de la CIT

Colaborar con la CIT, en la confeccion de los diferentes procesos de

seguimiento y evaluacion del programa.

Funciones del Area de Gestion Ambiental:

a)

b)
c)

d)

Velar por la correcta aplicacion de la normativa en materia de Gestion
Ambiental.

Estudiar y vigilar las condiciones ambientales en los sitios de trabajo.

Analizar y clasificar los puestos de trabajo susceptibles de riesgos de accidentes
del trabajo y enfermedades profesionales.

Participar de las sesiones de la CIT
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Colaborar con la CIT, en la confeccion de los diferentes procesos de

seguimiento y evaluacion del programa.

Funciones del Area de Salud Ocupacional:

a) Verificar condiciones y criterios de salud ocupacional en los lugares donde se

realice teletrabajo.

b) Estudiar y vigilar las condiciones en materia de Salud, Seguridad e higiene

Ocupacional en los sitios donde se realice teletrabajo.

c) Recomendar la adquisicion de equipo y mobiliario ergondmico a las y los

participantes del programa.

d) Participar de las sesiones de la CIT

e) Colaborar con la CIT, en la confeccidn de los diferentes procesos de seguimiento y

evaluacion del programa.

ARTICULO 9: Funciones de la Unidad Técnica

a)

b)

9)

h)

Desarrollar y aplicar programas de sensibilizacién, induccion, capacitacion,
evaluacion y seguimiento a las y los candidatos a teletrabajar, jefaturas,
direcciones, entre otros, de manera conjunta con el ECTT.

Asesorar a jefaturas, teletrabajadores y otros en asuntos y situaciones que se
presenten en aplicacion de los procedimientos, normativas y lineamientos
respectivos.

Coordinar de manera interna y externa las actividades, eventos y otros,
orientados a fortalecer y dar seguimiento a esta modalidad de trabajo.

Mantener canales de comunicacion abiertos, flexibles y eficientes con todas las
instancias que corresponda.

Realizar la apertura de gestiones y procedimientos para la convocatoria de las y
los servidores interesados en incorporarse a la modalidad de teletrabajo.
Verificar que las y los servidores cumplan con los requisitos y competencias
para teletrabajar, segun lo indica este reglamento.

Velar y garantizar porque los sistemas informaticos cumpla con los estandares
minimos requeridos.

Proponer ante la CIT todas las acciones técnicas y profesionales derivadas de

esta modalidad de trabajo, tales como: criterios de seleccién de personal, disefio



178

de formularios, herramientas de trabajo, procedimientos de control y evaluacion,
entre otros.
i) Recomendar a la CIT la inclusién o exclusién de participantes en el programa de

teletrabajo.

CAPITULO 11l

PROGRAMA DE TELETRABAJO

ARTICULO 10: Modalidades de teletrabajo
Se establecen tres modalidades de teletrabajo o tipos de tele trabajador, que responden a

los espacios de trabajo, las tareas a ejecutar y el perfil del servidor.

a) Domiciliario: el funcionario labora desde un domicilio establecido o desde un
telecentro, lugar autorizado o sala de videoconferencia.

b) Mixto: cuando el funcionario alterna sus tareas en distintos dias de la semana entre
la institucion y domicilio o lugar autorizado.

c) Extranjero o extraterritorial: ocurre cuando un funcionario de la UTN, que por
alguna circunstancia especial, caso fortuito o motivo determinado, Se encuentre

fuera del pais y pueda teletrabajar.

Dichas modalidades deben reunir las condiciones minimas establecidas en la normativa,
en caso de modificar el lugar indicado en el contrato, el servidor debe comunicarlo al

titular subordinado con un mes de anticipacion.

CAPITULO IV

DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LAS Y LOS TELETRABAJADORES
Y JEFATURAS DIRECTAS

ARTICULO 11: Responsabilidades del teletrabajador
Son deberes y responsabilidades de las y los aspirantes al programa y teletrabajadores,

las siguientes:
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f)

9)

h)

)

179

Completar los formularios de solicitud de ingreso al programa de teletrabajo, asi
como los planes de trabajo, de manera conjunta con la jefatura directa.

Someterse al proceso de induccion a este tipo de trabajo y aprobar los cursos de
capacitacion que se definan para este efecto.

Resguardar la confidencialidad y seguridad de la informacién que utilice y a la que
pueda acceder en el desarrollo de sus funciones, evitando un uso inapropiado de la
misma, segun se establece en la normativa institucional.

Contar con un espacio fisico con las caracteristicas recomendadas por la CIT y
permitir el acceso para las inspecciones de las condiciones ergonomicas, de
seguridad e higiene del puesto de trabajo.

Firmar el contrato donde se especificaran las condiciones en que laboraré dentro del
Programa de Teletrabajo.

Tomar todas las previsiones necesarias, en caso de que el servidor se traslade de
domicilio, para no interrumpir la ejecucion de sus actividades.

Estar disponible dentro de la jornada laboral acordada, para atender asuntos de su
jefatura, compafieros y usuarios ya sea por medio de correo electronico, teléfono,
videoconferencia u otro medio. En caso de que la jefatura requiera la presencia
fisica del teletrabajador, debera convocarsele con 24 horas de antelacion, salvo
casos muy calificados o excepcionales de extrema urgencia, en cuyo caso el
trabajador deberad presentarse de inmediato considerando los tiempos de traslado
desde su lugar de teletrabajo, caso contrario, se aplicard lo que establece la
normativa disciplinaria vigente.

Asumir los gastos de electricidad, internet, agua y alimentacion, derivados de la
ejecucion de las actividades teletrabajables. En el caso de traslados para realizar
giras o reuniones de trabajo como parte de su funcion, se aplicara lo establecido en
el Reglamento de gastos de viaje y Transporte para funcionarios Publicos.

Brindar informacion veraz y oportuna en todos los procesos de investigacion,
evaluacion del desempefio y medicion a los que deba someterse. En caso de
comprobarse algun incumplimiento que amerite eventualmente la aplicacién del
régimen disciplinario se aplicaran las normas establecidas, previa realizaciéon del
debido proceso.

Cumplir con la jornada oficial de la Institucion, sin embargo, el horario podré ser

flexibilizado, siempre y cuando sea consensuado con su jefatura y no afecte el
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normal desarrollo de las actividades de otros comparieros, de otros procesos y/o el
servicio al usuario.

Colaborar en las actividades organizadas por el programa de teletrabajo, relativas al
seguimiento, medicion y evaluacion de su experiencia y cumplimiento de sus
funciones.

Responder por los activos institucionales que utilice y traslade hacia el lugar de
trabajo, cuando corresponda, ya sea domicilio, telecentro o lugar destinado para
realizar sus funciones, cuando asi sea autorizado. En caso de extravio, robo o
deterioro, se procede de acuerdo con lo que establece la normativa interna.

Devolver en forma inmediata a la dependencia correspondiente de la Institucion, los
activos que le fueron facilitados para el desempefio de sus funciones, en caso de que
el teletrabajador se reincorpore a la modalidad presencial, conforme lo establecido
en la normativa institucional.

Mantener las condiciones que justificaron el ingreso al programa de teletrabajo, asi
como cumplir con todas las obligaciones y responsabilidades.

Aportar la informacion que solicite la CIT por medio de los formularios o

instrumentos establecidos.

ARTICULO 12: Obligaciones y responsabilidades de las Jefaturas

Las y los titulares subordinados de las dependencias, en las cuales se aplica la

modalidad de teletrabajo, ademas de las establecidas en la normativa vigente, tendran

las siguientes obligaciones y responsabilidades:

a)

b)

d)

Revisar y firmar los formularios de solicitud de ingreso al programa de teletrabajo,
asi como los planes de trabajo, completados por el subordinado interesado en formar
parte del programa.

Coordinar las funciones, actividades, tareas y responsabilidades asignadas al
funcionario en su puesto de trabajo.

Recomendar las acciones que permitan mejorar el desempefio del mismo, realizando
sesiones de trabajo en que se realice un efectivo seguimiento a las metas propuestas.
Realizar las gestiones que correspondan en la atencion y aclaracion de dudas,
contratiempos, conflictos, entre otros, que se puedan presentar en el desarrollo de las

actividades bajo esta modalidad.
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e) Realizar un analisis de las causas y formular las recomendaciones para mejorar el

desempefio, cuando el rendimiento del teletrabajador no cumpla con lo esperado. En

caso de que se determine, que las causas de bajo desempefio son atribuibles al

funcionario, debera proceder mediante debido proceso conforme lo establece la

normativa.

f) Velar porque se mantengan las oportunidades de desarrollo e integracion social de

las y los funcionarios que participan en la modalidad.

g) Aportar la informacion que solicite la CIT por medio de los formularios o

instrumentos establecidos.

CAPITULO V

REQUISITOS DEL ASPIRANTE AL PROGRAMA

ARTICULO 13: De los requisitos
El funcionario que opte por la modalidad de teletrabajo debera cumplir con el perfil que

definird y aprobara la CIT, asi como las competencias y actividades descritas en el

puesto que desempefia. Ademas, debera cumplir con los siguientes requisitos:

a)

b)

9)

h)

Estar nombrado con al menos seis meses de manera continua,
independientemente de la modalidad de contratacion.

Tener al menos el 50% de las actividades, tareas y funciones que se realizan en
el puesto teletrabajables.

Contar con la aprobacion de la jefatura y de la direccion respectiva.

Disponer de un espacio de teletrabajo acondicionado con las caracteristicas
necesarias recomendadas por CIT.

Contar con la conectividad y accesibilidad indispensables segun criterio técnico
de la CIT.

Estar dispuesto a que se realicen inspecciones en el lugar definido para tele
trabajar.

Firmar un contrato donde se especifiquen las condiciones de esta modalidad
laboral, en concordancia con las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento.

Firmar cualquier otro documento (acuerdo, contrato) necesario para la prestacion

de los servicios por medio del teletrabajo, tal y como lo establezca la CIT.
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CAPITULO VI

REINCORPORACION A LA MODALIDAD PRESENCIAL

ARTICULO 14: Causas para la reincorporacion a la modalidad presencial
El teletrabajador tendrd que reincorporarse a la modalidad presencial cuando se dé

alguna de las siguientes circunstancias:

a) Cambio en las condiciones del teletrabajador: cuando la CIT o la jefatura inmediata
conozcan del incumplimiento de alguna de las condiciones o requisitos establecidos
en este Reglamento.

b) Por conveniencia institucional: cuando se determine por las autoridades
universitarias, que existe un interés institucional para que el servidor se reincorpore
en forma presencial. Esta solicitud debera ser tramitada por la jefatura inmediata.

c) Por interés del funcionario: cuando solicite la reincorporacion a la modalidad

presencial debera justificarlo oportunamente a su superior inmediato y a la CIT.

CAPITULO VII

MOBILIARIO, EQUIPO Y SOPORTE TECNICO

ARTICULO 15: Equipo y mobiliario

El funcionario deberd contar con el equipo y herramientas necesarias para el
cumplimiento de las funciones asignadas de su propiedad, situacion que deberd quedar
consignada en el contrato suscrito por las partes.

Quedaré a criterio de la CIT si la institucion puede proveer de los equipos necesarios,
para aquellos funcionarios que no cuenten con los mismos, situacion que debera quedar

consignada en el contrato suscrito por las partes.

ARTICULO 16: Soporte Téchico
La CIT daré soporte técnico al software institucional instalado en los equipos propiedad
del funcionario, para lo cual el funcionario debera traer el equipo de su propiedad a las

instalaciones mas cercanas (sede) en el momento que lo requiera. La UTN no se hara
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responsable por la depreciacion o el posible deterioro que sufra el equipo propiedad del

funcionario.

CAPITULO VIII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 17: Derechos laborales
Las y los funcionarios que se acojan a la modalidad de teletrabajo mantendran los

mismos derechos y obligaciones establecidos en el blogue de legalidad pertinente.

ARTICULO 18: De la no generacion de derechos adquiridos
En ningun caso esta modalidad podra considerarse como un derecho adquirido ni

permanente.

ARTICULO 19: De la aceptacion para laborar en esta modalidad

La UTN se reserva la facultad de aceptar a las y los funcionarios para laborar en esta
modalidad, dependiendo de las condiciones, necesidades, competencias, actividades,
aprobaciéon de pruebas, valoraciones tecnoldgicas y demas requisitos que se deban

cumplir segun lo establecido por la CIT en este reglamento.

ARTICULO 19: Efectividad de la modalidad de teletrabajo

Para hacer efectiva la modalidad de teletrabajo, la Direccion o coordinacion Regional de
Gestion de Desarrollo Humano, confeccionara la accion de personal y el respectivo
addendum al contrato de trabajo donde se indique esa condicion, sustentada en los
procedimientos establecidos para tal efecto, la cual no debe superar el vencimiento del
nombramiento del funcionario.

La condicién de la modalidad de teletrabajo se renovara anualmente, de igual forma esta
modalidad podra suspenderse en cualquier momento, lo anterior de acuerdo con los

procedimientos establecidos para tales efectos.



184

CAPITULO IX

GLOSARIO

Actividades propias de teletrabajo: conjunto de tareas que, por su naturaleza, pueden
ser realizadas sin la presencia del funcionario en la institucion y que permitan manejar
la informacién y el control por medio de las tecnologias de informacion vy
comunicacion.

Competencias: son el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, aptitudes,
actitudes, valores y capacidades indispensables para una gestion adecuada del puesto.
Para un teletrabajador se requieren las siguientes competencias: automotivacion,
autorregulacion, compromiso, comunicacion, aprendizaje, orientacion a la calidad y
juicio.

Teletrabajo: es una modalidad laboral que le permite al funcionario desempefiar sus
laborales desde su domicilio, telecentro o lugar destinado, segun sea autorizado, siempre
y cuando medie el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC), para
el cumplimiento de actividades asignadas. Este no implica variacion del contrato
laboral. El teletrabajo es voluntario y quien se acoge a este debera acatar la normativa
establecida para esta modalidad y el resto de la normativa institucional.

Teletrabajador: el funcionario que se acoja a la modalidad de teletrabajo,
indistintamente de la opcion y el tipo de teletrabajo que escoja.

Telecentro: lugar destinado por la Institucion para que sus trabajadores puedan
desarrollar las actividades que previamente fueron definidas como teletrabajables. Estos
centros pueden ser utilizados tanto por servidores de la UTN como de otras instituciones
publicas, segin convenio preestablecido.

Sala de videoconferencia: espacio fisico que permite aplicaciones de comunicacién por
medio de video, audio y datos en tiempo real entre participantes remotos distribuidos
geograficamente.

Domicilio: casa de habitacion o cualquier otro lugar autorizado y habilitado
adecuadamente desde donde se van a realizar las labores encomendadas, tales como
telecentros y salas de videoconferencia.

Perfil: es el conjunto de actividades y atributos que describen la naturaleza de un puesto

que debe tener el ocupante de dicho puesto.
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TIC (Tecnologias de la Informacion y Comunicacion): es un conjunto de servicios,
redes, software y dispositivos que tienen como fin el mejoramiento de la calidad de
vida, de las personas dentro de un entorno, y que Se integran a un sistema de
informacion interconectado y complementario.

Rige a partir de su publicacion. Aprobado por el Consejo Universitario, en sesiones
NO. XX-XXX del XX de XXXXXXX y No.XX-XXX del XX de XXXXX.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE INGRESO AL PLAN PILOTO DE
TELETRABAJO EN LA UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL, SEDE
REGIONAL DE SAN CARLOS, PARA EL ANO 2019

Informacidon general del funcionario

Nombre completo:

Nombre del puesto:

Horario:

Fecha de ingreso a la UTN:

Tipo de nombramiento: marque con una X

Propiedad Plazo fijo
Interino Otro: indique
Tipo de jornada: marque con una X

1TC 12 TC
3/4TC 1/4TC

Dependencia a la que pertenece

Nombre de la jefatura inmediata:

Correo electronico del funcionario:

Teléfono de oficina:

Teléfono celular:

Direccién exacta de donde vive

Informacidn de las condiciones para teletrabajar

Marque con una X si actualmente cuenta con las siguientes condiciones en su casa
de habitacion

Espacio fisico adecuado (iluminacion, ventilacién, temperatura, sin ruido,
entre otros)

Mobiliario de oficina (escritorio, silla ergonémica)

Equipo de codmputo

Equipo de comunicacion (teléfono, cdmara web)

Acceso a internet con un ancho de banda de minimo 3 Mbps

Informacion adicional

¢Esta dispuesto en que se instale software o | Marque con una X

aplicaciones en su equipo de computo administrados | Si

por la UTN? NO
¢Requiere de algun programa o acceso a sistemas de la | Marque con una X
UTN? Si

NO
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Indique cuéles requiere

¢Qué lo motiva a ingresar al plan piloto de teletrabajo? Indique las razones

¢Qué caracteristicas personales lo hace una persona apta para participar en el plan
piloto?

¢Cudles funciones considera que puede realizar desde su casa durante el plan piloto de
teletrabajo?

Uso exclusivo de la jefatura directa del puesto

¢Considera beneficioso para la institucion y el | Marque con una X

ocupante del puesto que participe de este plan piloto? | Si

NO
De manera objetiva, ¢Las funciones descritas por su | Marque con una X
subordinado son teletrabajables? Si

NO

Justifique ampliamente sus respuestas
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Entiendo y acepto que se estaria ingresando a participar Gnicamente un plan piloto de
teletrabajo, que tiene fecha de inicio el de del y de finalizacién
el de del . Asimismo, cuando finalice el plan piloto, debo
regresar a laborar a la oficina de la dependencia a la cual pertenezco a tiempo completo.

Firma del funcionario

Firma de la jefatura inmediata
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Addendum al Contrato de Trabajo para participar del Plan Piloto de teletrabajo

Que quede constancia que entre nosotros, Universidad Técnica Nacional, Sede Regional

de San Carlos, representada en este acto por (indicar nombre de autoridad delegada

para esta ocasion), (indicar nombre del puesto que ocupa), (nacionalidad), mayor,

cédula de identidad , (estado civil), vecino (a) de , en adelante
denominada “LA UTN”, y , (indicar nombre del puesto gue ocupa),
mayor, cédula de identidad , (estado civil), vecino (a) de , en

adelante denominada “EL FUNCIONARIO (A)” convenimos en celebrar el presente

addendum al Contrato de Trabajo que se tiene a la fecha entre ambas partes.
Ambas partes exponen:

1. La UTN es una institucion de educacion superior, creada mediante la Ley Orgéanica
de la Universidad Tecnica Nacional N°8638.

2. Que la UTN, Sede Regional de San Carlos, requiere ejecutar un plan piloto de
teletrabajo, el cual tiene por objetivo: Comprobar la factibilidad y viabilidad de un
programa de teletrabajo para la Universidad Técnica Nacional, Sede Regional de
San Carlos, para el afio 2019, y le ofrece al FUNCIONARIO la posibilidad de
participar de dicho plan piloto, estableciendo las siguientes clausulas reguladoras por
medio del presente addendum al Contrato de Trabajo.

3. Que EL FUNCIONARIO (A) esta interesado (a) en participar del plan piloto que
desea ejecutar la UTN y esta dispuesto (a) a regirse por lo que establezca el presente
addendum al Contrato de Trabajo.

4. Que el addendum al Contrato Laboral se compone de las siguientes clausulas:

Primera.

La prestacion de los servicios del FUNCIONARIO (A) a la UTN se realizara el/los dias
en la casa de habitacion del FUNCIONARIO (A), ubicada en (indicar direccion

exacta del domicilio), en el cual el FUNCIONARIO (A) se compromete a contar con las

siguientes condiciones:

A) Espacio fisico adecuado y en &ptimas condiciones de higiene y seguridad
(iluminacidn, ventilacion, temperatura, sin ruido, entre otros)

B) Mobiliario de oficina en buenas condiciones (escritorio, silla ergonomica)
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C) Equipo de cémputo moderno, de minimo cuatro (4) afios de antigliedad, con las
condiciones de seguridad informatica indispensables para resguardar el equipo de
computo y la informacién, programas, software, bases de datos y demaés archivos de
la UTN.

D) Equipo de comunicacion (teléfono fijo o celular, cdmara web) al cual puedan ser
desviadas las Ilamadas de la IP de la oficina en la UTN para contestar las Ilamadas
entrantes a la extension directa de la oficina, o bien, se puedan realizar videollamadas
por medio de la aplicacion Hangouts de la empresa Google.

E) Acceso a internet con un ancho de banda de minimo 3 Mbps por medio de un modem
0 router personal, que le permita estar conectado a la red permanentemente, por
medio de una VPN configurada por la UTN, a los diferentes medios de
comunicacion donde podra ser contactado y a las diferentes plataformas o paginas
web necesarias para el desarrollo de sus actividades.

Segunda.

El FUNCIONARIO (A) deberd completar los formularios establecidos por Comision
Institucional de Teletrabajo (CIT) de la UTN para ingresar al plan piloto de teletrabajo
(Formulario de solicitud de ingreso al Plan Piloto, Formulario para la confeccién y

evaluacion del Plan de Trabajo).

Tercera.
El FUNCIONARIO (A) ejecutard sus funciones sin la supervision directa por parte de la
UTN el o los dias que se definan para laborar bajo esta modalidad. La UTN, por medio
de la CIT establecerd los instrumentos que considere necesarios para dar el debido

control, evaluacién y seguimiento a la actividad laboral del FUNCIONARIO (A).

Cuarta.

La jornada laboral del FUNCIONARIO (A) no superara la jornada ordinaria (ocho
horas efectivas) en el horario ya pactado con la UTN, en el dia establecido para laborar
mediante esta modalidad. EI FUNCIONARIO (A) debera llevar control de dicha
jornada, enviando un aviso (correo electrénico, chat interno, mensaje SMS) a su jefatura

inmediata, indicando la hora de inicio y finalizacion de su jornada.

En aquellos casos que el FUNCIONARIO (A) deba retirarse o desconectarse para

realizar una diligencia personal, debera comunicarlo a su jefatura directa por los medios
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de comunicacion establecidos y este dard o no la autorizacion para desconectarse de

forma momentéanea.

Si no se cumpliera con lo indicado anteriormente, se puede considerard abandono de

trabajo, el cual es sancionado segun lo determine la UTN.

Quinta.
La cantidad de dias que el FUNCIONARIO (A) puede laborar por medio del teletrabajo,

sera establecida entre la CIT y la jefatura directa del puesto.

El FUNCIONARIO (A) definira junto con su jefatura directa el o los dias que realizara
sus funciones por medio de teletrabajo, con una semana de anticipacién. Una vez
definido el o los dias, no podr4 modificarse por voluntad del FUNCIONARIO (A), ni

sera acumulable.

Por acuerdo mutuo entre la jefatura directa y el FUNCIONARIO (A), podra ampliarse a
maximo dos dias por semana para laborar por medio del teletrabajo, siempre que se

cuente con la autorizacion de la CIT de la UTN.

Por decision unilateral, la UTN por medio de la jefatura directa, puede solicitar al
FUNCIONARIO (A) la interrupcion de su jornada por medio de teletrabajo, con el fin
de que se traslade a las instalaciones del centro de trabajo, para atender una emergencia
y que requiere estrictamente de su presencia fisica. Ante esto, el FUNCIONARIO (A)

debera desplazarse al centro de trabajo para la atencion de la emergencia.

Si se llegase a dar una situacion de este tipo, el FUNCIONARIO (A) puede acordar con

su jefatura la reasignacion de otro dia para laborar por medio de teletrabajo.

Sexta.

El FUNCIONARIO (A) se compromete a mantener una conexion ininterrumpida con
los medios de comunicacion oficiales de la UTN (correo electrénico, chats internos,
Ilamadas telefonicas, mensajeria SMS), a excepcién de los tiempos de descanso
(desayuno, almuerzo y café). Lo anterior para mantener una comunicacion constante y

respuesta inmediata a las y los usuarios y jefaturas directas.

Séptima.
El FUNCIONARIO (A) conoce y acepta las siguientes condiciones respecto del equipo
de computo que se utilizara en el presente plan piloto:
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A) Que el equipo de computo que se utilizara en el plan piloto de teletrabajo es de
su propiedad, por lo que no facilitard equipos de computo propiedad de la UTN,
a excepcion del software especializado y VPN, que si son propiedad de la UTN.

B) Que voluntariamente permite que en su equipo de computo personal se instalen
programas, aplicaciones y accesos necesarios para la ejecucion de sus funciones
por medio del teletrabajo.

C) Que el FUNCIONARIO (A) se compromete en mantener el equipo de computo
en Optimas condiciones de funcionamiento, brindar el mantenimiento necesario,
asi como el cumplimiento de las condiciones legales de las licencias del software
instalado en su equipo, a excepcion del instalado por la UTN, del cual se
encargara la institucion por medio de soporte técnico.

D) Que la UTN no se haré responsable de la degradacién o dafios en el equipo de
cémputo producto de la ejecucidn de sus funciones.

E) Queda prohibido que el FUNCIONARIO (A) utilice o realice respaldos
indebidos del software instalado por la UTN en su equipo personal para la
realizacion de sus funciones.

Octava.
El FUNCIONARIO (A) expresa estar de acuerdo en someterse a los procedimientos de
evaluacion, control y seguimiento que establezca la UTN para el presente plan piloto,

sin previo aviso.

Novena.

El FUNCIONARIO (A) se compromete a laborar conforme al Cédigo de Etica
establecido por la UTN, en apego total a sus principios y obrando de buena manera, en
cumplimiento con los procedimientos establecidos por la UTN y todas aquellas leyes

que rigen su profesion.

Décima.

A partir de las evaluaciones y seguimiento realizado por la jefatura inmediata al
FUNCIONARIO (A) se podra determinar la continuidad o finalizacion de su
participacion en el plan piloto de teletrabajo de la UTN.

A su vez, al tratarse de una participacion voluntaria, el FUNCIONARIO (A) podra
decidir dar por finalizado la participacion en el plan piloto. Ante esto, debera

comunicarlo a su jefatura inmediata con 5 (cinco) dias habiles de anticipacion,
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exponiendo las razones que lo motivan para retirarse del plan piloto. Estas razones las

deberd trasladar la jefatura inmediata a la UTN para su debido andlisis.

Décima primera.

El FUNCIONARIO (A) que incumpla lo acordado en el presente addendum de Contrato
Laboral se expone a los procedimientos disciplinarios y administrativos, ya definidos
por la UTN.

Se realizard un analisis de cada caso, con el fin de evaluar la continuidad o no del
FUNCIONARIO (A) en el presente plan piloto.

Décima segunda.
El FUNCIONARIO (A) manifiesta que comprende y acepta todo lo establecido en el
presente addendum al Contrato Laboral y que lo no previsto en él se regird segun lo

estipulado en la normativa interna de la UTN, sus reglamentos y leyes conexas.

En fe de lo anterior, firmamos la Ciudad de Quesada, San Carlos, Alajuela, a las

___horas del dia de del dos mil diecinueve.

Por la UTN FUNCIONARIO (A)



UTN-Sede Regional de San
Carlos

Plan Piloto de Teletrabajo

Formulario para confeccion y evaluacion del plan de trabajo y
cumplimiento de objetivos

194 FM-02T-
Cddigo : UTN SC

Version: 1

Funcionario:

Puesto:

Jefe inmediato:

Meta/Objetivos acordados:

Fecha de inicio:

1-
2-
3-
Numero . Medicién de avance Evaluacion Final .

" Tareas a desarollar por Teletrabajo . Fechade i v v u ' ' Comentarios de Jefatura

del . . Producto Final Cumplimiento . .

L. para el cumplimiento del objetivo entrega i . i inmediata

objetivo Fecha Porcentaje (Si/No) Porcentaje

Firmay aprobacion de Jefaturainmediata

Firma de aprobacidn del funcionario

Nota: El presente formulario tiene la finalidades los siguientes puntos:
A. Establecer con claridad cual es el producto u objetio final acordado, cumpliendo con las caracteristicas basicas de un objetivo de trabajo tales como:
concretos, medibles, alcanzables, realistas y limitados en tiempo. Este debera ser realizado por el trabajador y deberd estar dentro de sus funciones

B. Establecer entre el funcionario y su jefe inmediato el plan de trabajo, estableciendo las funciones que realizara desde un punto remoto por medio del
Teletrabajo las cuales responderan al objetivo acordado.
C. Este acuerdo entre jefatura y subordinado conformara el plan de trabajo a realizar y sera el instrumento por el cual se evaluara el trabajo asigando, formara
parte del control interno por medio del cual |a jefatura podra tomar decisiones respcto al desempefio, modificacion de objetivos o tareas, cancelacidn o

continuidad del desarollo del Teletrabajo para cada funcionario en especifico.
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UTN- Sede Regional de San
Carlos

Plan Piloto Teletrabajo

Formulario para inspeccion del
Teletrabajador

Cédigo :

FM-03 T-UTN SC

Version:

1

Funcionario:

Puesto:

Jefe inmediato:

Fecha de inspeccion:

Hora:

Nota: el presente formulario tiene como objetivo determinar si el Teletrabajador mantiene las condiciones establecidas en

el formualario de solicitud de ingreso a Teletrabajo y en el addendun del contrato de trabajo.

Equipo y herramietas de trabajo

Si

O [0 Mantiene suequipoy herramientas de trabajo en lugar establecido para Teletra

O [0 Mantiene suequipoy herramientas de trabajo limpio y ordenado

[l [[] Suequipoyherramientas de trabajo se encuentran libres de dafios que impidan su adecuadc
O [0 Suequipode comunicacién se encontraba encendido y funcionando correctamente

Comentarios:

Espacio fisico

Orden

OooOooooools
OoOoooooold

Comentarios:

Limpieza e higiene
Elementos distractores
[luminacién adecuada
Escritorio en buen estado

Aposento con dimensiones adecuadas

Silla de trabajo en buen estado que brinde ergonomia
Existe algun factor de riesgo para la salud

Si | No I Presentacion personal
O [ El trabajador muestra aseo personal
O [ Suvestimentaes adecuada para trabajar

Comentarios:

Otros comentarios u obervasiones:

[0 Estoyde acuerdo con lo detallado en la presente inspeccidn, la cual serd de conocimiento para mi jefe inmediato.

Firma del inspector
Normbre:

Firma del funcionario
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Capitulo V
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Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones
En el presente apartado, se expondran las conclusiones obtenidas a partir del
andlisis de los resultados de la investigacion. Se divide en los tres objetivos especificos
definidos para esta investigacion, con el fin de dar respuesta a cada uno.

Primer objetivo
Existe un vacio legal a nivel nacional en cuanto a instrumentos legales que

sirvan de marco regulatorio para el teletrabajo

Unicamente existen decretos ejecutivos y proyectos de ley que han sido
desestimados 0 se encuentran ain en discusion. Esta situacion es contradictoria al
interés del gobierno por implementar esta modalidad laboral en el sector pablico. Los
tres decretos ejecutivos entre el 2008 y 2015 no han tenido el respaldo en materia legal
que refuerce la iniciativa en el pais por abordar el teletrabajo. Asi mismo, la Reforma
Procesal Laboral vigente desde mediados del 2017, no contemplé regulaciones para el
teletrabajo, pudiendo ser una apropiada oportunidad para dar fundamento legal al tema.

Por lo anterior, las empresas y organizaciones donde se ponga en practica esta
modalidad laboral deben crear sus propias politicas o reglamentos de manera clara,
especifica y concisa, para evitar implicaciones legales a causa de alguna distorsion en la
sana relacion obrero-patronal, ademas de una serie de instrumentos necesarios para la

buena gestion de un programa institucional o empresarial de teletrabajo.
Es un tema de interés para el pais

Tres decretos ejecutivos y cuatro proyectos de ley en un lapso de 7 afios con el
objetivo de promover y regular el teletrabajo asi lo demuestran, pero también varios
proyectos de ley presentados en la Asamblea Legislativa, algunos de ellos desestimados
y otros aun en discusion, evidencia cémo el gobierno central ha realizado esfuerzos por
incorporar esta préactica en el sector publico y privado del pais, con la intencion de
aprovechar sus beneficios tangibles en ahorro y maximizacion de recursos. Esto en el
mediano y largo plazo vendria a apoyar fuertemente la optimizacion de las finanzas
publicas y la reactivacion de la economia nacional, dado su evolutivo deterioro en los

altimos afios.
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Con el dltimo Decreto Ejecutivo N°39225, el gobierno cre6 el Equipo de
Coordinacion Técnica, las guias para la aplicacion de teletrabajo en el sector publico y
privado, reforzando la intencion de brindar mayor facilidad para que esta modalidad

laboral sea implementada.

El anteproyecto del Programa de Teletrabajo presentado en agosto del 2017 por
parte de la Direccion de Gestion del Desarrollo Humano de la UTN, el cual pretende
regular esta modalidad laboral en la institucién, no ha tenido el seguimiento necesario
que permita abordar el tema de manera integral, formal y precisa. Por tanto, se concluye
que la elaboracion de ese documento no logré la aceptacion esperada por las maximas
autoridades de la institucién y, en cambio, no se percibe como un tema de interés
prioritario en sus planes de accién al corto plazo, contrario al interés del gobierno por
lograr su implementacion en gran parte del sector publico.

La falta de normativa es uno de los mayores impedimentos para un programa de

teletrabajo, segun la opinion de la poblacion estudiada

Es importante que al momento de implementarse un programa de teletrabajo se
cuente con este instrumento, con el fin de brindar la regulacion para el desarrollo esta
modalidad laboral. En el anteproyecto realizado por la Direccién General de Desarrollo
Humano, existe una propuesta de reglamento, retomada en la presente investigacion y a
la cual se agregaron otros aspectos importantes y necesarios, que debe contener ese

instrumento de regulacion.

Segundo objetivo
Aproximadamente el 50% de los puestos de trabajo en estudio son susceptibles a la

adopcion de teletrabajo como modalidad laboral

A pesar del resultado anterior, para algunos casos se imposibilita debido a la
falta de equipos de computo personal y mobiliario de oficina en sus hogares. El
resultado final del analisis de puesto indicé que de los 57 puestos que conforman la

poblacién de estudio, 27 pueden realizar teletrabajo, a saber:

1.  Asistente de Docencia

2. Asistente de Decanato

3. Encargada de Control de Bienes e Inventarios
4. Encargado de TI
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

Asistente Técnico de la Direccion Administrativa
Encargada de Archivo Periférico
Enlace Empresarial
Encargado de Salud Ocupacional y Gestion Ambiental
Encargada de Mercadeo y Comunicacion
Contabilidad
Coordinador Regional de Desarrollo Humano
Director de Vida Estudiantil
Director de Extension y Accion Social
Director de Investigacion
Director de Docencia
Director Administrativo
Intérprete de personas sordas
Coordinador de TCU
Director de Carrera AGRH
Director de Carrera COEX
Director de Carrera IGA
Director de Carrera COFI
Director de Carrera ILE
Director de Carrera ISW
Director de Carrera AA
Director de Carrera ISOA
Director de Carrera ASA
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Sin embargo, al realizar un cruce de informacién respecto a los posibles

impedimentos para desarrollar esta modalidad en el puesto, se determina que de los 27

solo 14 puestos tienen posibilidad de optar inmediatamente por esta forma de trabajo,

pues los restantes 13 puestos visualizan como un impedimento esa carencia de equipos

personales para el desarrollo de las tareas por medio de teletrabajo. Los puestos que

pueden iniciar en el plan piloto, segun los resultados de la presente investigacion, son

los siguientes:

1.  Encargado de Tl

2. Asistente Técnico de la Direccién Administrativa

3. Director de Investigacion
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Director de Docencia
Director Administrativo
Coordinador de TCU
Director de Carrera AGRH
Director de Carrera IGA
Director de Carrera COFI
10. Director de Carrera ILE
11. Director de Carrera ISW
12. Director de Carrera AA
13. Director de Carrera ISOA
14. Director de Carrera ASA
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Dicha situacion no distorsiona el objetivo de la presente investigacion, pues las
condiciones de la poblacion susceptible podrian variar al momento de la ejecucion del
programa formalmente, o bien, la institucién puede tomar decisiones que beneficien a

estos funcionarios, que a nivel organizativo y funcional pueden realizar teletrabajo.
Ninguno de los puestos investigados son teletrabajables en un 100% de la jornada

La mayoria de los puestos son teletrabajables de un 25% a un 75% de la jornada
laboral méaximo. Esto se debe principalmente a que dentro de las funciones se tiene que
brindar un servicio directo a los clientes internos y externos de la UTN Sede Regional
de San Carlos, por ende, requieren cierto porcentaje de permanencia fisica en la oficina
0 lugar de trabajo en el cumplimiento de sus labores. Ademas, la estructura organizativa
y funcional (procesos) de la institucion en algunos puestos aumenta esa dificultad de
teletrabajar, por requerir de coordinaciones presenciales para diversas actividades o
tramitologia que requiere de documentos fisicos para gestionarse. Dado lo anterior, el
tipo de teletrabajo que se puede aplicar en la UTN Sede Regional de San Carlos en el
plan piloto seria parcial, pues en ningin caso podria teletrabajar el 100% de su jornada

laboral.

Se cuenta con un 30% de poblacién con amplio conocimiento respecto al tema que

podria servir de apoyo cuando se implemente el programa de teletrabajo

Dada la experiencia adquirida laborando bajo esta modalidad en otras

instituciones o empresas, estos funcionarios podrian enriquecer el desarrollo del
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programa en la sede, facilitando sus conocimientos y aplicandolos al contexto de la
universidad. EI restante porcentaje de la poblacién, aunque no han realizado teletrabajo,
tiene conocimiento entre basico y medio del tema, pero ven con entusiasmo su
incorporacion en la sede y la institucion en general. De ahi la importancia en el impacto
que ese 30% de la poblacion pueda ejercer sobre los demas funcionarios en el proceso

de sensibilizacion.

La poblacion en general tiene muchas expectativas respecto al beneficio integral
que puede percibir las personas involucradas y la institucion en la adopcion de esta
modalidad, sin mediar aspectos de género, edades, tipo de nombramiento ni la
antiguedad de las y los funcionarios. Independientemente de las condiciones de las y los
funcionarios antes mencionadas, gran parte de la poblacién se muestra muy anuente y

expectante.

La falta de digitalizacion en la mayoria de los procesos institucionales dificulta en
gran manera la adopcion de esta modalidad laboral

Existe en la institucion la necesidad evidente y manifiesta para realizar tramites
en fisico, firma de documentos o aprobaciones fisicas. Esto limita en gran medida todo
esfuerzo por incorporar el teletrabajo en la universidad, pues exige la permanencia fisica
e impide la descentralizacion de ciertas tareas dentro la actividad laboral. Este factor
tuvo mucha influencia al determinar el porcentaje en que los puestos pueden ser
realizados por medio de esta modalidad laboral y tiene un vinculo con la falta de cultura
organizacional en la institucion, la cual beneficie un sistema de trabajo mas digitalizado

0 remoto y menos presencial.

Existe un desconocimiento general por parte de las y los funcionarios respecto a la

estructura organizacional de la UTN

Gran parte de la poblacién en estudio desconoce cuéles son las lineas de mando,
coordinacion y comunicacién que existen entre el area a la cual pertenecen y los demas
departamentos que conforman la organizacion, segun esta establecido en el organigrama
de la institucion, pues algunos de las y los encuestados no indicaron de forma correcta
con cuales areas requerian de coordinaciones especificas, de cuales areas o direcciones
dependen jerarquicamente o con cuéles unidades existe una comunicacion continua. A

esto se le suman ciertos aspectos que no se contemplan en la estructura organica, como
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algunas lineas de coordinacion y comunicacion que realmente existen entre diferentes

areas, pero no se visualiza en la figura del organigrama.

La mayor parte de las jefaturas se muestran anuentes a la implementacion de un
plan piloto o programa de teletrabajo, sin embargo, las maximas autoridades

universitarias no lo ven implementado a corto plazo

Por un lado, a pesar de ser un tema que tiene un enlace fuerte con los intereses
de la institucién, en relacion con su filosofia, mision y vision, la vinculacién de esta
modalidad laboral en la universidad no se proyecta en el corto plazo, o al menos no se
encuentra dentro de las prioridades para la universidad, a pesar de haber iniciado en una
primera instancia la investigacion respecto al teletrabajo en la universidad y su posible
incorporacion. Por otro lado, una minoria de las jefaturas que formaron parte de la
poblacién estudiada mostrd escepticismo y una postura opuesta a esta modalidad, lo
cual puede obstruir los intentos de la sede por llevar a cabo el plan piloto de teletrabajo

y el programa como tal.

Tercer objetivo
Falta de cultura organizacional que dificulta el desarrollo del teletrabajo en

algunos puestos

Durante la recoleccion de datos, muchos de las y los funcionarios externaron que
la cultura organizacional no promueven la adaptacion a modelos de trabajo modernos,
donde medie la digitalizacién de procesos. El tema no solo involucra la poblacién
administrativa, sino también estudiantil para aquellos puestos que tienen contacto
directo por atencion a estudiantes. Si bien esto distorsiona la orientacion que pueda
tener la UTN Sede Regional de San Carlos hacia la adopcién del teletrabajo, no la limita
para desarrollar planes de accion que impacten esta realidad.

Beneficio para la Sede Regional San Carlos

Tomando en cuenta las condiciones actuales en cuanto a la falta de
infraestructura, el teletrabajo brindaria una opcion para darle un uso mas eficiente a este
recurso. La mayoria de las y los encuestados visualizan ese beneficio, pues es una
realidad que vive la sede en la actualidad. La adopcion de esta modalidad permitiria un

uso de manera planificada de los espacios fisicos y los equipos de trabajo con que
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cuentan las y los funcionarios para realizar sus funciones, optimizando el uso de los

recursos.
Importancia de la intervencion del ECTT

Como se establece en el decreto ejecutivo vigente, no se puede obviar la
intervencion del ECTT cuando la modalidad del teletrabajo sea implementada, debido a
la obligatoriedad que se indica, ademas de la necesidad de coordinacion con este
equipo, que orienta y guia el actuar de la institucion para implementar este plan piloto y

posteriormente el programa de teletrabajo.

De forma general, se concluye que el teletrabajo es una necesidad para el pais.
Es una modalidad laboral que ha tenido protagonismo principalmente en el sector
privado, pero ha dado pasos importantes en el sector publico, demostrando sus
beneficios en cuanto al ahorro de recursos, satisfaccion laboral, inclusion social y su
aporte en la proteccion del medio ambiente. A raiz de lo anterior, se cred el Equipo de
Coordinacion Técnica del MTSS, quien da el acompafiamiento necesario de forma
integral a las instituciones puablicas cuando se deciden incorporar e implementar el

teletrabajo como modalidad laboral.

Sustentado en el interés del Gobierno Central por fomentar el teletrabajo en el
sector publico, mediante los decretos ejecutivos y proyectos de ley vigentes, el plan
piloto de teletrabajo propuesto en la presente investigacion, una vez ejecutado, pone de
manifiesto el aporte de la UTN a dicho interés gubernamental, pues actualmente es la
Unica institucion de educacion universitaria que no ha adoptado esta modalidad laboral.

El Decreto Ejecutivo N° 39225 establece la necesidad de implementacion del
teletrabajo, fundamentada en este decreto. La UTN como institucion publica adquiere el
compromiso de concentrar sus esfuerzos por adoptar esta modalidad laboral,
impulsando la modernizacion en la gestion de sus procesos, respaldada también con los

resultados de esta investigacion, donde se determiné que:

1- El plan piloto de teletrabajo es viable de implementar en la Sede Regional San
Carlos, en términos de aplicabilidad a ciertos puestos de trabajo (los 14 puestos de

trabajo que pueden iniciar la ejecucidn de teletrabajo de forma inmediata).
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2- Existen condiciones a nivel organizacional sujetas a mejoras para que un
posible programa de teletrabajo tenga mejores resultados, pero no impiden que el plan
piloto de lleve a cabo.

3- Se proyectan beneficios muy tangibles con la adopcion de esta modalidad
laboral en temas de un uso mas eficiente de recursos institucionales y recursos
economicos de las y los trabajadores, mejora en la calidad de vida de las y los

funcionarios y aumento en la motivacion laboral.

La propuesta de plan piloto que resulta de la presente investigacion es opcional
para la institucion, pues puede sufrir modificaciones que la administracion considere
pertinentes y necesarias a la hora de ejecutarse, esperando que pueda llevarse a cabo en
el corto o mediano plazo, una vez que se cuente con las autorizaciones formales y
requeridas por parte del Consejo Universitario y las demas Direcciones de
departamentos involucrados. Se espera que su aplicacion brinde resultados que puedan
sustentar la toma de decisiones posteriores a este, midiendo la viabilidad de un futuro

programa de teletrabajo.

Otro aspecto importante a considerar es que la presente investigacion sirve como
precedente para futuras investigaciones sobre teletrabajo dentro en la UTN, con posible
enfoque financiero, ambiental, de tecnologias de informacion, salud ocupacional y en
control de calidad, donde se pueda demostrar con datos numéricos, u otros, esos
beneficios tangibles e intangibles percibidos gracias a un programa de teletrabajo en una

institucién o empresa.
Recomendaciones metodoldgicas para futuras investigaciones similares

A raiz del desarrollo de la presente investigacion, se determina que se puede mejorar
aspectos en el instrumento de recoleccion de datos (cuestionario), en cuanto a la
redaccion de las preguntas, para mejorar la comprension de cada una de las preguntas,
evitar la confusién de los participantes de la investigacion, a tal punto que pueda ser un

instrumento autoaplicable.

También, se concluye que es beneficioso para una futura investigacion, realizar una
campafa de conceptualizacion previa a la recoleccion de datos (aplicacion de los
instrumentos) a lo interno de la organizacién, para generar una mayor comprension de la

tematica que se esté investigando, con el fin de que la poblacion en estudio cuente con
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un mayor criterio, asi se generarian datos de mayor importancia y evitar el sesgo de la

informacion.

Recomendaciones
Las siguientes recomendaciones se desarrollaron a partir del analisis realizado a la

informacion obtenida, respondiendo a los objetivos planteados y en relacion con la

teoria que sustenta esta investigacion. Adicionalmente, es importante destacar que por

medio de estas recomendaciones, se expone nuestro criterio como investigadores.

A continuacion, se enlistan las recomendaciones formuladas:

e Dar un seguimiento activo respecto a la evolucién del proyecto de Ley N° 21141
en la Asamblea Legislativa, pues en el momento cuando se apruebe dicho
proyecto de ley y entre en vigencia, seria el marco regulatorio del teletrabajo en
el pais, tanto en las empresas privadas como en instituciones publicas y todas las
gestiones institucionales deben estar acorde con las ordenanzas ahi establecidas.
Contar con el reglamento del Programa de Teletrabajo en la UTN revisado por
las autoridades competentes, y aprobado por el Consejo Universitario, al
momento de dar inicio con la puesta en marcha de dicho programa en la
institucién, con el fin de que genere claridad y confianza entre las y los
participantes y las jefaturas correspondientes. Ademas, al tener este reglamento,
se estaria eliminando uno de los mayores impedimentos que la poblacion en
estudio indico en sus respuestas.

Confeccionar perfiles de puestos especificos para los existentes en la institucion,
pues los perfiles de clases de puestos son genéricos y generales. La intencion
primordial de esta recomendacion es tener claridad de lo que engloba cada
puesto de trabajo; funciones, responsabilidades, competencias, entre otros. Para
el teletrabajo, se hace indispensable conocer las competencias requeridas en
cada puesto de trabajo dado que la naturaleza de esta modalidad como tal exige
ciertas caracteristicas para el ocupante del puesto que optimicen su desempefio y
garanticen cumplimiento de los requisitos para poder llevar a cabo sus funciones
desde un punto remoto, basado en metas u objetivos y con cierta flexibilidad que
requiere la ejecucion de funciones sin supervision constante.

Realizar un analisis organizacional por medio de instrumentos de consulta y

recoleccion de datos, para actualizar el organigrama, pues en la realidad existen
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aspectos funcionales y organizacionales que no se contemplan en el organigrama
actual. Un organigrama desempefia un papel informativo dentro de una
organizacion, presenta todos los elementos de autoridad, los niveles de jerarquia,
comunicacion y la relacion entre los diferentes departamentos y el organigrama
vigente no esta actualizado, lo cual genera confusién a las y los colaboradores.
Dentro del plan de renovacién de equipos de coémputo institucional por
obsolescencia 0 equipos que deben darse de baja por un dafo, realizar las
gestiones necesarias para adquirir computadoras portatiles que permitan al
funcionario realizar trabajo desde su casa de habitacion con el equipo de la
institucion, donde se almacena los programas e informacion necesaria para el
desarrollo de las diferentes actividades laborales. Esta medida, ademas de
facilitar la incorporacion del teletrabajo, también abre la posibilidad de realizarlo
a los puestos de trabajo descartados por el impedimento de falta de equipo
personal necesario.

Se requiere de una mayor apertura institucional para contar con procesos mas
digitalizados y expeditos, con menos tramites personales y papeleos innecesarios
(digitalizacién de procesos). Para esto, se deberan realizar modificaciones a los
procedimientos y reglamentos actuales, lo cual beneficiaria para que muchos
funcionarios puedan realizar sus labores por medio de teletrabajo y que fueron
excluidos como puestos no susceptibles a teletrabajar, segun los resultados de la
presente investigacion.

Confeccionar un programa de capacitacion que cuente con charlas de
sensibilizacion, promocion y formacion técnica enfocados al teletrabajo
promoviendo un ambiente propicio para la inclusion de esta modalidad laboral,
impactando positivamente en la poblacién administrativa, principalmente sobre
aquellos funcionarios que se mostraron escépticos y con poca anuencia a este
cambio.

Crear perfiles de competencias necesarias para teletrabajar, las cuales deben
cumplir como requisito fundamental las y los funcionarios que aspiren a laborar
por esta modalidad.

Para el presente plan piloto de teletrabajo, se recomienda como méaximo un dia
laboral para desempefiarse por medio del teletrabajo, siendo esta modalidad de
tipo parcial. La clasificacion que se le daria al teletrabajo a desarrollarse en el

plan piloto, segun el lugar donde se llevaria a cabo, seria en domicilio.
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e Solicitar el apoyo y seguimiento del ECTT adscrito al MTSS, para que guie y
oriente al momento de formularse y ejecutarse el Programa de Teletrabajo.

e Realizar durante la prueba piloto un analisis con relacion a las variaciones en los
costos asociados a la implementacion del teletrabajo, en factores como
arrendamientos, consumo de servicios publicos, uso de equipo y herramientas de
trabajo, entre otros, con el fin de proyectar en ndmeros la rentabilidad de su
aplicacion.

e El plan piloto puede iniciar con los puestos que son susceptibles a teletrabajar,
segun los resultados de la investigacion. Sin embargo, una vez analizadas y
ejecutadas las recomendaciones respecto a las modificaciones a nivel
organizacional que respondan a las necesidades actuales que de ser solventadas
permitirian la ejecucion del plan piloto de forma 6ptima, se recomienda revisar
nuevamente las condiciones e impedimentos que manifestaron las y los
participantes de la presente investigacion, pues al realizarse estos cambios que se
recomiendan, las realidades cambiarian y puede favorecer aquellos funcionarios
que habian sido excluidos del plan piloto originalmente, por aspectos
organizacionales, funcionales o falta de condiciones y equipos necesarios para
laborar por medio del teletrabajo.

e Desarrollar otras investigaciones, a nivel de sede o institucion, que permitan
obtener resultados desde otros enfoques, en aspectos como la reduccion de
costos institucionales y personales, la disminucion del impacto ambiental, el
aumento de la satisfaccion laboral, la optimizacion de procesos y recursos por
medio de las TIC y la productividad o eficiencia generada como organizacion.

e Se recomienda que para futuras investigaciones que tengan similitud a la
metodologia utilizada en la presente investigacion, mejorar aspectos en el
instrumento de recoleccion de datos (cuestionario), en cuanto a la redaccién de
las preguntas, para evitar la confusion de los participantes de la investigacion, a

tal punto que sea un instrumento autoaplicable.

e Es beneficioso realizar una camparia previa a la recoleccion de datos (aplicacion
de los instrumentos) dentro de la organizacion, para generar una mayor
comprension de la tematica a investigar, con el fin de que la poblacién en
estudio cuente con un mayor criterio y asi generar datos de mayor importancia y

evitar el sesgo de la informacion.
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Verificadores /

Instrumentos y Resultados

Objetivos Variables . Hipotesis / Supuestos L

Indicadores Técnicas
Objetivo  general: elaborar un Si es viable la aplicacion del
estudio para el disefio de plan teletrabajo como modalidad
piloto de implementacion de laboral en la Universidad
teletrabajo en la Universidad Técnica Nacional, Sede
Técnica Nacional, Sede Regional Regional de San Carlos en
de San Carlos, para el afio 2018. algunos de los puestos de

trabajo.

Objetivo especifico 1: analizar la Legalidades Sistematizacion o Si es viable legalmente la Revisiones Viabilidad
legislacién nacional vigente que consolidacién  de aplicacion del teletrabajo en la bibliograficas legal
afecte el teletrabajo en Costa Rica, materia  juridica Universidad Técnica Nacional, documentad
por medio de una revision documentado Sede Regional de San Carlos. a
bibliografica, para comprender el
contexto legal actual en el pais.
Objetivo especifico 2: identificar Organigrama NUmero de Si existen puestos en la Filtro y Puestos
los diferentes puestos de trabajo de Perfil del puesto de personas Universidad Técnica Nacional, seleccion de susceptibles
la Universidad Técnica Nacional, trabajo. entrevistadas Sede Regional de San Carlos, poblacion meta a
Sede Regional de San Carlos, Tipos de medios Cantidad de susceptibles a la aplicacién de Encuestas teletrabajar
susceptibles a  laborar  por telematicos y puestos analizados teletrabajo. Entrevistas
teletrabajo, por medio de ofimaticos Clasificacion de los Observacion
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herramientas de consulta, para Opinion puestos directa

determinar la viabilidad de cada Actitud

uno.

Obijetivo especifico 3: formular una Plan piloto Propuesta Si se puede disefiar una Revisiones Documento
propuesta de plan piloto para la formulada propuesta de plan piloto para la bibliogréficas de de la
aplicacion del teletrabajo en la aplicacion de teletrabajo en la modelos propuesta
Universidad Técnica Nacional, Sede Regional de San Carlos. referidos a

Sede Regional de San Carlos en los
puestos viables para laborar por
medio de teletrabajo.

teletrabajo

Nota: Elaboracién propia
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Tabla de variables de la investigacion
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Obijetivo general: elaborar un estudio para el disefio de plan piloto de implementacion de teletrabajo en la Universidad Técnica Nacional, Sede Regional de
San Carlos, para el afio 2018

Objetivos
Especificos

Categoria de
Anélisis

Variables Definicion Conceptual

Subvariables Definicién Conceptual Instrumentalizacion

Operacionalizacion

Analizar la
legislacién
nacional
vigente que
afecte el
teletrabajo en
Costa Rica,
por medio de
una revision
bibliografica,
para
comprender el
contexto legal
actual en el
pais.

Presencia de un
sistema de leyes
que debe ser
cumplido y que
otorga la
aprobacion a
determinadas
acciones, actos o
circunstancias, y
como contrapartida
desaprueba a otras
tantas que afectan
las normas
establecidas y
vigentes. (RAE)

Normativa
Legalidades

“Decision de una
autoridad sobre la
materia en que tiene
competencia. Suele
tratarse de un acto
administrativo llevado a
cabo por el Poder
Ejecutivo, con
contenido normativo y
reglamentario y
jerarquia inferior a las
leyes.” (Argiielles,
2011)

Decretos
Ejecutivos

“Lineas de accion que
proporcionan marcos
flexibles para
demarcar las areas en
que debe desarrollarse
la accion
administrativa.”
(Chiavenato, 2006).

Politicas

Revisiones
bibliogréaficas de
materia legal para

realizar una

sistematizacion



“Precepto dictado por
una autoridad
competente. Manda o
prohibe algo en
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Leyes consonancia con la
justicia y para bien de la
sociedad en su
conjunto.” (Argiielles,
2011, p. 4).
Tiene por objeto
Identificar los interrelacionar las
diferentes actividades que realizan
puestos de diversas unidades de la Si Anélisis de la
trabajo de la institucion o entre N estructura
Universidad Lineas de unidades del mismo 0 orgénica de la
Técnica coordinacion nivel jerarquico o entre sede respecto a la
Nacionf';ll, o Representacion unidades del Gobierno N realidad
Sede Regional ~ Analisis de gréfica de la Central y otros Con un minimo cotidiana.
de San Carlos, Organigrama e cr1ra formal organismos publicos. porcentual de Anélisis de las
susceptibles a (Vallarino, A., 2009, p. aceptacion del respuestas

laborar por

teletrabajo,
por medio de
herramientas
de consulta,

para

determinar la
viabilidad de

cada uno.

de la empresa.
(Lerner, 2011, p.

22)

56).

Lineas de mando

“Es el nimero de
subordinados que
reportan directamente a
un administrador
determinado”. (Pollo,
M., 2008, p. 11)

Comunicacién

“Proceso por el que los
individuos interaccionan

80%

Respuestas
abiertas

brindadas por los
encuestados y
entrevistados.

Preguntas del
cuestionario: 1,
19,20y 21.
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entre si, mediante
simbolos que
representan
informacion, ideas,
actitudes y emociones,
con el fin de influirse
mutuamente”. (Llacuna
y Pujol, 2004, p. 1)

Documento donde de 0% a 25% Andlisis del
se definen las de 26% a 50% Manual de
caracteristicas que de 51% a 75% p_uesj[os de la

de 76% a 100% institucion,

deberan reunir las
respecto a la

personas que los “Cada uno de los realidad
plj)ezcc:J:r? geiaerﬁssr?ar diferentes componentes  nyyy de acuerdo institucional.
_ que integran un puesto y Analisis de las
Perfil del N eficaz y que exigen a quien lo De acuerdo respuestas
puesto de eflcu_antemente las ocupa, la dedicacionde  Nienacuerdoni  prindadas por los
trabajo. fgncm_nes y tareas tiempo y la posesion de en desacuerdo encuestados y
incluidas en los determinados En desacuerdo entrevistados
mismos, trabajando Tareas conocimientos, Preguntas del
de una forma actitudes, destrezas y Muy en cuestionario: 22
segura y estando habilidades.” (Zelaya J. desacuerdo 23,24y 25 ’
satisfechos”. 2006, p. 11). , .
Pereda y Berrocal Con un minimo
(s.f., p. 20) porcentual de Preguntas de la
aceptacion del  onyrevista: 2,5y

80% 6.



Responsabilidade
S

“Obligacion de un
servidor a responder por
la ejecucién de las
funciones que le
asignen.” (Zelaya J.
2006, p. 11).

Permanencia
fisica

Necesidad de la
presencia fisica del
ocupante del puesto
para la ejecucion
efectiva de todas las
funciones que realiza.
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Equipos de
hardware y
software necesarios
para el desarrollo
eficiente de las
actividades
laborales y de
comunicacion

dentro del puesto.

Medios y
herramientas
telematicas y

ofimaticas.

Equipo de
computo

“Se refiere a los
mecanismos y al
material de computacion
que esta adjunto a €1”.
(aceproject.com, 2018)

Equipo de
comunicacion

Hardware y software
utilizado para la
comunicacion.

Con un minimo

Respuestas
abiertas
Si Revisiones
No bibliogréaficas de

Planes Pilotos
aplicados de
forma exitosa,
para determinar
los
requerimientos
tecnoldgicos para
realizar
teletrabajo.

porcentual de
aceptacion del
80%



Respuestas
abiertas.
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Andlisis del perfil
del puesto, para
determinar la
dependencia de
tecnologia para
el desarrollo de
las funciones.

Preguntas del
cuestionario: 26,
27,28y 29.

Percepcién

“Juicio o
valoracion que se
forma una persona
respecto de algo o
de alguien.” (RAE)

Opinién

Impacto

“Efecto producido en la
opinién pablica por un
acontecimiento, una

disposicién de la

autoridad, una noticia,
una catastrofe, etc.”

(RAE)

Muy de acuerdo

De acuerdo
Ni en acuerdo ni
en desacuerdo
En desacuerdo

Muy en
desacuerdo

Con un minimo
porcentual de
aceptacion del

80%

Respuestas
abiertas

Analisis de las
respuestas
proporcionadas
por los
encuestados y
entrevistados.

Preguntas del
cuestionario: 6, 7,
8,9, 10, 11, 12.
13,14,15y 17.
Preguntas de la
entrevista: 1, 7y
8.



“Hecho de vivir o

Si

No

Con un minimo
porcentual de
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Anédlisis de las
respuestas
proporcionadas
por los
encuestados y
entrevistados.

Formular una
propuesta de
plan piloto
para la
aplicacién del
teletrabajo en
la Universidad
Técnica
Nacional,
Sede Regional
de San Carlos
en los puestos
viables para
laborar por
medio de
teletrabajo.

Vivencias experimentar algo.”
(RAE) aceptacion del Preguntas del
80% cuestionario: 2, 3,
4y5.
Preguntas de la
Respuestas .
. entrevista: 4.
abiertas
“Es una tendencia 0 Muy de acuerdo
predisposicion
Apertura al adquirida y Deacuerdo — icis de las
cambio. relativamente “Accion y resultado de Ni en acuerdo ni respuestas
duradera a evaluar colocar o de preparar en desacuerdo proporcionadas
de determinado una cosa de manera En desacuerdo por los
Actitud modo a una Disposicion ordenada_l y conver_liente Muy en encuestados y
persona, suceso 0 para un fin determinado. desacuerdo entrevistados.
situacion y actuar Aptitud o capacidad que
en consonancia con se tiene para una cosa Preguntas del
dicha evaluacion” determinada.” (RAE) Conun minimo  cuestionario: 16 y
(Blanco & porcentual de 18.
Alvarado, 2005, aceptacion del
parr. 11) 80%
Plan Piloto “Ensayo o Etapas Periodo de tiempo Anélisis de

experimentacion

delimitado y

informacion de



Nota: Elaboracion propia

gue se realiza en
investigaciones con
el fin de determinar
ciertos aspectos
relevantes. Es una
recreacion previa a
un posible
escenario”.

contrapuesto siempre

con un momento
anterior y con otro
posterior”. (RAE)
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otros Planes
Pilotos de
teletrabajo
exitosos y la Guia
de
implementacion
del MTSS
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Instrumentos de recoleccion de datos

A continuacién, se muestran los borradores de los instrumentos que se utilizaran
—————————————— para la recoleccion de datos necesarios para la investigacion. Es un cuestionario que se
administrara a la muestra seleccionada y una guia de entrevista, la cual se aplicara a las

jefaturas de los puestos entrevistados.

Cuestionario

Nombre del encuestado:

OBJETIVO

El presente cuestionario forma parte de la investigacién llamada “Estudio para el disefio de un
plan piloto de implementacién de teletrabajo como modalidad laboral en la Universidad Técnica
Nacional, Sede Regional de San Carlos, para el ario 2018”.

Tiene como objetivo medir el conocimiento y la percepcion actual del colaborador
administrativo de la Universidad Técnica Nacional, en su Sede Regional de San Carlos, en cuanto
al teletrabajo, para analizar la opinién y apertura de las y los colaboradores a una modalidad
laboral como esta.

Los datos aca suministrados seran utilizados unica y exclusivamente para fines investigativos y
se utilizaran con altos grados de confidencialidad.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracion.

PREGUNTAS

Edad Género Masculino Femenino

1. Informacion general del puesto que ocupa:

Categoria:

Condicidn (interino o propiedad):

Jornada (tiempo completo / medio tiempo):
Horario laboral:

Fecha de ingreso a la institucién:
Supervision recibida (jefatura inmediata):
Supervision ejercida (subordinados):
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2. ;Sabia usted que existe el teletrabajo como modalidad laboral?
()Si ()No
Si surespuesta es “No”, dirfjase a la pregunta niimero 3.

3. En su historial profesional, ;Ha realizado teletrabajo en algiin momento?
()Si ()No
Si surespuesta es No, dirfjase a la pregunta 5

4. De acuerdo con su experiencia realizando teletrabajo, califique esta modalidad
laboral con la siguiente escala.
( ) Excelente ( )Muybuena ( )Buena ( )Regular ( )Mala

5. ¢(Conoce alguna institucion publica o privada que implemente el teletrabajo como
modalidad laboral?
()Si ()No
Si su respuesta es si, mencione al menos 1.

6. (Considera que el teletrabajo puede contribuir a una mejora en la calidad de vida
de las y los trabajadores?
( ) Muy de acuerdo
( ) De acuerdo
( ) Ni en acuerdo ni en desacuerdo
( ) En desacuerdo
( ) Muy en desacuerdo

7. ¢(Considera que el teletrabajo contribuir a los esfuerzos por reducir el impacto
ambiental?
( ) Muy de acuerdo
( ) De acuerdo
( ) Ni en acuerdo ni en desacuerdo
( ) En desacuerdo
( ) Muy en desacuerdo

8. ;Sevincula el teletrabajo con la filosofia, mision y vision de la universidad?
( ) Muy de acuerdo
( ) De acuerdo
( ) Ni en acuerdo ni en desacuerdo
( ) En desacuerdo
( ) Muy en desacuerdo

9. ;Puede el teletrabajo contribuir a un uso mas eficiente de los recursos con los que
dispone la universidad?
( ) Muy de acuerdo
( ) De acuerdo
( ) Ni en acuerdo ni en desacuerdo
( ) En desacuerdo
( )Muy en desacuerdo
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10.;Considera usted que el teletrabajo puede traer beneficios para la instituciéon?
()Si ()No
Si su respuesta es si, mencione minimo 3 beneficios

11.;Considera usted que el teletrabajo puede traer beneficios para el teletrabajador?
()Si ()No
Si su respuesta es si, mencione minimo 3 beneficios

12.;Considera usted que el teletrabajo puede traer beneficios para la sociedad?
()Si ()No
Si su respuesta es si, mencione minimo 3 beneficios

13.De las siguientes opciones, ;cuales considera como posibles impedimentos para la

implementacion del teletrabajo en su puesto? (puede seleccionar mas de una
opcion).

( ) La falta de ambiente organizacional para laborar por esta modalidad.

( ) Desconocimiento conceptual de lo que es teletrabajo.

( ) Falta de una normativa que regule la aplicacién de teletrabajo

( ) Temor por parte de las y los colaboradores de la institucion por desconocimiento de las

ventajas y desventajas de un programa de teletrabajo.

( ) Falta de asistencia y apoyo técnico para el desarrollo del programa.

( ) Mala ejecucién de un posible programa de teletrabajo.

( ) Falta de equipos y herramientas personales necesarias para laborar mediante la modalidad

de teletrabajo.

( ) Poca capacitacidon en manejo de tecnologias de informaciéon y comunicacion (TIC).

( ) Otros (indique):

14.;Cuanto dura en promedio en desplazarse desde su hogar hasta su oficina?
( ) De 0 a 10 minutos
( ) De 11 a 20 minutos
( ) De 21 a 30 minutos
( ) De 31 a 40 minutos
( ) Mas de 41 minutos
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15.;Cuanta distancia (kilémetros) se desplaza usted desde su hogar hasta su oficina?
( ) De 0 a 5 kilémetros
( ) De 6 a 10 kilébmetros
( ) De 11 a 15 kilémetros
( ) De 16 a 20 kilémetros
( ) Mas de 20 kilémetros

16.;Estaria dispuesto a que se implemente el teletrabajo en su puesto de trabajo?
( ) Muy de acuerdo
( ) De acuerdo
( ) Ni en acuerdo ni en desacuerdo
( ) En desacuerdo
( )Muy en desacuerdo

17.;En relacion con su puesto, considera que la implementacion del teletrabajo puede
ayudar a la eficiencia y a la productividad?
( ) Muy de acuerdo
( ) De acuerdo
( ) Ni en acuerdo ni en desacuerdo
( ) En desacuerdo
( )Muy en desacuerdo

18.;Estaria dispuesto a que su evaluacion de desempefio y supervision sea mediante
el modelo de administracion por objetivos?
( ) Muy de acuerdo
( ) De acuerdo
( ) Ni en acuerdo ni en desacuerdo
( ) En desacuerdo
( )Muy en desacuerdo

19.;A cudl departamento le reporta directamente su jefatura?
Indique:

20.;Tiene dependencia algun departamento de esta sede u otra sede o centro de los
resultados del departamento para el cual usted labora?
( ) SI Indique:
( )No

21.;Tiene coordinacion el departamento al cual usted pertenece con algun otro de
esta sede o de otra sede o centro para el logro de los objetivos departamentales?
( ) SI Indique:
() No
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22.Segun la siguiente escala, califique en qué porcentaje su puesto de trabajo se puede
realizar por medio del teletrabajo
()de0%a25%
()de26%a50%
()de51%a75%
()de76% a 100%

23.Complete el siguiente cuadro indicando cuantas son sus funciones principales en el
puesto que desempeiia, la cantidad de horas que invierte a la semana en cada una
de ellas y el porcentaje de dependencia de esas funciones a las TIC. (Puede agregar
mas filas al cuadro).

Funciones Principales | Cant. de horas semanales | Estimacion del % dependencia de TIC

() de 0% a 25%

() de 26% a 50%
() de51% a 75%
() de 76% a 100%

() de 0% a 25%
() de 26% a 50%

( ) de 51% a 75%
() de 76% a 100%

() de 0% a 25%
() de 26% a 50%

( ) de 51% a 75%
( ) de 76% a 100%

( ) de 0% a 25%
( ) de 26% a 50%

() de 51% a 75%
() de 76% a 100%

() de 0% a 25%
() de 26% a 50%

( ) de 51% a 75%
( ) de 76% a 100%

(
(
(
(

24.En su puesto de trabajo y segun sus funciones, ;requiere de su presencia fisica?
califique segun la escala el porcentaje de la necesidad de presencia fisica para que
se realicen las funciones de su puesto.
)de 0% a 25%
) de 26% a 50%
)Jde 51% a 75%
) de 76% a 100%



228

25.;Considera usted que realizar sus funciones por medio de teletrabajo puede

afectar a sus compafieros de trabajo o el logro de los objetivos de su
departamento?

( ) Muy de acuerdo

( ) De acuerdo

( ) Ni en acuerdo ni en desacuerdo

( ) En desacuerdo

( )Muy en desacuerdo

26.;Qué medios de comunicacion se utilizan con mayor frecuencia en su puesto de
trabajo? Ordene del 1 a 6 segun la mayor frecuencia de uso para cada uno, donde 1
es la menor frecuencia y 6 la mayor.

Medio Frecuencia de
uso

Cartas, constancias, memorandum de forma
impresa.

Solicitudes de trabajo

Correos electrénicos

Llamadas telefénicas

Chats internos

Otros:

27.;Considera usted que es necesario su presencia fisica para que se lleve a cabo la
comunicacion de manera efectiva? Si su respuesta es si, califique del 1 al 5 la necesidad
de la presencia, donde 1 es la menor y 5 la mayor.
() St
() No
Calificacion:

28.Considerando una posible implementacion de teletrabajo en esta institucion,
(cuenta usted con las siguientes condiciones necesarias para realizarlo? (marque
con una x su respuesta)

Condiciones necesarias para el desarrollo del teletrabajo Si No

Espacio fisico adecuado (iluminacion, ventilacién, temperatura, ruido, entre
otros)

Mobiliario de oficina (Escritorio, silla ergonémica)

Equipo de computo

Equipo de comunicacion (teléfono, camara web)

Acceso a internet con un ancho de banda de minimo 3 Mbps
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29.De las siguientes herramientas ofimaticas, ;cuales utiliza en la realizacion de sus
funciones diarias? (puede seleccionar varias)

( ) Computadora
( ) Impresora multifuncional
( ) Teléfono de oficina
( ) Teléfono mavil
( ) Fax

( ) Software especializado
( ) Otros, mencione:

Muchas gracias por su amabilidad y por el tiempo dedicado a contestar este cuestionario.
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Guia de Entrevista

La presente guia de entrevista forma parte de la investigacion llamada “Estudio para el
disefio de un plan piloto de implementacion de teletrabajo como modalidad laboral en
la Universidad Técnica Nacional, Sede Regional de San Carlos, para el aiio 2018 ”.

Tiene como objetivo validar la informacion suministrada por el personal administrativo
de la Universidad Técnica Nacional, en su Sede Regional de San Carlos, mediante el
cuestionario aplicado. Luego de una revision de los datos recolectados de cada uno de
los cuestionarios, se visitaran a las jefaturas directas de los puestos que se consideren
con mayor viabilidad, en cuanto a una posible modalidad de teletrabajo.

Los datos aca suministrados seran empleados Unica y exclusivamente para fines
investigativos y se utilizaran con altos grados de confidencialidad.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracion.
Nombre del entrevistado:

1. ¢Cuales de los puestos a su cargo considera que son susceptibles a la
adopcion de teletrabajo y por qué? (en caso de que respuesta sea
“ninguno”, se finaliza la entrevista).

2. ¢Nos puede validar la informacién suministrada por su (s) subordinado (0s)
en el cuestionario que se aplic6 a cada uno?

3. ¢Estaria en la disposicion de permitir que esos puestos implementen el
teletrabajo?

4. ¢Podria evaluar el trabajo realizado de su personal a cargo, mediante un
modelo de Administracion por Objetivos?

5. De implementarse el teletrabajo en esta institucion, ¢cuantos dias considera
apropiados para que sus subordinados realicen sus funciones bajo esta
modalidad?

6. ¢Podria traer beneficios para el personal a su cargo realizar teletrabajo?
¢ Cuales?

7. ¢Considera usted que una posible implementacion de teletrabajo en la Sede
Regional de San Carlos, podria beneficiar o perjudicar los resultados del
departamento y por ende de la institucion?

8. Como jefatura de este departamento, ¢visualiza algin impedimento(s) para
gue sus subordinados implementen el teletrabajo? ¢ Cuéles?

Muchas gracias por su colaboracion.
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Comparacion de funciones segiin Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Auxiliar Operativo 1

Nombre del Funciones descritas

Funcion con Coincidencia

Porcentaje de

la que se . . . Funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos
uesto or el ocupante Si No equivalencia
P P P relaciona a
Tramite de boletas 1- Mantiene controles actualizados sobre las labores bajo su
de transporte 1 X responsabilidad y vela porque las actividades se cumplan de
P acuerdo con los planes establecidos.
Atencion de la 2- Colabora en labores varias administrativas que no requieren
Recencion  central telefonica 5 X 100% adiestramiento previo, tales como recepcion de mensajes,
P al oiblico y anotaciones y registros, mensajeria y brinda informacién general
P al publico que visita la institucion.
Envio, recepcion y 3- Distribuye la correspondencia interna y externa y realiza
entrega de 3 X tramites bancarios menores u otros en oficinas publicas y

documentos

privadas.

Nota: Elaboracién propia

Tabla 30

Comparacion de funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Asistente Administrativo 2

. . Funcién i ; .
Funciones descritas Coincidencia porcentaje de

Nombre del puesto con la que . . Funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos
por el ocupante . Si No equivalencia
se relaciona
. 2,3,9, 10, 1- Redacta y digita trabajos, tales como: cartas, actas,
Archivo X > . .
19, 20 decretos, resoluciones, presupuestos, informes, mensajes,
. Coordinacion con cuadros numéricos, circulares, boletines, memorandos y
Asistente de X

investigadores

87.5% otros documentos similares.

Investigacion o
g Coordinacion y

logistica de 4 X
actividades

2- Recibe, registra, clasifica, sella, lee y distribuye la
correspondencia que llega diariamente a la dependencia.
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metas de proyectos 8 X
(informacion)
Colaboracion en la 29 X
biblioteca 3- Utiliza programas o recursos computadorizados para
Giras de seguimiento digitar sus trabajos asi como mantener actualizados
de proyectos o 12 X archivos en disco.
reuniones
Atencién de
consultas y al 11,13 X . . .
olblico 4- Prepara la agenda de_rgunlones, citas, compromisos y
Atencion de visitas a otras actividades de la oficina y controla su ejecucion.
: 4 X
reuniones
: 9, 10, 19,
Archivo 20 X
Asistencia a : - : .
. . 5- Coordina y participa con la jefatura en la confeccién de
AS|sEt:trLt§i:re]ti\|/|da enzirggizz de 1516, 18 X 100% programas _de cursos, hora}riqs de estudio y <_1Iistribucién de
ASiStencia aulas, trdmites de reconocimiento y graduacion.
o 15, 16, 17,
adm|n|§trat|va del 18 X
area
Consolidar, publicar . e .
y seguimiento de 5.7.8 X 6- Digita y reproduce e] n_1ater|al didactico y evalu_aglones
oferta académica que el personal academlcp y de apoyo le solicite de
Distribucion de aulas acuerdo con los mecanismos que establezca cada
de Ia sede 57 X dependencia.
Aggieer;]t;;je ac?ggadglé?;é%r;gi%n 57 X 100% 7- As_i§te en Iabc_>res relacignadas con I<_3§ procesos de
_ 9 10 19 a(_:lm|_3|on_, prematricula, matrlcul_a, confecc!on de horarios,
Archivo ' 2(’) X distribucion de aulas, graduaciones, registro de notas,
Atencion aconsultas 11, 13 X toma d_e _fotografl’as para _Ia elaboracion de carnés,
— ’ reconocimiento de estudios y algunos aspectos
Cs:;eec;c;%r;y 11 43’ 1%’ 12% X relacionados con el tramite de las solicitudes de beca.
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documentos
Atencion telefonica
y al publico de 11 13
consulta y de ’ 8- Participa en la confeccion de cuestionarios o boletas,
matricula manuales de instruccidn, graficos y cuadros estadisticos y
Asistente Extension Archivo 9, 10, 19, 100% otros instrumentos técnicos similares, utilizados en el
y Accion Social 20 desarrollo del trabajo, asi como en los procesos de
Tramites evaluacion de la informacion recolectada y reportarla al
administrativos 5, 6, 15, 17, superior.
relacionados a los 18, 20
docentes
1, 3,9, 10, : : - .
Archivo 12 14, 16 9- Recibe, registra, contro!q, dls_,trlbuye y archiva
Asistente i9, éo ’ correspondencia y documentacion variada.
Administrativo de Atencion a 11 13 100% 10- Organiza y mantiene actualizados los archivos de la
las Carreras AGRH- estudiantes ’ dependencia.
ISOA Soporte a los 28412 $77 11- Atiende al publico, resuelve sus consultas o lo pone en
directores 118 ’21 ' contacto con las oficinas y funcionarios correspondientes.
I;gﬂsitégzgf 4 _12- Asiste a segiones de trabajo, prepara sus actas e
Participacion en mforme_zs, transcribe acuerdos y hace las comunicaciones
fEUNIONeS 4 respectivas.

Asistente dolzcﬁrzzmgs?\r;a??os L 3115 14, 13- At.iende los teléfonos, recibe,,an.ota y digtribuye los
Administrativo de _ 9.10.19 mensajes, resuelve consultas de_.\l publico relacionadas con
las Carreras COE]- Archivo ' 26 ' 100% las actividades de la dependencia.

ILE Gestiones en
essggz\ll?zr: 4o 3,22 _16- Coteja y verifica datos diverso_s en cuadros, reportes,
AenCion informes, libros de control, requisiciones, formularios,
Funcionarios y 11,13 actas, y otros documentos.

cliente externo
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Elaboracion de 14 X
documentos varios 17- Mantiene informado a su jefe, sobre todos los asuntos
Logistica de que se tramitan en la dependencia.

actividades 4 X
Asistente Archivo 9,10, 19, X . . . )
R 20 18- Tramita asuntos variados que incluyen: gastos de
Administrativo de . S o .
. 2,5,6,7,8, 100% viaje, movimientos de personal, requisiciones, solicitudes,
las Carreras ASA- Tramites 15,17,18, X facturas, pagos, cobros y otros similares
COEX-AA administrativos ' 21’ ' » Pagos, y '
stdiantes 1013 X
—— 19- Mantiene controles sobre: expedientes, decretos,
Participacion en . . .
feUNIoNeS 4 X acuerdos, asistencia, compras, pagos, correspondencia,
documentos recibidos y enviados y otros similares.
, 9, 10, 19,
Archivo X
20
Atencién a
estudiantes 20- Recibe y revisa documentos variados, recoge las
o 11,13 X : .
(solicitudes de firmas que correspondan y hace entrega de los mismos a
programas y planes) los interesados o procede a darles tramite y lleva los
. Servicio al cliente controles pertinentes.
Adm'?:ilsttfarg\e/o de externo e interno e A
Programacion 100% 21- Realiza las labores administrativas que se derivan de
las Carreras IGA- - 57 X »
ISW académica su funcion.
Ingreso de p_Ianes 3,5,6,7 X 22- Ejecuta otras labores propias del cargo.
docentes al sistema
Inventario de activos 3 1159 16, X
2,56,7,8,
Labores 15,17,18, X
administrativas 21
Asistente de Atencion de 5,7,8, 15,
solicitudes propias 16, 17,18, X 100%

Registro del departamento 21



Seguimiento a

solicitudes realizadas 5,7, 11,13 X
por estudiantes
Recepcion y tramite
7 X
de actas de notas
. 9, 10, 19,
Archivo 20 X
Confeccién de
documentos con 7 X
valor legal
Atencidn telefénica
y al publico de 11,13 X
consultas

Nota: Elaboracion propia

Tabla 31
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Comparacion de funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Asistente Administrativo 3

. . Funcion con coinci i .
Nombre  Funciones descritas Coincidencia porcentaje de : , L
laguese — . . Funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos
del puesto  por el ocupante : Si No €quivalencia
relaciona
1- Vela por la correcta tramitacion, en el orden, de todos los
. asuntos que se presentan a consideracion de las Direcciones
Redaccion y e R . .
e 2,5 X Ejecutivas de los Centros Universitarios de Vicerrectoria,
entrega de oficios . : . . .
Asistente Decanatos, Consejos de Sede, Vicerrectorias, Rectoria, Consejo
Universitario o Asamblea Universitaria.
de . 100%
Toma de minutas, _ . :
Decanato 2- Redacta y digita cartas, notas, mensajes, circulares, reportes,
actas y su ; ) )
respectiva 2,3 X constancias, informes, convocatorias y otros documentos
. similares.
redaccion
Archivo 59 X 3- Asiste a sesiones de trabajo, prepara sus resimenes, actas o
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informes y hace las comunicaciones respectivas.

Coordinacion de 4- Administra la agenda ejecutiva y lleva el control de los archivos

actividades del 1,6,8 X AP
de las dependencias indicadas
Decanato
Confeccion de 5- Recibe y revisa documentos variados, recoge las firmas que
solicitudes de 57,10 X correspondan, hace entrega de los mismos a los interesados,
compra procede a darles tramite y lleva los controles pertinentes.
6- Coordina las actividades de sus superiores con otros
Agenda del funci . fici I institucid T |
Decanato 4 X uncionarios y oficinas de la institucion y de otras instituciones de

sector publico y privado, nacional e internacional.

7- Tramita asuntos variados que incluyen: gastos de viaje, vales de
caja chica, solicitudes de facturas, pagos, cobros y otros similares.

8- Mantiene informado a sus superiores sobre los asuntos que se
tramitan en la oficina.

9- Mantiene controles sobre: decretos, acuerdos, resoluciones,
existencias, pagos, compras, correspondencia, documentos
recibidos y enviados y otros similares.

10- Hace los pedidos de materiales y utiles de oficina, los
distribuye y lleva los controles correspondientes.

Nota: Elaboracion propia

Tabla 32
Comparacion de funciones segin Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Asistente de Laboratorios
Nombre del  Funciones descritas ' UncioN €O Coincidencia Porcentaje de , , -
laguese —— . . Funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos
puesto por el ocupante . Si No equivalencia
relaciona
. - 1- Administra un laboratorio institucional, brinda
Asistente de Instalacion de mantenimiento, vela por el uso adecuado y asigna los
Laboratorios de software en 1,8,9 X 80% . : Lo P . ado y asig
] . equipos disponibles; imparte lecciones practicas para cursos
Computo laboratorios

regulares y de capacitacion técnica.



Soporte de Tl a toda
la sede
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2- Organiza y coordina un laboratorio que sirve de apoyo a
la docencia y las practicas dirigidas, y supervisa el uso
adecuado del mobiliario, materiales y equipo disponible.

3- Controla el equipo disponible en un laboratorio,

Atencidn a usuarios 4 mantiene registros e inventarios de estos y controla su buen
uso por parte de profesores, estudiantes y administrativos.
. 4- Asiste y brinda apoyo a los Directores de Carrera,
Confeccion de . . ; .
i docentes y estudiantes, en el manejo y funcionamiento del
plantillas para 5 . . . -
) . laboratorio a su cargo o en la ejecucion de préacticas
mejoras del area . I
docentes y demas actividades que se programen.
5- Aplica, disefia e implementa controles y registros
. . relacionados con el uso del laboratorio, horarios,
Tutorias y mentorias 1,4 X - . . . e .
reservaciones, inventarios de equipo, mobiliario, materiales
y otros.
. 6- Controla y registra el ingreso y salida de profesores,
Instalacion de : - . 2
estudiantes y administrativos, y verifica que se mantenga el
software en 1,8,9 X J . .
. orden y la limpieza y el cuidado y respeto durante el tiempo
laboratorios "
gue se mantengan en el laboratorio.
7- Hace entrega del laboratorio, equipo, mobiliario y
Soporte de Tl a toda materiales a los usuarios, y comprueba, al finalizar las
. la sede practicas o el uso de este, que el equipo y mobiliario se
Asistente de . ) :
. encuentre en buenas condiciones de funcionamiento.
Laboratorios de 75% —
6 8- Verifica y controla de manera permanente el estado,
oémputo A . ) e o
condicion y funcionamiento del mobiliario, maquinaria,
Atencion a usuarios 1,4 X equipo y la disponibilidad de materiales, y reporta
oportunamente a su jefatura cualquier situacion que afecte
el normal funcionamiento del laboratorio.
L 9- Desarrolla y ejecuta planes de mantenimiento preventivo
Actualizacion de A ) L X i
. . 3,8,11,13 X del mobiliario, equipo, maquinaria y materiales asignados
inventarios .
al laboratorio.
Asistente de Asistencia de 10- Mantiene una adecuada programaciéon del uso del
Laboratorios de 1,2,7,10 X 100% laboratorio, responsables, fechas, horarios, tiempos,

Ciencias Bésicas

laboratorios

recursos, grupos, carreras, Cursos, docentes, nombres Yy



Vigilancia de 1,2,3,4,6,
equipos de 7,891, X
laboratorio 1
Limpieza de
equipos de 1,3,6,9 X
laboratorio
Apoyc_) a los 14 X
estudiantes

Labores 1,6,8,9, 10, X
administrativas 11, 12, 14

Nota: Elaboracion propia
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cantidad de usuarios, y otros datos de interés.

11- Controla y registra el ingreso o salida del laboratorio
del equipo, recursos, materiales y otros activos o bienes
institucionales.

12 Asiste y participa en las reuniones de trabajo a las que
sea convocado, relacionadas con la universidad, las carreras
a las que brinda asistencia técnica, el laboratorio a su cargo
0 en general con sus actividades laborales diarias.

13 Elaborar informes, reportes, cuadros, oficios y otros
documentos propios de sus actividades de trabajo.

14- Ejecuta otras tareas propias del cargo.

Tabla 33
Comparacion de funciones segin Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Técnico
_ _ Funcion  Coincidencia _ _ , »
Funciones descritas por el con la que Porcentaje de  Funciones segun Manual Descriptivo de Clases de
Nombre del puesto . .
ocupante se Si No equivalencia Puestos
relaciona
1- Ejecuta labores técnicas de alguna dificultad o
Asignacion y traslado de asiste a personal de mayor nivel en la ejecucion de
activos en el sistemayen 9,10, 16 X investigaciones, extension, docencia, proyectos,
Encaraada de forma fisica analisis, programas, actividades administrativas y
gada otras labores relacionadas con el campo de actividad.
Control de Bienes e 100% —— ——
Inventarios 2- Colabora en la determinacion de criterios
. normativos, preparacion de planes y programas de
Elaboracion y chequeo de . R . 2
. . 1, 14,15 X trabajo, organizacion e instalacion de nuevos
inventarios - L L
servicios,  simplificacion de  procedimientos

operativos y administrativos y en el establecimiento



Archivo

15, 20

X

Reclasificaciones de
activos

1,2,16

X
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de las necesidades de Utiles, equipo y mobiliario para
la ejecucion de las labores.

3- Controla los tramites de recepcién y despacho de
materiales, propone mejoras en los métodos y
procedimientos de trabajo, participa en la recepcion y
envio de documentos relacionados con su actividad.

4- Coordina y realiza actividades técnicas
relacionadas con la operacion de computadoras,
informética y sistemas complementarios conexos al
servidor principal.

Control de asistencias de
funcionarios

1,2

Atencion a funcionarios
Técnico del Area

17

de Gestion del
Desarrollo Humano

Archivo

15, 20

X

100%

5- Ejecuta en computadoras operaciones 'y
procedimientos preestablecidos para el desarrollo de
programas o sistemas informaticos.

6- Brinda servicios de instalacion de software y
hardware, mantenimiento, y soporte técnico del
equipo informético en oficinas administrativas y
laboratorios.

7- Investiga sobre cotizaciones de érdenes de compra
y precios, calidad y especificaciones de articulos
diversos para efectos de licitaciones y compras por
caja chica, asi como la realizacion de compras de
repuestos para equipos moviles y estacionarios,
materiales variados, herramientas, Utiles de oficina y
otros articulos.

Instalacion de servicios y
programas en servidores

Encargado de TI

1,2,4,5,6

X

Actualizacion de Sistemas
Operativos

4,5,6

100%

8- Realiza las gestiones necesarias ante instituciones
publicas y empresas privadas, para la agilizacion de
los tramites de las licitaciones adjudicadas y efectia
los trdmites necesarios para el oportuno
desalmacenaje de mercaderias

9- Recibe, registra, almacena y entrega repuestos,
maderas, Utiles de oficina, equipos y otros materiales,
verificando el estado y condicion de estos, tanto en el
momento de su despacho como en el de su recibo.



Monitoreo de red y
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10- Organiza, controla y realiza la identificacion y

: " 4,5,6 X ubicacion de los articulos en estantes y otros sitios de
dispositivos de red L . » : g
bodega y participa en la ejecucion de inventarios.
11- Coordina y supervisa la compra, recepcion,
Creacion de informes y 13 X control, registro, almacenamiento y despacho de
reportes repuestos,  maderas, equipos,  herramientas,
combustibles, articulos de oficina y otros materiales.
12- Estudia expedientes para obtener informacion
Mantenimiento correctivo 6, 19 X vgrladg_ y verifica el _ cumpllr_nlento de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con su
actividad.
Coordinacién y logistica de 1, 14, 15, 13- R_edacta ca_rtas, informes, sentenuas_, _notas,
. X mensajes, anuncios y otros documentos similares,
giras 16 . L
relacionados con la actividad que lleva a cabo.
14- Desarrolla e implementa procedimientos,
Archivo 15 20 X instrumentos y formularios de control que aseguren
la calidad de los procesos de trabajo y de los
productos finales elaborados.
Confeccion y entrega de 13 X 15- Lleva controles variados sobre las diferentes
Asistente Técnico documentos del area actividades que tiene bajo su responsabilidad.
de la Direccidn o . 100% 16- Comprueba la correcta aplicacion de normas,
R Revision de libros de . - .
Administrativa . 20 X disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
bitacora : o
diferentes actividades que desarrolla.
- 17- Atiende y resuelve consultas que le presentan sus
Apoyo en solicitudes de . o -
7, 16,17 X superiores, comparfieros y publico en general,
compra . =
relacionadas con la actividad a su cargo.
Confeccion de informes de 18- Realiza labores variadas de oficina que surgen
servicios operativos (horas 13 X como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.
extra, mantenimientos,
consumos y rendimientos)
Analista de Analisis de contrataciones 19- Ejecuta labores técnicas y especializadas propias
Contratacion 7,8,12,16 X 100% del area de mantenimiento y reparacion de equipo y

Administrativa. administrativas

maquinaria agricola.



Confeccidn de carteles 13 X
Control de almacén de 3,9, 10, X
materiales de la sede 11, 14, 15

Nota: Elaboracion propia

Tabla 34
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20- Ejecuta otras tareas propias del cargo.

Comparacion de funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Técnico Profesional 1

Funciones descritas por Funcion — Coincidencia Porcentaje de  Funciones segtin Manual Descriptivo de Clases de
Nombre del puesto conlaqgue —— . .
el ocupante : Si No equivalencia Puestos
se relaciona
1- Ejecuta labores técnico profesionales relacionadas con
Atencion de consultas 16 X investigaciones, proyectos, estudios y analisis en
diversos campos de actividad.
2- Participa en estudios e investigaciones; integra
Coordinacion de 7 15 X comisiones de trabajo interinstitucionales y prepara
capacitaciones ’ ponencias sobre materia relacionada con su puesto de
trabajo.
3- Realiza estudios técnico-juridicos en materia de
reclamos, actas, resoluciones, consultas y otros asuntos
Encargada de 100% administrativos y judiciales que se le encomienden;
Archivo Levantamiento de estudia expedientes, leyes, reglamentos y otras fgentes
ventarios de 11 X para qbtener datos y funqa}mentar sus recomendaciones;
documentos participa en la redac_mon de proyectos de I(_ayes,
reglamentos y otros instrumentos afines; estudia y
tramita sanciones disciplinarias; atiende las consultas
verbales o escritas que le plantean otros Departamentos
0 administrados.
Investigacion para la 1234 4- Participa en la ejecucion de investigaciones; colabora
implementacion del ’ i5’ X en la preparacion de cuestionarios, formularios,

sistema para gestién de

instructivos y procesamiento de la informacion; elabora



documentos electrénicos

Actualizacion de
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y analiza informacién de cuadros, graficos y otros
instrumentos; participa en el mejoramiento y adaptacion
de métodos y procedimientos de trabajo; establece
métodos para levantar registros y manejar informacion.

5- Realiza actividades de apoyo en la gestion académica
de la Universidad, administracion de laboratorios,

. 8,11, 15 X , P
controles del area procesos de asistencia técnica a empresas y otras labores
docentes similares.
Atencién de clientes 6- Ejecuta labores técnico profesionales en el campo de
internos y externos 16 X la Administracion de Recursos Humanos en &reas
funcionales como: reclutamiento y seleccion de personal,
Confeccion de cierres de disefio y analisis de puestos, administracion de salarios,
Encargada de caia 14 X 100% laci laborales. d Iy o .
Tesoreria J 0 relaciones laborales, documentacion, tramite y registro,
capacitacion, salud, seguridad e higiene ocupacional,
) auditoria de recursos humanos; aplica la normativa
Archivo 11,17 X vigente a su campo de actividad, atiende consultas
diversas que plantea el pablico en general.

Redaccién y elaboracién 7- Colabora en la formulacion y ejecucion de programas
de programas de 7,10 X de capacitacion comunitaria, redaccion de proyectos,

capacitacion instruccion, informes técnicos, normas, procedimientos y

Seguimiento a otros documentos atinentes a su area de actividad.

propuestas de programas 7,13 X
técnicos
8- Disefia sistemas de gestion de la calidad,
Enlace Logistica en programas 13 X 100% confeccionando y  aprobando manuales  de
Empresarial técnicos abiertos procedimientos, instructivos, formatos, seguimiento y
control de los mismos.

Coordinacion y logistica 9- Analiza y controla la correcta ejecucion de los
para el disefio y 15 X diferentes procesos de trabajo y participa en el disefio,
divulgacion de organizacion y mantenimiento de las bases de datos que

publicidad se requieren para alimentar los sistemas de informacion
Divulgacion de 19. 20 X de una unidad.

publicidad por diferentes
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Atencién de solicitudes

10- Ejecuta actividades técnicas tendientes a elaborar
planes y programas en materia de planificacion
institucional, académica, social y economica; colabora
en la determinacion y recomendacion de politicas, en el
analisis para evaluar proyectos en ejecucion y proponer
modificaciones y ajustes.

11- Organiza y administra sistemas de trabajo que le
brinden a la universidad la seguridad e integracién
documental a través de la constitucion del archivo
institucional.

propias del departamento 12
Seguimiento a
solicitudes realizadas por 12
estudiantes
Recepcion y tramite de 19. 20
Asistente Técnico actas de notas ’ 100%
de Registro 0
Archivo 11, 17
Confeccidn de
documentos con valor 7, 19, 20
legal
Hacer reportes de 5 g
inspecciones ’
Actualizacion de planes 1, 2, 3, 4, 8,
y procedimientos 10, 15
Encargado de Segwmlreer;itgurggnejo de 9,17,18
Salud Ocupacional i — 0
y Gestion Inspecciones fisicas de 100%
Ambiental condiciones de 5,9, 17,18
seguridad.
Segu_lmlento a temas _de 5. 17 18
atencion de emergencias.
Capacitaciones y 7,15, 16

respuestas a consultas

12- Participa en los procesos de admision y matricula de
estudiantes de nuevo ingreso y regulares, registro y
control de estudiantes y actividades relacionadas con el
area de vida estudiantil.

13- Colabora en la direccion, supervision, ejecucion y
evaluacion de programas de extension comunitaria,
asistencia teécnica, gestion tecnoldgica y tecnologia
educativa.

14- Desarrolla procesos administrativos, contables y
financieros relacionados con la formulacion, registro,
control, analisis y evaluacion del presupuesto
institucional y el control de bienes institucionales.

15- Asiste a reuniones con superiores y comparieros, con
el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, actualizar conocimientos,
analizar problemas que se presentan en el desarrollo de
las labores y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.
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16- Atiende y resuelve consultas que le presentan sus
Ejecucion de la planilla 6,9,17,18 X superiores, compafieros 'y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

17- Lleva controles variados sobre las diferentes

Técnico Archivo 17 X actividades que tiene bajo su responsabilidad.
Profesional del Emision de constancias 18- Comprueba la correcta aplicacion de normas,
Area de Gestion (varias) 7,19, 20 X 100% disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
del Desarrollo diferentes actividades que desarrolla.

Humano Atencion de funcionarios 16 X 19- Rea}l’iza las labores administrativas que se derivan de

su funcion.
Estudios (vacaciones, 20- Ejecuta otras tareas propias del cargo.
categorias, recalificacion 6,7 X

de puestos, anualidades)

Nota: Elaboracion propia

Tabla 35

Comparacion de funciones segin Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Técnico Profesional 2

. . Funcidn con coinci : .
Nombre del Funciones descritas por Coincidencia porcentaje de

la que se Funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos

puesto el ocupante relaciona Si No equivalencia

Elaboracion de 1- Dirige, coordina y ejecuta labores técnicas Yy

procedimientos del area administrativas, relacionadas con investigaciones, proyectos,

- 1,2,3,47 X P . : ;
y seguimiento de procesos institucionales de trabajo, laboratorios, estudios y
reglamentos analisis en diversos campos de actividad.

Encargada . 0 2- Realiza investigaciones de caracter legal, establece los
de Registro Elaboracion de nueva 2,3,4,7 X 100% procedimientos de trabajo y hace las recomendaciones

normativa .
pertinentes.

3- Coordina procesos de trabajo técnicos profesionales propios
8,9 X de las areas de informaética, control de activos, programas de
investigacion 'y extension, centros de documentacion,

Firma de documentos
con valor legal
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laboratorios, contabilidad, recursos humanos, proveeduria,

registro estudiantil y otras areas administrativas o académicas.

4- Participa en la redaccion de proyectos, informes técnicos,
3,5,6,7 X normas, procedimientos y otros documentos atinentes a su area

de actividad.

5- Atiende y resuelve consultas que le presentan sus

superiores, compafieros y publico en general, relacionadas con

la actividad a su cargo.

6- Lleva controles variados sobre las diferentes actividades que

tiene bajo su responsabilidad.

7- Comprueba la correcta aplicacion de normas, disposiciones,

leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades que

desarrolla.

8- Revisa y corrige documentos variados, producto de la labor

que realiza y vela por su correcto tramite.

9- Realiza las labores administrativas que se derivan de su

funcion.

Supervision y control
de procesos del area

Nota: Elaboracion propia

Tabla 36

Comparacion de funciones segin Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Profesional 1

. . Funcion con coinci ; .
Nombre del Funciones descritas Coincidencia porcentaje de

la que se . . Funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos
puesto por el ocupante . Si No equivalencia
relaciona
Capacitacion a 1- Ejecuta labores de investigacion, proyectos, estudios, servicios,
Encargado comunidad 1,5 X asesorias, capacitacion y analisis, en diversos campos de
universitaria actividad.
de 100%

2- Recopila y estudia informacion, redacta documentos, propone
2,3,4 X el disefio de sistemas de informacion y da mantenimiento a los ya
existentes.

Biblioteca Actualizacion de
base de datos



Atencion a usuarios
de la biblioteca

5,6

Difusion de
productos y
servicios de la
biblioteca
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3- Realiza estudios técnicos de diversa naturaleza e
investigaciones sobre mercado laboral, procesos contables,
recursos humanos, educacion comunitaria, admisién y matricula,
registro estudiantil, administracion, bibliotecologia, planificacion,
orientacion, psicologia, desarrollo humano, investigacion y
extension, proveeduria, editorial universitaria, relaciones publicas
y comunicacion, presupuesto y finanzas, sistemas informéticos y
administracion de finca; analiza resultados, presenta conclusiones
y recomendaciones técnicas.

Atencion de
consultas via correo
electrénico y
llamadas

5,6

4- Ejecuta procesos de trabajo a nivel asistencial y profesional
propios de las areas de: contabilidad, proyectos e investigacion,
administracion de finca, recursos humanos, registro, planificacion,
bibliotecologia,  informética, = mercadeo,  administracion,
psicologia, orientacion, actividades deportivo culturales,
extension, proveeduria, editorial, relaciones publicas, finanzas, y
comunicacion; entre otras.

Ordenamiento fisico
de la biblioteca

4,8,9

5- Provee ayuda técnica y brinda asesoria a otros funcionarios,
usuarios y publico en general, en materia propia de su
competencia.

Presentacion de
informes

2,3,7

6- Atiende y resuelve consultas que le presentan sus superiores,
compafieros y publico en general, relacionadas con las actividades
de su cargo y el quehacer universitario.

7- Redacta, revisa y firma informes técnicos, oficios, proyectos,
normas, procedimientos, notas y otros documentos que surgen
como consecuencia de las actividades que realiza.

Nota: Elaboracion propia

8- Realiza las labores administrativas que se derivan de su
funcion.

9- Ejecuta otras tareas propias del cargo.
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Comparacion de funciones segin Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Profesional 2

Nombre del  Funciones descritas N9 Coincidencia Porcentaje de : . .
conlaqgue — . : Funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos
puesto por el ocupante serelaciona S No equivalencia
Creacion de 1- Ejecuta labores variadas, tales como: investigaciones,
informes de 29 X proyectos, estudios, servicios, asesorias, capacitacion y
atenciones ' analisis, en diversos campos de actividad.
brindadas
Creacion de
mforme_s de 2.9 X
adecuaciones
curriculares
Creacion de 2- Disefia y ejecuta investigaciones, proyectos, estudios,
plantillas e 59 X andlisis y otras actividades propias del area de actividad del
Orientadora informes ' 100% puesto, con el fin de implantar mejoras en los procesos de
cuatrimestrales trabajo, atender requerimientos de los usuarios o resolver
Atencién presencial 5 X problemas diversos, en procura del logro de los objetivos y la
con estudiantes mision universitaria.
Seguimiento y
Creacion de Bolsa 11 X
de empleo
L 3- Planea, organiza, supervisa, coordina y controla labores de
Coordinacion y . Y . . . .
loaistica de 345 X investigacion, pr_oducmon}, _accion §oqlal, a}ctlquades
gist T culturales, deportivas, artisticas, académicas, financieras,
actividades mercadeo,  orientacién,  sistemas de informacion,
Elaboracion de agropecuarias, bibliotecologia, disefio grafico, formulacion y
Trabajadora planilla de 3489 % 100% evaluacion de_ proyectos, recursos hur_ngnos,_administr_acic’gn
Social beneficios 17 O general, servicios operativos, extension, vida estudiantil,

estudiantiles

tecnologias educativas, cooperacion internacional, mercadeo,



Atencion de
consultas a 6
estudiantes

Elaboracién de

. . 2,9
informes sociales

Elaboracion de

o 9,13
oficios

Revision y
actualizacion de 10
expedientes

Supervision de
constancias de 10
becas

Emitir reportes de

estudiantes becados 2,9
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relaciones  publicas 'y  comunicacion institucional,
presupuesto, psicologia, calidad, disefio curricular, trabajo
social, informéatica, pedagogia, contabilidad, arte y
comunicacion visual, agronomia, entre otras.

4- Ejecuta procesos de trabajo a nivel profesional propios de
las areas de: servicios operativos, administracion financiera,
investigacion, vida estudiantil, recursos humanos, tecnologia
educativa, disefio grafico, registro, proyectos, cooperacion
externa,  administracion, mercadeo,  comunicacion,
bibliotecologia, presupuesto, psicologia, control de calidad,
disefio curricular, academia, proveeduria, trabajo social,
actividades deportivo culturales, extension, capacitacion y
formacion pedagogica, contabilidad, ingenieria agricola, arte
y comunicacion visual e informatica, entre otras.

Planeacion de
actividades de 5
recreacion

Planeacion de
talleres de 5

Promotor .,
recreacion

Recreacionista - —
Ejecucion de

talleres de
recreacion

1,2,4,12,
14

Realizar labores

administrativas 13,14

100%

5- Asiste a reuniones, talleres y sesiones diversas de trabajo
con superiores, comparieros y otros, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
analizar y resolver problemas que se presentan en el
desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar
conocimientos, definir situaciones y proponer cambios,
ajustes y soluciones diversas.

6- Atiende y resuelve consultas que, por diversos medios, le
presentan sus superiores, comparieros y publico en general,
con el fin de orientarlos sobre los tramites, servicios y otros
aspectos de interés para la universidad y unidad para la cual
labora.

Promotor Desarrollo de 1,2,4,12,
Deportivo talleres 14

100%

7- Coordina las actividades que realiza con compafieros de
trabajo y funcionarios de otras Dependencias, con el fin de
lograr la integracion de esfuerzos, consensuar intereses y
trabajar en equipo para la consecucion de objetivos
organizacionales comunes.



Coordinacion de

grupos de
representacion

5,7

Labores
administrativas

13, 14
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8- Comprueba la correcta aplicacion de normas,
disposiciones, leyes y reglamentos que regulan su campo de
actividad.

Encargada de
Mercadeo y
Comunicacion

Respuesta y

atencion de correos

electronicos.

6, 11

Respuesta y
atencion del
Facebook.

6, 11

Preparacion de
informes.

2,9

Control de
estadisticas de

diferentes datos.

2,9,11

Elaboracion y
confeccion de
afiches,
invitaciones

9,10

Elaboracién de
Solicitudes a la
Proveeduria

Nota: Elaboracion propia

13, 14

100%%

9- Redacta, revisa y firma informes técnicos, memorandos,
proyectos, normas, procedimientos, notas y otros documentos
que surgen como consecuencia de las actividades que realiza,
presentando las recomendaciones pertinentes.

10- Revisa, corrige y firma documentos variados, producto de
la labor que realiza y vela por su correcto tramite.

11- Da seguimiento a los diferentes trabajos bajo su
responsabilidad y vela porque estos se cumplan de acuerdo
con los programas, fechas y plazos establecidos.

12- Imparte conferencias, charlas, capacitacion u otras
actividades similares, sobre temas relacionados con su campo
de actividad o formacion.

13- Realiza las labores administrativas que se derivan de su
funcion.

14- Ejecuta otras tareas propias del cargo.



Tabla 38
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Comparacion de funciones segin Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Profesional 3

Nombre del ~ Funciones descritas por cgﬁnlgloﬂe Coincidencia porcentaje de Funciones segiin Manual Descriptivo de Clases de
puesto el ocupante g equivalencia Puestos
se relaciona
1- Ejecuta labores variadas, tales como: investigaciones,
Proceso de conciliacion proyectos, estudios, servicios, asesorias, capacitacion y
Contabilidad- 1,2, analisis, en diversos campos de actividad; con el fin de
Presupuesto realizar diagnoésticos para la toma de decisiones, mejorar
procedimientos y métodos de trabajo.
2- Coordina procesos de trabajo a nivel profesional
Contabilidad ~ Control de proceso de 12 100% propios de las éareas de: orientacion, psicopedagogia,
diferidos ” cultura y academia, vida estudiantil, gestion y disefio
curricular, control de bienes, investigacion y extension,
bibliotecologia, informética, contraloria de servicios,
Arqueos de caja chica 8,9 produccion  didactica,  administracion,  tesoreria,
presupuesto, agroindustria, contabilidad, finanzas vy
registro; entre otras.
N 1810 11 3- E_)iseﬁa y supervisa investigaciqngs, proyectos,
Analisis de ofertas ’ ’12’ ’ estudios, analisis, asesorias y otras actividades, propias
del campo de actividad del puesto que desempefia.
Redaccion de informes 4- Participa y asesora a persona’l_de mayor nivel en la
de contratacion 7,9,16 form_uIaC|on y ejecucion c_je_ politicas, planes y normas
propias de su campo de actividad.
Coordinador de 100% 5- Atiende y resuelve consultas que le presentan sus
Infraestructura  Redaccion de carteles 9 16 superiores, compafieros y publico en general, con el fin
de contratacion ’ de brindar la asesoria correspondiente en la materia
propia de su especialidad.
6- Coordina las actividades que realiza con otros
Elaboracion de 6rdenes 6.16 funcionarios y oficinas de la Dependencia en donde

de compra

labora e instituciones publicas o privadas, segun
corresponda, con el fin de integrar esfuerzos, consensuar



Redaccién de contratos
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criterios y buscar soluciones tendientes a favorecer el
logro de los objetivos organizacionales.

7- Prepara informes sobre las actividades realizadas y
presenta las recomendaciones pertinentes.

8- Comprueba la correcta aplicacion de normas,
disposiciones, leyes y reglamentos que regulan su campo
de actividad.

9,16
con proveedores
Recepcion de ofertas y
. " 6, 18
visitas al sitio
Programacion 1,2,3,6,8,
académica 11, 12,17

Revision de planilla 9,14,16

Revision de estudios
(vacaciones, categorias,

9- Redacta, revisa y firma informes, proyectos,
reglamentos, oficios, normas, procedimientos, notas y
otros instrumentos técnicos y documentos similares que
surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

10- Participa en la definicion y aplicacién de controles en
las actividades de su area de trabajo para que estas se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos; con el fin de disminuir la probabilidad de
cometer errores que atenten contra la imagen

e 9,14, 16 L ! e . :
recalificacion de institucional, o bien, que signifiquen pérdidas cuantiosas
Coordinador puestos, anualidades) para la Universidad.
Regional de Control de relacion de 100% 11- _Ar_1aI|za sistemas,  instrumentos, metodos,
Desarrollo 2,6,8,10 procedimientos y registros, proponiendo los ajustes o
puestos ) .
Humano cambios pertinentes.
Atencidn de solicitudes 4513 15 12- Participa en la elaboracion de propuestas de
de la DGDH T directrices, decretos, proyectos de ley, instrucciones y
criterios técnicos en materia propia de su area de
. . . actividad, mediante la revision de la normativa vigente,
Atencion a funcionarios 4,5, 13, 15 con el fin de lograr la estandarizacién de las normas y la
adecuada prestacion del servicio.
13- Brinda respuesta oportuna a diversos tramites que
. presentan los wusuarios, analizando la informacién
Reuniones 17,18 . . .
aportada y la normativa aplicable, con el fin de
determinar la procedencia de la solicitud respectiva.
Encargada de Preparar las 1,2,3,6,7, 14- Supervisa, coordina y controla labores de una Unidad
LA 100% . o . .
Presupuesto modificaciones 8,9, 12, 16 o de personal profesional, técnico, asistencial y
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presupuestarias administrativo.
15- Atiende y resuelve consultas generales planteadas por
. .. 1,2,3,6,8, los wusuarios en diversos medios, suministrando la
Trabajar en formulacion . . . .
presupuestaria 10, 11,12, X mformamon requerida _s_obre los dlf_erentes asuntos
16 relacionados con su actividad, con el fin de brindar el
servicio y la orientacion correspondientes.
16- Elabora, revisa y firma documentos diversos propios
- _— de la labor que ejecuta, tales como: oficios, memorandos,
Aprobacion y revision . )
de vales 8, 16 X |nfc_)rmes y c_)fros, procurando que los mismos contengan
la informacion clara y necesaria que fundamentan las
propuestas en cada caso.
17- Asiste a reuniones con superiores y comparieros, con
Aprobacion y revision el fin de mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
de solicitudes de 8, 16 X analiza y resuelve problemas que se presentan en el
compra desarrollo de las labores, evalia programas, propone
cambios, ajustes y soluciones diversas.
Atencion de consultas y 451315 X 18- Ejecuta otras labores relacionadas con su formacion y

asesoria la especialidad del puesto.

Nota: Elaboracion propia

Tabla 39
Comparacion de funciones segin Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Jefe de Unidad Administrativa 1
Nombre del Funciones descritas NI Coincidencia Porcentaje de : . .
conlague ———— . . Funciones segin Manual Descriptivo de Clases de Puestos
puesto por el ocupante . Si No €quivalencia
se relaciona

Coordinacion con
Director de Vida diferentes subareas y
Estudiantil dependencias de la
institucién

1- Planea, dirige, coordina, organiza y supervisa la
1,2,7,14 X 100% programacion y desarrollo de las actividades técnicas y
administrativas que se desarrollan en la Unidad a su cargo.



Elaboracion de
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2- Dirige, supervisa y evalla la implementacion de sistemas
de trabajo, procedimientos, métodos y control para la
realizacion de las actividades y solucion de los problemas.

3- Elabora el plan estratégico, operativo y presupuestario de
la dependencia a su cargo.

4- Asigna, orienta y supervisa las labores encomendadas a
sus colaboradores, velando porque estas se desarrollen con
apego a las normas técnicas y juridicas vigentes y aplicables
a su campo de actividad.

5- Controla y evalGa al personal de nivel profesional,
técnico, asistencial y auxiliar de la unidad a su cargo.

6- Programa, coordina, supervisa y evalta el desarrollo de
proyectos e investigaciones especializadas concernientes a
un é&rea profesional especifica o bien, de caracter
interdisciplinario.

7- Coordina las actividades de la dependencia a su cargo con
otras instituciones, oficinas o instancias administrativas,
segun corresponda, para obtener informacion, integrar
esfuerzos, tomar decisiones u otras actividades similares que
contribuyan a lograr los objetivos organizacionales de la
sede regional o del centro universitario.

informes y estadisticas 12,15
Reuniones con 11, 13
personal a cargo
Revision de, 8, 14
presupuesto del area
Monitoreo de planes 8. 14
de mejoras, SEVRI ’
Respuesta a splmtudes 10, 12
y resoluciones
Respuesta a oficios 10, 12
Planificacion
estratégica de la 1,3
Direccion
Director de Segli:)méi?éz de 6,8,9, 14
Extension y proy
Accion Social
Solicitudes de 7.15

nombramientos

Funciones de gestion  2,4,5,7,
administrativa y 10, 11, 12,

100%

8- Establece y mantiene un sistema de seguimiento de los
asuntos bajo su responsabilidad, para asegurar la oportuna,
adecuada y eficaz resolucién de estos.

9- Organiza, coordina y supervisa la preparacion de material
divulgativo e informes sobre las actividades que se realizan,
con el fin de informar a los funcionarios y publico en
general sobre el quehacer y los servicios que se brindan.

10- Atiende y resuelve consultas que le presentan sus
superiores, colaboradores, compafieros y publico en general,
asimismo, brinda asesoria en materia de su especialidad.

11- Asiste a reuniones con superiores 0 con Sus
colaboradores, con el fin de coordinar actividades, mejorar



empresarial 13,15

Seguimiento de
proyectos de 6, 8, 14 X
investigacion

Ejecucion

: 6,8, 14 X
presupuestaria

Director de
Investigacion ~ Seguimiento de metas

y objetivos 6,8, 14 X

Redaccion y revision
de articulos
cientificos, 12,15 X
publicaciones e
informes

Coordinacion con

biblioteca de lasede 2 114 X

Nota: Elaboracion propia

Tabla 40

100%
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métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver
problemas que se presentan en el desarrollo de las labores,
evaluar programas, actualizar conocimientos, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

12- Redacta, revisa y firma informes, proyectos,
reglamentos,  instructivos, = manuales, = memorandos,
circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos técnicos y
documentos similares que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza.

13- Convoca y coordina reuniones de trabajo con diferentes
fines y objetivos, comunica y da seguimiento a las
recomendaciones y acuerdos.

14- Mantiene controles sobre los diferentes trabajos que se
realizan en la dependencia y vela porque se cumplan de
acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

15- Realiza las labores administrativas que se derivan de su
funcion.

Comparacion de funciones segin Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Director 1

_ _ Funcion  Coincidencia _ _ , o
Nombre del Funciones descritas por el con la que Porcentaje de  Funciones segun Manual Descriptivo de Clases de
puesto ocupante se No edquivalencia Puestos
relaciona
Director de Gestidn estratégica de la 1,4,5,6, 1- Planea, dirige, organiza, coordina y supervisa las
. AY: 100% - . - S
Docencia Direccion 7,8,9 11 actividades profesionales, técnicas y administrativas



Reuniones de coordinacion 2,10, 11

Ejecucion de procesos
(compras, oferta académica, 3,7
presupuesto)

Participacion en comisiones

institucionales 10
Atenmo_n, de cc_)nsultas, 12,13, 15,
redaccion y firma de 16

documentos
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propias de los procesos de trabajo con trascendencia
institucional a nivel de wuna sede o centro
universitario.

2- Establece mecanismos de coordinacion 'y
articulacion entre las diferentes unidades o miembros
del personal para la ejecucion del trabajo de la
direccion o programa universitario.

3- Asigna, supervisa y evalua las labores asignadas a
sus colaboradores, con el fin de procurar que los
servicios que se ofrecen a los usuarios reunan las
caracteristicas de oportunidad y calidad requeridas.

4- Participa en la preparacion del plan estratégico de
una sede o centro universitario, con base en los
requerimientos, las prioridades establecidas y los
planteamientos externados por los usuarios, con el
fin de propiciar la realizacion de las actividades de
acuerdo con la vision y misién de la institucion, y
favorecer la imagen institucional.

5- Define metas y objetivos de la direcciéon a su
cargo, con los responsables de cada unidad y
formula, controla y evalGa el plan presupuestario,
operativo y estratégico.

Dirigir, coordinar y supervisar
las areas de recepcion
conserjeria, seguridad, 1,2,3,5,
transportes, construcciony 6,7, 11, 14
mantenimiento, gestion
ambiental y salud ocupacional

Dirigir, coordinar y supervisar
los proyectos de infraestructura 1, 8,9, 10
nuevos de la sede.

100%

6- Evalta el cumplimiento de las metas asignadas a
los funcionarios bajo su cargo, valorando el
rendimiento y su contribucién al logro de los
objetivos, con el fin de determinar la idoneidad de
los funcionarios, la racionalidad de los procesos, las
variables que inciden de manera negativa en el buen
desemperfio, y tomar las decisiones necesarias para
mejorar los servicios y el desempefio institucional.

7- Planea y evalua las politicas, planes y programas
bajo su responsabilidad y propone los cambios,
ajustes y soluciones que correspondan.



Coordinar y participar en

Administrativo
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8- Formula, gerencia y evalUa proyectos estratégicos
de interés institucional que trascienden en el &mbito
de la sede o centro universitario, con el fin de
implementar mejoras en los servicios o brindar
soluciones que atafien a la poblacion universitaria.

9- Coordina y negocia asuntos de diverso interés,
con altas autoridades politicas y personeros de
empresas publicas y privadas, tanto a nivel nacional
como internacional, con el fin de definir estrategias,
integrar esfuerzos y tomar acuerdos, que favorezcan
el desarrollo de la sede o centro universitario en sus
diversos campos.

10- Coordina y participa en actividades o integra
comisiones con funcionarios de la universidad u
otras dependencias, con la finalidad de resolver
problemas o mejorar procedimientos, aclarar la
aplicacion de regulaciones y dar cumplimiento a las
disposiciones técnicas, administrativas y legales que
regulan su campo de actividad.

11- Coordina las actividades que se desarrollan en la
direccion que dirige con los funcionarios de otras
dependencias internas o externas en procura del
trabajo y el consenso del equipo, con el fin de
contribuir al logro de los objetivos organizacionales
de la sede o centro universitario.

comisiones de la Universidad 10
Dirigir y coordinar los procesos
de apoyo a la academiay vida 2, 3,11
Director estudiantil
Recibir y revisar las solicitudes 12,14
de compras
Aprobar los vales de caja chica 12,14
Administrar el préstamo o 1,2,8,9,
alquiler de aulas 11
Elaborar y ejecutar el control 1, 3, 4, 5,
interno de la direccion 6,7, 14

12- Atiende y resuelve consultas verbales y escritas
que le presentan sus superiores, colaboradores,
dependencias universitarias y publico en general,
relacionadas con el quehacer de las actividades
propias de la direccién a su cargo.

13- Asesora a las maximas autoridades en aspectos
propios de su competencia, con el fin de facilitar la
toma de decisiones y la definicion de politicas de



Administrar la ejecucion del

presupuesto

1,11, 12,
13,14, 15

X

Nota: Elaboracion propia

Tabla 41
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trascendencia e impacto a nivel de la sede o centro
universitario.

14- Cumple y hace cumplir las normas establecidas
por la Constitucion Politica, las leyes y sus
disposiciones reglamentarias, y todas las demas
regulaciones que al efecto hayan emitido los
Organos Superiores de Control Interno y Externo,
con el fin de lograr que la direccién a su cargo rija su
accionar por el principio de legalidad que debe
prevalecer en la accion publica.

15- Redacta y revisa informes, reglamentos,
instructivos,  memorandos, circulares, cartas,
mensajes y otros instrumentos técnicos vy
documentos  similares que  surgen  como
consecuencia de las labores que realiza.

16- Brinda informacion a la comunidad universitaria
sobre asuntos propios de su area de trabajo.

Comparacion de funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Profesor 1

Nombre del puesto

Funciones descritas por el
ocupante

Funcién
con la que
se relaciona

Si

No

Coincidencia Porcentaje de

equivalencia

Funciones segun Manual Descriptivo de Clases de
Puestos

Coordinador de
Ciencias Basicas,
Matematicas y
Estadistica

Visitas a profesores,
analisis de desempefio,
revision de logros y
avances

1,5

X

100%

1- Coadyuva en los procesos de evaluacién y
seguimiento académico de los objetivos programados
por las unidades académicas, programas de
capacitacion o de asistencia téecnica.
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. 4,5 X : . .
examenes 2- Define criterios y elabora instrumentos,
Programacion de cursos recomendaciones Yy estrategias para el disefio, redisefio
de siguientes 2,5 X y evaluacién curricular, coordina acciones con otras
cuatrimestres unidades involucradas con estos procesos de trabajo y
Analisis de cursos, participa en el seguimiento de los cambios e
actualizaciones, nuevos 1,2 X innovaciones propuestas.
programas
Seguimiento de
rendimiento de curso
ot g 1,2 X - i -
estadisticas de éxito 3 Ela_borg,mformes _s,obre Ic_)§ procesos qle doce_r,ma,
o investigacion, extension, accion social, vinculacién y
academico roduccion realizados, asi como todos aquellos que
Revision y atencion de proguicciol ’ . quetios que,
5 X en el ambito de su competencia, le sean requeridos.
COrreos
: Confeccion de oficios 5
Coordinador de - - . — - -
Formacion Tramites varios 100% 4- Planea, organiza, dirige, coordina, ejecuta, controla
P (solicitudes de compra, y evalla las actividades que se desarrollan en una
Humanistica -, 4,5 X . - ) .
viaticos, presupuesto, unidad que cumple simultaneamente funciones de
revision de marcas, etc.) produccion y que contribuye con el proceso de
Revision de archivo 5 X ensefianza aprendizaje de la Universidad.
Apoyo en clases
. 1 X . . : . .
presenciales 5- Ejecuta otras actividades propias del area de gestion
Apoyo con trabajos académica-administrativa.
Interprete de | 1 X
J extraclase 100%
Personas Sordas “prenaracién con material
2,4 X
de clases
Preparacion de informes 3 X

Nota: Elaboracion propia
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Tabla 42

Comparacion de funciones segin Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Profesor 2

. . Funcion con coinci i .
Nombre del  Funciones descritas por el Coincidencia porcentaje de

la que se Funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos

puesto ocupante relaciona Si No equivalencia
1- Coadyuva en los procesos de evaluacion y seguimiento
Atencion de necesidades académico de los objetivos programados por las unidades
7 X

de colaboradores de TCU académicas, programas de capacitacion o de asistencia

técnica.
2- Participa en comisiones, consejos u otros 0Organos
Sistematizacion de 35 X colegiados institucionales, para desarrollar temas
informacién ’ especificos y prepara trabajos solicitados en el seno de

estas.

3- Define criterios 'y elabora instrumentos,
Respuesta a solicitudes recomendaciones y estrategias para el disefio, redisefio y
de Encargado del Depto., 1578 X evaluacion curricular, coordina acciones con otras

VEAS, Directores de unidades involucradas con estos procesos de trabajo y
Carrera participa en el seguimiento de los cambios e innovaciones

Coordinadora 100% propuestas.

de TCU 4- Facilita la vinculacion con el sector socio-productivo y
Giras 4,6,8, X -
academico.
5- Elabora informes sobre los procesos de docencia,
Reunién con aliados de 2468 X investigacion, extension, accion social, vinculacion vy

produccion realizados, asi como todos aquellos que, en el
ambito de su competencia, le sean requeridos.

los proyectos

6- Participa activamente en sesiones de trabajo, reuniones,
consejos y comisiones institucionales.

7- Planea, organiza, dirige, coordina, ejecuta, controla y
evalla las actividades que se desarrollan en una unidad
que cumple simultdneamente funciones de produccion y
que contribuye con el proceso de ensefianza aprendizaje de
la Universidad.
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8- Ejecuta otras actividades propias del &rea de gestion
académica-administrativa.

Nota: Elaboracion propia

Tabla 43
Comparacion de funciones segin Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Profesor 3
. : Funcion inci - . . . -
Funciones descritas por el Coincidencia porcentajede  Funciones segin Manual Descriptivo de Clases de
Nombre del puesto conlague ——— . X
ocupante ) Si No €quivalencia Puestos
se relaciona
1- Coadyuva en los procesos de evaluacion y
. seguimiento académico de los objetivos programados
Programacion 1,6 X - o
por las unidades académicas, programas de
capacitacion o de asistencia técnica.

Coordinadora Informes 4 X 2- Participa en comisiones, consejos u otros 6rganos
Cultural y 100% colegiados institucionales, para desarrollar temas
Deportivo Reuniones 2.5 X especificos y prepara trabajos solicitados en el seno

de estas.
Atencién docente 7 X 3- Define criterios y elabora instrumentos,
recomendaciones y estrategias para el disefio,
Proyectos 1,6 X redisefio y evaluacion curricular, coordina acciones
. . con otras unidades involucradas con estos procesos de
Analisis y revision de 3 X trabajo y participa en el seguimiento de los cambios e
material de los cursos innovaciones propuestas.
) Seguimiento a evaluacion
Coordinador de docente 13 X _ _
Administracion y Atencion de 100% 4- Elabora informes sobre los procesos de docencia,
ili : investigacion, extension, accion social, vinculacion
Contabilidad  corespondencia y correos 7 X e - , J
electronicos produccion realizados, asi como todos aquellos que,
— en el ambito de su competencia, le sean requeridos.
Programacion y 13 X

seguimiento de cursos,
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revision de declaraciones
juradas de horarios

5- Participa activamente en sesiones de trabajo,

Atencion a estudiantes 7 X . . . A
reuniones, consejos y comisiones institucionales.
Atencion de consultas via 6- Planea, organiza, dirige, coordina, ejecuta, controla
correo electrénico, 7 X y evalua las actividades que se desarrollan en una
Ilamadas y mensajes unidad que cumple simultdneamente funciones de
Promotor Cultural Coordinacion de ensayos 5 X 100% produccion y que contribuye con el proceso de
de grupos artisticos ensefianza aprendizaje de la Universidad.
Coordinacion de eventos 5 X 7- Ejecuta otras actividades propias del area de
culturales gestion académica-administrativa.

Nota: Elaboracion propia

Tabla 44

Comparacion de funciones segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos vs funciones del ocupante: Director de Carrera

Funciones descritas por el Funcion — Coincidencia Porcentaje de  Funciones segiin Manual Descriptivo de Clases de
Nombre del puesto conlaque — . .
ocupante : Si No equivalencia Puestos
se relaciona
Director de Carrera _(_)rga_nrlzac[on, L 1- Planea, programa, dirige, coordina, ejecuta y
- ., planificacion, direccion, 1,2, 3,5, 6, . . L X
Administracion y o supervisa las actividades académicas, que permitan
. control y seguimientode 7,8,9,10, X 100% .
Gestion de Recursos S el correcto y efectivo desarrollo del programa de la
las labores de la direccion 12, 11, 13
Humanos de carrera carrera a su cargo.

Analisis de malla
curricular y su pertinencia
Atencion de estudiantes 12,13 X
Director de Carrera Atencion de clientes

1,2,6,8 X 2- Actualiza periédicamente el contenido curricular
de la carrera, para lo que debe estar al dia en los
avances tecnoldgicos y profesionales del area,

o hy 12,13 X 0 compararlo contra el perfil de salida de los
Ingenf;']%ﬁ;tc;ﬂmn c elx(tjernos_ 100% egresados, las necesidades del mercado laboral y
ontrol de equipos y 13 X promover los ajustes necesarios.
herramientas a cargo
5,7,9, 10, 3- Coordina, supervisa y ejecuta actividades de

Labores administrativas 11,13 apoyo y control docente, tales como: elaborar la
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oferta academica trimestral, participar en el proceso
de seleccion de profesores y asistentes, evaluar el
desempefio de los  profesores, autorizar
reconocimientos, equiparaciones, examenes por
suficiencia y otros.

4- Imparte cursos del plan de estudios de la carrera a
su cargo, asi como cursos libres y de extension
propios de su area de especialidad.

5- Elabora el anteproyecto de presupuesto segun las
necesidades materiales y equipamiento de la carrera.

6- Gestiona la correcta y uniforme aplicacion de las
normas educativas vigentes, para el logro de los
fines y objetivos institucionales.

7- Participa en la elaboracion del Plan Estratégico
de la institucién y da seguimiento al Plan Anual
Operativo

8- Forma parte de comisiones académicas que se
establecen para promover el aprovechamiento del
aprendizaje de los estudiantes.

(gestion estudiantil) 12,13 X
Programacion de cursos y
segm_mlento del 1.2.6.8 X
cumplimiento y labores
Director de Carrera docentes
Contabilidad y Labores administrativas 100%
Finanzas (gestiones de 57,10,13 X
documentacion)
Autoevaluacion 1,2 X
Extension e investigacion 1,4 X
Reuniones (varias) 911 X
Programacion de los 3,13 X
cursos
Atencion a estudiantes 12,13 X
Director de Carrera . ..
Inglés como Lengua Envio de oficios 10 X 100%
Extranjera. Reuniones varias 911 X
Responder correos 12,13 X
Atencion de llamadas 12,13 X
. Labores administrativas 5, 7,10,13 X
Director de Carrera _ _
Ingenieria del Atencion a estudiantes y 12 13 X 100%
Software profesores ’
Reuniones 9,11 X
_ Atencion a es_tudlantes y 12 13 X
Director de Carrera seguimiento
Administracion Supervision a profesores 1,3 X 100%
Aduanera Preparacion de oferta 313 X

académica

9- Convoca Yy dirige los Consejos de Carrera, con el
fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos, analiza y resuelve problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores.

10- Redacta y firma oficios, informes, circulares y
documentos variados relativos a la carrera a su
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Programa PIDE y PAO 7 X cargo.
Proceso de acreditacion 1,2 X
Reuniones varias 911 X 11- Participa en comisiones, consejos U oOtros
Labores administrativas 5, 7, 10, 13 X organos cole,g.iados institucionales, para desarrollar
. temas especificos y prepara trabajos solicitados en
Programacién de cursos 3,13 X el seno de estas.
Programacion de 5,13 X

Director de Carrera presupuestos ; -

Inqenieria en Salud  Supervision de docentes 1,3 X 12- Atiende y resuglve consultag variadas que_le
9 ) 100% plantean sus superiores, compafieros de trabajo,
O(igfnak?ilgr?t?al y Labores administrativas " > 11g 11, « personal docente, estudiantes y puiblico en general,

: : sobre aspectos propios de la carrera a su cargo o de
Atencu_in_ de estudiantes 12,13 X la institucion en general.
Analisis (_je la malla 1.2.6. 8 X
curricular
Atencion a estudiantes 12,13 X
Director de Carrera Programacion de oferta 3 13 X 13- Realiza las demas actividades académicas
Asistencia académica ' 100% correspondientes al proceso sustantivo de la
Administrativa L abores administrativas 5,7,9, 10, X institucion y las indole profesional, técnico y
13 administrativo que se derivan de su funcion.
Reuniones 911 X
Atencion a Estudiantes 12,13 X
. Atencion y seguimiento 1213 X
Director de Carrera profesores 100%
Comercio EXterior | anores administrativas > 171 9i§0’ X
Coordinacion general de 1, 2, 3,5, 6, X
carrera 7,8,9, 10

Nota: Elaboracion propia.



