UNIVERSIDAD
NACIONAL

CEOSTA RIE:A

INSTRUCCION
UNA-R-DISC-028-2021

Para: Comunidad universitaria.

De: Rectoria.

Asunto: Actividades relacionadas con la gestion administrativa y académica en la
presencialidad y en el modelo mixto de teletrabajo, en el marco de la Estrategia
“Volvamos a la UNA 2022.Unamonos en un nuevo contexto”

Fecha: 17 de noviembre de 2021
JUSTIFICACION

Desde que inici6 la pandemia por la COVID-19, la Universidad Nacional, en
consecuencia, con las directrices emitidas por el Gobierno de Costa Rica, ha respondido
oportunamente en la atencién de esta emergencia nacional, primordialmente para
proteger la vida de todas las personas que conformamos la comunidad universitaria, y
afectar lo menos posible los procesos universitarios en su conjunto. A su vez, desde
marzo del 2020 a la fecha, hemos implementado modificaciones en la organizacion del
trabajo para mantener la continuidad del servicio educativo para la poblacion estudiantil
y nacional.

En relacion con lo anterior, esta instruccion hace referencia a la nueva estrategia de
trabajo mixto institucional y modalidades de entrega a la docencia para el afio 2022,
segun lo dispuesto por la normativa nacional, los protocolos biosanitarios institucionales,
asi como el analisis efectuado sobre las condiciones especificas de la institucion y con
ello proteger el bienestar de toda la comunidad universitaria.

PRIMERO: MARCO JURIDICO

1. Decreto Ejecutivo 42227-MP-S, del 16 de marzo del 2020, mediante el cual se declara
Estado de Emergencia Nacional por efecto de la pandemia producida por el virus
COVID-19.

2. Decreto Ejecutivo 42317-MTSS-S, de fecha 20 de abril del 2020, referente a la
Activacion de protocolos y medidas sanitarias en los centros de trabajo por parte de
las comisiones y oficinas o departamentos de salud ocupacional ante el COVID-19.

3. Directriz numero 098-S-MTSS-MIDEPLAN del 26 de octubre de 2020, para generar
un plan de retorno a las oficinas de atencion al publico presencial, en el que se
garantice la continuidad de aquellas tareas necesarias para asegurar el fin ptblico
institucional y que mantenga en teletrabajo los puestos que no afecten la continuidad
de los servicios institucionales de atencion al publico acorde con los protocolos
aprobados.
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4. Circular Instruccion UNA-R-DISC-034-2020 del 02 de setiembre del 2020
relacionadas con el equipo, mobiliario y servicios publicos en la modalidad de
teletrabajo.

5. Oficio DP-P-022-2021 con fecha 16 de abril de 2021, mediante el cual la Presidencia
de la Reptblica solicita tomar las previsiones respectivas para aplicar la modalidad
teletrabajo en aquellos puestos que sea posible, sin afectar la continuidad de los
servicios institucionales de atencion al puiblico. segun lo establecido en la Directriz-S-
MTSS-MIDEPLAN del 25 de marzo de 2020.

6. Documento de Instrucciéon: UNA-R-DISC-003-2021 con fecha 23 de abril 2021,
asunto: “Actualizacion de las instrucciones en relacion con la presencialidad
indispensable para la gestion administrativa y de atencion al publico en las
instalaciones universitarias”

7. Lineamientos generales para la reanudacion de servicios presenciales en Centros
Educativos publicos y privados ante el Coronavirus (covid-19) LS-CS-014

SEGUNDO: ALCANCE

Modifica la Instruccion UNA-R-DISC-019-2021 con fecha 09 de agosto de 2021, asunto:
“Actualizacion de las instrucciones en relacién con la presencialidad para la gestion
administrativa y de atencion al publico en las instalaciones universitarias”, de acuerdo
con las nuevas medidas que vaya emitiendo el Gobierno lo que corresponde al teletrabajo
en la gestion administrativa.

TERCERO: RESPONSABILIDADES

1. Las personas superiores jerarquicas de las instancias académicas y administrativas
deben garantizar el cumplimiento de las instrucciones emitidas, asi como definir las
estrategias de monitoreo para supervisar su cumplimiento.

2. Las personas funcionarias deben atender las instrucciones emitidas y presentarse a
laborar en forma presencial. Para aquellas personas del sector administrativo que
cuentan con funciones teletrabajables aprobadas, debe presentarse a laborar bajo el
modelo mixto (presencial y teletrabajo) y sugerido al sector académico, acorde a la
organizacion que el superior jerarquico planifique con su personal.

3. La Comisién Institucional de Teletrabajo debe dar acompafiamiento y seguimiento
técnico a las instancias académicas y administrativas en materia de teletrabajo a fin de

aplicar los escenarios propuestos para el 2022.

4. La Subcomision COE debe continuar con el analisis y seguimiento de la atencion de
la emergencia generada por la COVID-19 y de acuerdo con este proceso, presentar
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insumos técnicos para apoyar la toma de decisiones institucionales relacionadas con la
gestion de la pandemia.

CUARTO: INSTRUCCIONES

I. DISPOSICIONES GENERALES EN CUANTO A LA PRESENCIALIDAD EN
LAS OFICINAS Y OTROS ESPACIOS DE ATENCION AL PUBLICO EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL

1. Asegurar que todas las instancias universitarias garanticen la atencion presencial de
acuerdo con el horario institucional (8 horas), cumpliendo con el aforo que garantice
un distanciamiento de 1.80 metros entre persona funcionaria durante toda la jornada
laboral y las demas consideraciones de los protocolos sanitarios.

2. Promover funciones teletrabajables en la Universidad Nacional de acuerdo con la
naturaleza del puesto, su funcidn, caracteristicas, necesidades de la instancia
universitaria, el cuamplimiento de las condiciones laborales y protocolos sanitarios,
garantizando la prestaciéon de los servicios de atencion al publico interno y externo,
durante la jornada normal de trabajo (total) en cada una de las instancias
universitarias.

3. Continuar en forma paralela el servicio de atencion al publico mediante el uso de las
diferentes plataformas tecnolégicas (Microsoft Teams, Zoom, correo electronico,
entre otros) y via telefonica.

4. Ejecutar las reuniones de sesiones de Organos Colegiados (Consejos, Asambleas,
entre otros) y oOrganos desconcentrados, mediante la presencialidad remota con
apoyo tecnologico. En caso de requerir o optar por la presencialidad se debe de
cumplir con los protocolos y aforos permitidos.

5. Ejecutar las reuniones de equipos administrativos y académicos, mediante la
presencialidad remota con apoyo tecnologico. En caso de optar o requerir por la
presencialidad se debe de cumplir con los protocolos y aforos permitidos.

6. Dar cumplimiento a los protocolos establecidos por el Ministerio de Salud y la
Institucion en cuanto a toma de temperatura, desinfeccién de manos,
distanciamiento (1.8 m), uso obligatorio de equipo de proteccién personal (segun
corresponda), entre otros; principalmente, para la atencion del publico, tanto interno
como externo.
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7. Tener aprobado el protocolo especifico (si las actividades a realizar no estan
contempladas en el protocolo institucional).

II. DISPOSICIONES GENERALES EN CUANTO A LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO MIXTO DE TELETRABAJO EN LA INSTITUCION

Con miras al modelo mixto que se implementara en la institucion para la
consolidacion del teletrabajo y la presencialidad acorde a las condiciones de la
institucion, se emiten las siguientes formas de aplicar el teletrabajo para aquellas
personas que cumplen con los requisitos.

1. Las personas que para lo que resta del afio 2021 estan en teletrabajo en forma parcial
o total, finalizaran el afio en esa condicién, siempre y cuando a lo interno de la
instancia universitaria y segin la organizacién de las personas superiores, no
indiquen algin ajuste en cuanto a aumento o disminucién de la jornada en
teletrabajo.

2. A partir del 2022, para el sector administrativo al ser la jornada distribuida en cinco
dias, cada dia equivale a un 20% de la totalidad.
a. Un dia en teletrabajo y cuatro dias en presencialidad (relacion 80/20)
b. Dos dias en teletrabajo y tres dias en presencialidad (relacion 60/40)
c. Tres dias en teletrabajo y dos dias en presencialidad (relacion 40/60)

3. Para efectos de identificar aquellas funciones o actividades que son teletrabajables
dentro de los perfiles administrativos, asi como la definiciéon del porcentaje de la
jornada que podria eventualmente ejecutar la persona funcionaria mediante el
teletrabajo, la Cituna pone a disposicion de las personas superiores jerarquicas una
herramienta que incluye criterios que orientaran la toma de decisiones en el marco
de la implementacion del teletrabajo en las instancias universitarias. Esta
herramienta se estara haciendo disponible, a mas tardar, la primera semana de
diciembre.

4. La anterior herramienta permitira, a la persona superior jerarquica, realizar una
valoracién sobre criterios como la conveniencia para la instancia universitaria de
autorizar el teletrabajo; ello en el marco del peso relativo de las funciones o
actividades que desarrolla el personal a su cargo, de la organizacién del trabajo y de
la continuidad del servicio.

Pag 4de 6



UNIVERSIDAD
NACIONAL

CEOSTA RIE:A

INSTRUCCION
UNA-R-DISC-028-2021

5. Una vez autorizado el porcentaje de la jornada en que la persona funcionaria
realizara el teletrabajo, la persona superior jerarquica podra realizar ajustes al horario
autorizado mediante la opcidn b,. del punto 2 (relacion 60%-40%) y de acuerdo con
los aforos en las instancias, se podria optar por intercalar una semana tres dias en
forma presencial y dos en teletrabajo y la siguiente semana dos dias en forma
presencial y tres dias en teletrabajo y asi sucesivamente.

6. Para el sector académico, la carga académica es distribuida segin la jornada
contratada y las diferentes actividades incluidas en esta, por tanto, no se puede
limitar a porcentajes por dia o distribucion de carga en misma cantidad por dia.

7. Es importante considerar que, aun teniendo clases presenciales, otras actividades
de la carga académica se podran continuar realizando mediante el teletrabajo,
tales como la preparacion de clases, la sistematizacion, las reuniones y las
capacitaciones (que se realicen virtualmente), asi como la atencion de estudiantes
(de acuerdo con la modalidad del curso).

8. Los escenarios de distribucion proporcional del tiempo serian:

1)

2)

3)

4)

100% con carga académica distribuida en:

a) Docencia en que todos los cursos se mantienen mediante la presencialidad
remota (teletrabajo).

b) Docencia en presencialidad remota (teletrabajo) y PPA que puedan
cumplirse también bajo esta modalidad.

80% - 90% con carga académica distribuida en:

a) Docencia en su mayoria y el cumplimiento de los PPA en que esté
involucrado y que no implica la presencia fisica como tnica forma de
cumplimiento.

b) Docencia en modalidad mixta.

50-70% con carga académica distribuida en:

a) Docencia, en que los cursos tienen componente mixto o hibrido que
implica mayor presencialidad para las clases en las instalaciones de la
UNA.

b) Tiene docencia en presencialidad remota o mixta y PPA que requieren
presencialidad como tinica forma de cumplimiento de jornada.

30%-50% con carga académica distribuida en:

a) Cursos completamente presenciales y también mixtos o hibridos, pero
cumplen mediante el teletrabajo con el resto de la asignacion de carga.
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b) Cursos completamente presenciales y también mixtos o hibridos, ademas
de PPA con modalidad mixta

0)

5) 10%-25% con carga académica distribuida en

a) Cursos presenciales pero que mantienen el resto de su carga mediante el
teletrabajo.

b) Cursos presenciales y PPA que requieran interaccién directa con el
usuario, pero que mantienen la ejecucién de otros rubros de la carga
mediante el teletrabajo.

9. La Cituna esta trabajando en una herramienta que servirda a las personas
académicas para esta valoracion segun la carga académica asignada.

QUINTO: INFORMACION IMPORTANTE

1)

2)

3)

4)

5)

6)

El teletrabajo es una modalidad de la relacion laboral en la cual se mantienen todos
los derechos y obligaciones laborales, tanto de la institucion como de las personas
funcionarias.

El teletrabajo no constituye un derecho adquirido; es, tinicamente, una modalidad
que la institucién pone a disposicion de sus funcionarios para la ejecuciéon de las
labores por las que fue contratado y que corresponden a funciones teletrabajables.
No es necesaria la actualizacion de los formularios de teletrabajo remitidos para los
sectores académico y administrativo. Cada persona superior jerarquica debera remtiir
mediante oficio a la Cituna con la informacién de las personas tanto académicas
como administrativas que continuen en teletrabajo y los porcentajes asignados, con
el fin de actualizar la informacion en la base. Es importante que, a lo interno, se
tomen las consideraciones necesarias para informar de este ajuste a las personas
involucradas.

Solamente correspondera enviar un nuevo formulario, si la persona funcionaria en
teletrabajo ha tenido un cambio de instancia o de puesto, desde el envio el
formulario.

Se debe procurar que ninguna persona con funciones administrativas o de gestion
universitaria esté al 100% en funciones teletrabajables al menos en esta etapa de
inicios del 2022.

Las personas funcionarias en teletrabajo deben respetar la jornada y horario
declaradas oficialmente. Lo anterior implica que durante las horas declaradas deben
estar disponibles para atender llamadas telefénicas o por cualquier otro medio
institucional (WhatsApp o Teams) video conferencias y atender correos. Por ello,
los correos electronicos y nimeros de teléfono se deben ubicar en las paginas Web
de cada instancia, con el fin de que sean accesibles para el usuario interno y externo.
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La no atencién de llamadas, correos o video conferencias en las horas declaradas en
la jornada constituyen faltas a sus obligaciones laborales, salvo justificacion previa.
Cualquier modificacion o excepcion al horario laboral declarado debe ser coordinada
y autorizada por la direccion de la instancia, de forma previa. Dependiendo del
tiempo solicitado y el origen de la solicitud, se valorard si se realiza una
modificacién temporal de la jornada, la cual deberd ser restituida en la misma
semana, o por el contrario se autorizara vacaciones.

La proteccion de las personas funcionarias es responsabilidad de todos y todas, por
ende, se debe asumir la responsabilidad personal e institucional en cuanto al
cumplimiento a cabalidad de las medidas de prevencion establecidas por las
autoridades sanitarias, las comunicadas por la Rectoria y aquellas que cada instancia
ha definido en su respectivo protocolo.

Considerando la relevancia de las acciones institucionales para la proteccién de la
salud de toda la comunidad universitaria, las personas funcionarias que incumplan
estas instrucciones, seran sometidas, respetando el debido proceso, al régimen
disciplinario institucional. Ello por cuanto debemos ser responsables de nuestras
obligaciones como funcionarios publicos, asi como de resguardar nuestra salud y la
de nuestros semejantes.

En aras de la calidad de vida y de la salud ocupacional, se brindaran herramientas
para dar seguimiento a las condiciones laborales de las personas teletrabajadoras, de
modo que ejecuten un teletrabajo seguro, saludable y eficiente.

El préstamo de mobiliario o equipo para la persona en teletrabajo se podra realizar
siempre y cuando no afecte el desarrollo de la jornada presencial, o bien, contemple
la erogacion de recursos para la compra de estos insumos para tener ambas
condiciones (teletrabajo y presencialidad).

SEXTO: VIGENCIA

La vigencia de esta instruccion inicia el 01 de enero del 2022.

Podran ser ajustadas en el momento en el que cambien las directrices y lineamientos
nacionales y dependiendo de la situacién epidemiologica del pais, o se avance en el
modelo de consolidacion del teletrabajo en la institucion.

Atentamente,

A

FRANCISCO JOSE GONZALEZ ALVARADO (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-02-0451-0487.

= Fecha declarada: 17/11/2021 04:38:25 PM

Razon: Rector
Lugar: UNA - Heredia

Dr. Francisco Gonzalez Alvarado
Rector
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C. Seniores y sefioras, Subcomision COE-UNA
Seriores y serioras, CITUNA.
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