UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
SISTEMA DE ESTUDIOS DE POSGRADO
PROGRAMA DE MAESTRIA EN
ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

“Propuesta para un modelo de teletrabajo en la
Universidad de Costa Rica”

Trabajo final de graduacién aceptado por la Comisién del Programa de Posgrado en
Administracién y Direccion de Empresas, de la Universidad de Costa Rica, como requisito parcial
para optar al grado de magister en Administracién y Direccidon de Empresas con énfasis en
Gerencia

Ing. Luis Alonso Castro Mattei
970840

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, Costa Rica
2009



Dedicatoria

Al padre celestial, que siempre esta presente en mivida, llendandome de fuerza

positiva para seguir adelante y bendiciéndome con miles de cosas buenas.

A Victor Castro, mi pap4d, por ser una persona con grandes valores y principios, que me

ha ensefiado con el ejemplo, que vale la pena esforzarse por ser mejor cada dia.

A Argerie Mattei, mi madre, por todo el amor que me da cada dia y por ensefiarme que Dios

siempre esta presente en nuestras vidas, por lo que debemos confiar plenamente en El.



Agradecimientos

A mi familia, por ayudarme y apoyarme siempre, por confiar en mi, por estar presentes cuando

mas los necesito y por ser una de las bendiciones mas grandes de mi vida.

Al M.Sc. Abel Brenes Arce y al M.Sc. Luis Jiménez Cordero, director y subdirector,
respectivamente, del Centro de Informatica de la Universidad de Costa Rica, por permitirme
desarrollar esta investigacién en ese sitio. Gracias por su asesoria y por el valioso tiempo que

dedicaron para la exitosa culminacién de este proyecto.

A los profesores M.B.A Roque Rodriguez, profesor guia y a la M.B.A. Maribell Varela Fallas,
directora de tesis, por sus consejos, apoyo y paciencia durante la realizacion de esta investigacion.
Gracias por sus valiosos aportes, los cuales contribuyeron a que el resultado final de este proyecto

fuese el mejor.

A la Licda. Laura Ramirez Herrera, abogada, a la Lic. Carolina Alvarado Bolafos, psicéloga, y al Lic.
René Martorell Turcios, trabajador social, por su valiosa ayuda para el desarrollo de esta

investigacion.

Finalmente, a mis compafieros y amigos, Ana Lucia, Esteban, Fabio, Gloriana, Gonzalo y Luis
Diego, que recorrieron junto a mi, el sendero para llegar al final del camino, brinddndome su

apoyo desinteresado; sin ellos no habria sido posible finalizar este proyecto.



Hoja de aprobacion

Este trabajo final de graduacién fue aceptado por la Comisiéon del Programa de Posgrado en
Administracion y Direccion de Empresas, de la Universidad de Costa Rica, como requisito parcial
para optar al grado de magister en Administracién y Direccion de Empresas con énfasis en
Gerencia.

Dr. Anibal Barquero Chacén MBA. Roque Rodriguez

Director Programa de Posgrado Coordinador Area de Gerencia

MBA. Maribell Varela Fallas Master Luis Jiménez Cordero

Directora de Tesis Subdirector Centro de Informatica UCR
Area de Gerencia Supervisor Laboral

Ing. Luis Alonso Castro Mattei
Estudiante



Tabla de contenido

D =T 4 Cor= U0 ) o - T ii
ABradeCimientos ... a e e R R R iii
Hoja de aprobacion........csmsssmmmssssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssasassssess iv
Tabla de cONLENIAO ...cocciiimrrsnsmsnsessmssssssssss s ————————————————— \%
T Lo Lo 74 ) o P viii
JRIT Lo 2 1 o) B T viii
LT o LN i 1 [ L ix
2T ) 11 ) X
0108 0001 11 o 1) 13
1. Marco de referencCia..... s —————————————————— 16
1.1 Concepto de teletrabajo ... ————————_—— 17
0 00 R O 18 [ I T Y IR = =T r=1 o = [ X2 17
1.1.2  Cronologia del teletrabajo ... sssnes 19
1.1.3 Ventajas y desventajas del teletrabajo. ... sesesseseanes 20
O S o Yo e [T =1 1= = | o Y- o 21

1.2 Modalidades de teletrabajo ... ———————————————— 26
00200 R =T o o Yo T 0] g Y o] [=1 o J 00T 26
00 2 A 11T 0 oo Yo TN o Y- i - | PP 27

1.3 Equipamiento para desarrollar teletrabajo ... —————— 27
IR 00 A =Yo TUT o Y=Y 0 a T =T g1 o IR =T g ] o Y=ol 500 28

IO 20 =1 oY= Yol To 3 £ oo TR VA=Y 0] o =T o o T 28
1.3.3  Herramientas de COlaboracion ... ssssssssssssssssssssssssssssssssns 29

1.4 Actividades aptas para el teletrabajo ... s 30
1.5 Teletrabajo en Costa RiCa ....ccimemmmmmmmsmmsmmsmssmssmssmsssssssssssssssss s ssssssssssssassassassnssssssssssssassssssssansns 32
1.6 Elimpacto del teletrabajo en la Universidad de Costa RiCa........cccesemrersmssnssemssnssssssessnnssnnas 35
1.6.1 CoNSIdEracioNESs ECONOMICAS uumuerererreresrerearerssreresssressssessssessessssersasessssssessssessssessssessessssessssssesssenees 35

J T A 0o 1Y [ L1 = T [ Y LT o YA =1 (= 36



vi

1.6.3  CoNSIderaciones [EGAlES. ... et se e ssese et sessesesse s e sse s snesesss e st sessssennes 37
2. Descripcion general de la Universidad de Costa Rica.......ccuoumcsmsmsmsessssssssssnsnnnns 40
R R 41T o= [T | = 41
2.1.1  RESEMA NISTOMICA coureeeeeeerreeseesre et es e st ss e ss s e bbb bbb bbbt 41
2.1.2 Ubicacién geografica y extension del campus UNIVErSitario ... 42
2.1.3 Sedes, recintos y estaciones eXperimentales. .. ————— 44
2.2 MArco @StratBEICO ..ccvrrrrersrrsissmssssssssssssssssssssssssssssnsssssnsssssnssessnssessnssnasssnssnssnssnssnssmssnssnssnssnssnsannns 48
2.2.1  Misidn y objetivos OrganizaCioNales....... s sessssssessssssssssses 48
2.2.2  EStructura Organizacional. .. s sessesesesss s sssssssssss s ssssssssssssssesssssssasssssses 48
2.3 La normativa laboral de la Universidad de Costa Rica y el teletrabajo......c.ccccusnsnnsnssnsansens 55
2.4 Legislacién laboral nacional relacionada con el teletrabajo ......cummemsnsnsmnmnessm. 60
2.5 Experiencias que propician el teletrabajo en la Universidad de Costa Rica......cceocreerransnens 64

3. Anadlisis FODA y determinacion de variables para el modelo de teletrabajo.67

3.1 Encuesta aplicada a personas de areas aptas para el teletrabajo ........ccusrsnsmnsmssnssnssnssnssns 68
1 00 %1 R D T=Y-Yol e Tof o o T g =Y e Yo [o] o =T oF= TN 69
3.1.2 Resultados y analisis de 1a @NCUESTA......ccerccrere e se s se s sesse s ses e ssesssens 70

3.2 Criterios por considerar dentro del modelo de teletrabajo en la Universidad de Costa

Rica 94
K30 N [0 oY 0 0 o F= Yol T T o I 1< Yo = PO 94
3.2.2  INFOrMACION [aD0TA1cu et eeseses s ss s ss s s b s s s s s bbb s 95
3.2.3 Condiciones técnicas y de eSPacio fiSICO....mmmmmimim s sessesses 96
3.2.4 Condiciones psicosociales en el trabajo y en la familia .....ccovrerceresnessesscsessessessessese e 96
20 T VT T 0 0 97
4. Propuesta para modelo de teletrabajo en la Universidad de Costa Rica.....100
4.1 Tipo de teletrabajo.....imimsmimsnissssnesssssssssss s s 101
4.2 Modalidad de teletrabajo ... —————————————— 103
4.3 Perfil de las personas teletrabajadoras ... ————— 104
4.3.1 CondiCiONES PSICOSOCIAIES ..uuurerrrrertrerirerireas e e sres s ssssesse s e s see s seessssessssessessssseesssesassnen 104
T T Oo 1 o [Tl oY =T =] o To T - | L= PP 105

4.4 Requerimientos tECNICOS MINIMOS .......ccociecreerrrrrrsrsrss s s s e s s s sss s s smssmssmssessnssnssnssesns 106



vii

o R @o T o 1=y (o T = T ) =T 1= T 106
4.4.2  EQUIPO 08 COMPULO .eueeerecereurtreassressesessssesssseasssessssssssssssessssssessssessssesssssnessssssssseseasssssssssessnenssnsans 107
L Yo 1Y TR 108
4.5 Requerimientos minimos de espacio fisico y mobiliario ......cccocvevcrrrrrrrrrrcnrccscrscssesennns 111
4.5.1  Area de trabajo .cceeseeseessssesssssssssseesssssssssessssss s ssssssssesssssssss s s ssssssssss s ssssesesnnses 112
4.5.2  Ventilacion Y tEMPEIratUra ... s ssessssssssssssssssssssssessessssssssessssssessssssesseas 112
TS T 1 10T o170 - Tl o o TP 113
N N LY I T U T o PP 113
TR T Y/ o] o111 =T e TP 114

L O I Y F= T T3 Lo 20 L= £ 1) o 114
4.7 Asignacion de trabajo y medicion de resultados ........cccucmrmrimnnnsnsnsssnisnsssssssssssessnnnnn 116
4.7.1 Metodologia de asignacion de trabajo ... —————— 116
4.7.2 Medicion de desempefio y calidad del trabajo.....nnnnn s e 118
4.8 Consideraciones de seguridad [aboral......cummemsmmsmemmsne—————————— 120
0 30 Y1 =Y o T TRV T T o g ¥ 1o = TN F=1 1o o= 120
L0 A = 1V o o =T [T 121
4.8.3 Derecho ala formacion CONTINUA ..t esseessesssss s ssssssssssssssssseens 122
4.8.4 Derecho a la informacidn, consulta, participacion y negociacion.......nnennens 122
4.8.5 Riesgosy accidentes en el trabajo ... ————— 123
4.9 Consideraciones legales y contractuales.......cccuoimmrninnmnnnissssnssnssssesessessssssssessnssssssssns 125
12310 D LT U 133
Anexo MetodOlOZICO......cuummmmsmsmsmsmsss s s 136

Anexo COMPIEMENTATIO c.ccuvuvuiersrcrmsrsmsmssssssss s 141



viii

Indice de figuras

Figura 2-1: Mapa de distribucion de fincas de la Sede Central Rodrigo Facio........cccceeeeeevveeeeennneen. 43
Figura 2-2: Mapa de las sedes y recintos de la Universidad de Costa Rica.........cccccvveeeeeeeeeeiicccnnnns 45
Figura 3-1: Modelo organizacional de procesos de Centro de Informatica.........cccccvveveeeeiiiiieccnnns 75

Tabla 2-1:
Tabla 3-1:
Tabla 3-2:

Tabla 3-3

Tabla 3-4:
Tabla 4-1:
Tabla 4-2:

Indice de tablas

Detalle de las sedes de la Universidad de Costa Rica........cccccuvviereeieeeiieiiiiciiiinieeeee e 46
Direccidn exacta de 10S fUNCIONAIIOS. ......ccuieiiiiiiiiee e e e 71
Tareas diarias de los funcionarios del Centro de Informatica.........ccccceeecveeeeeecieeeecennnen. 78
: Motivaciones de los empleados para convertirse en teletrabajadores........cccccveeeennneeen. 92
Analisis FODA para el modelo de teletrabajoen la UCR.........ccceeciieeieiciieee e, 98
Ejemplo 1 de Indicadores y métricas de medicidn de desempefo.........cccueeeeeevveeeennnns 119
Ejemplo 2 de Indicadores y métricas de medicidn de desempeno.........ccceeeeeerveeeennnns 120



Indice de gréficas

Grafica 3-1: Resultados pregunta 4: “Anos de trabajar en la Universidad de Costa Rica” ............... 73
Grafica 3-2: Resultados pregunta 5: “Puesto en el que se encuentra actualmente” ...................... 74
Grafica 3-3: Resultados pregunta 6: “Area o Unidad de trabajo a la que pertenece en el Centro de
1) {0 4 T Tor- PSSR 76
Grafica 3-4: Resultados pregunta 7: “éEsta su coordinador(a) de acuerdo con que se convierta en
I [SIA | Yo (o] €= ) iU 77

Grafica 3-5: Resultados pregunta 9: “Marque las opciones que mas se adecuen a sus funciones”. 80
Grafica 3-6: Resultados pregunta 10: “Seleccione las opciones que caracterizan sus funciones” ... 82
Grafica 3-7: Resultados pregunta 11: “éExiste conexidn a Internet de banda ancha en su lugar de

T (o [T o [l - U 83
Grafica 3-8: Resultados pregunta 12: “Velocidad de su conexidn a Internet de Banda Ancha”....... 84
Grafica 3-9: Resultados pregunta 13: “Seleccione los dispositivos tecnoldgicos con los que cuenta

€N sU [Ugar de reSidenCia” .....uviie i s 85
Grafica 3-10: Resultados pregunta 14: “En cuanto a espacio fisico y mobiliario, en su lugar de

(I o LY Yol - ol <Y o - I ole ] o PR P PR 86
Grafica 3-11: Resultados pregunta 15y 18:......c..ciiiiiciiieecciieee e ceieee e e e e ebre e e e srre e e e e snreeas 88
Grafica 3-12: Resultados preguntas 16 Y 22 ... ieccciiiieeeee e e e et re e e e e e e e e e esennraaaeeeeeaaeeeenann 89
Grafica 3-13: Resultados preguntas 17, 19 Y 21 ...t e e e e e e e arrrre e e e e e e e e e 90

Griafica 3-14: Resultados pregunta 28: “En caso de que sea seleccionado(a) para realizar
teletrabajo écudntos dias desea Teletrabajar?” ... 94



Resumen

Castro Mattei, Luis Alonso

Propuesta para un modelo de teletrabajo en la Universidad de Costa Rica.
Trabajo final de graduacién, Posgrado en Administracién y Direccion de Empresas.
San José, C.R.:
L. Castro M., 2009

h: il., refs.

El objetivo general de esta investigacidon consiste en proponer un modelo de teletrabajo para la
Universidad de Costa Rica, a partir del andlisis de la informacién obtenida de fuentes primarias y
secundarias, que permita incrementar la productividad y motivacidon, fomentar el ahorro vy
favorecer la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral de los empleados mediante Ila

utilizacion de nuevas tecnologias.

La investigacion se realiza en la Universidad de Costa Rica (UCR), la cual se constituye como la
institucion de educacidn superior mas importante del pais. En la actualidad, la UCR cuenta con
aproximadamente 8.000 funcionarios administrativos y docentes, y cerca de 40.000 estudiantes

distribuidos en una sede central, cinco sedes regionales e igual nimero de recintos.

Para alcanzar el objetivo propuesto, se desarrolla una investigacion, la cual se inicia con una
revisiéon de tipo documental, para fundamentar tedéricamente temas como el concepto de
teletrabajo, tipos y modalidades existentes, ventajas y desventajas de su adopcién, espacio fisico,
ambiente y equipamiento para desarrollarlo adecuadamente, actividades aptas para el
teletrabajo, ademas, de las consideraciones sociales, econdmicas y legales, que van de la mano

con la aplicacién de esta modalidad laboral flexible.

Posteriormente se describe la situacién de la UCR en su contexto nacional, con el propdsito de
conocer sus antecedentes y determinar su posicién actual. Ademads, se dan los detalles de su

contexto cultural (misidn, vision y valores) y su estructura organizativa. Se realiza un analisis de la



Xi

normativa laboral de la UCR y del pais, con el fin de identificar los aspectos que permiten o

impiden la adopcién del teletrabajo como modelo laboral.

De acuerdo a lo analizado en los dos primeros capitulos, se disefia y aplica una encuesta a las
personas funcionarias del Centro de Informatica (Cl), que son candidatas a convertirse en
teletrabajadoras, lo anterior con el fin de determinar las variables que deben ser consideradas
para el modelo de teletrabajo que se propondra en el ultimo capitulo de la investigacion. De la
mano con la encuesta, se realiza un analisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas
(analisis FODA) que permitird conocer que factores pueden afectar, de forma positiva o negativa,

el modelo de teletrabajo de la Universidad.

Finalmente, se plantea una propuesta para un modelo de treletrabajo en la Universidad de Costa
Rica, en la cual se resume el tipo y modalidad recomendado, las condiciones psicosociales y
laborales que deberan caracterizar a las personas teletrabajadoras, los requerimientos minimos
en lo referente a condiciones técnicas, de espacio fisico y mobiliario, el manejo de los gastos, las
consideraciones de seguridad laboral, legales y contractuales. Ademads, se presenta una propuesta

de metodologia de asignacidn de tareas y medicién de desempefio.

Palabras claves: TELETRABAJO, TRABAJO A DISTANCIA, TRABAJO MOVIL O ITINERANTE, MODELO
LABORAL FLEXIBLE, TELETRABAJADOR, TELECENTRO, ANALISIS FODA, UNIVERSIDAD DE COSTA
RICA.

Director de la investigacion:

MBA. Roque Rodriguez

Unidad académica:
Programa de Posgrado en Administracién y Direccidon de Empresas

Sistema de Estudios de Posgrado
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Introduccion

El desarrollo de las tecnologias de informacién y comunicacion, y de la Internet, durante las
ultimas décadas, promovié cambios significativos en la forma en que las empresas y sus
trabajadores desempefian sus tareas. Comenzando con la automatizacion de procesos, hasta
llegar hoy dia al comercio en linea, es posible afirmar que todas las areas del conocimiento
adoptaron las nuevas tecnologias, para mejorar el desempefio en el cumplimiento de sus labores.
Las nuevas redes de comunicacidn con grandes anchos de banda y la masificacidn de los equipos
de computo, han permitido el surgimiento de modelos laborales novedosos, como es el caso del
teletrabajo, definido como una forma flexible de actuacién laboral que implica trabajar a una

distancia remota del empleador durante una proporcion significativa de la jornada.

La idea de establecer el teletrabajo como modelo laboral surgié en Estados Unidos a principios de
la década de los 70 durante la crisis del petréleo , como una forma de ahorrar costos en el
desplazamiento y reducir la contaminacidn ambiental, sin embargo, para este momento no
existian las herramientas tecnoldgicas necesarias para que su establecimiento fuera viable. Es
hasta finales de los afios 90 cuando los avances tecnoldgicos permitieron su desarrollo, esta vez
como un potente instrumento de flexibilidad laboral que ofrece importantes beneficios, tanto
para empleador como para el empleado, lo que lo ha convertido en un sistema laboral muy

atractivo para las empresas privadas y publicas.

El teletrabajo como modelo laboral flexible, permite que las tareas asignadas a la persona
teletrabajadora se desempefien desde cualquier lugar y en cualquier momento, por lo que no se
requiere de un espacio fisico fijo o el cumplimiento de un horario formalmente establecido,
ambas caracteristicas, gracias a que funciona bajo un sistema de asignacién de labores y medicion

de resultados por objetivos.

En la presente investigacion se pretende desarrollar un modelo para teletrabajo en la Universidad
de Costa Rica, institucién benemérita cuyos origenes se ubican en la Casa de Enseifanza de Santo

Tomas, que fue fundada en 1814 y que a partir de 1843 se convirtié en la Universidad de Santo
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Tomas. Oficialmente, la Universidad de Costa Rica fue creada el 26 de agosto de 1940, mediante

la Ley de la Republica N2 362.

Desde que abrid sus puertas, en marzo de 1941, la Universidad de Costa Rica ha encauzado su
guehacer en concordancia con una busqueda constante, inagotable y libre, de la verdad, eficaciay
belleza. El desarrollo alcanzado en el presente, se ha fundamentado en una sdlida formacién
académica, una compleja actividad investigativa y en la sistematizacion y extension del

conocimiento.

La Universidad de Costa Rica esta constituida por una comunidad de profesores, estudiantes y
funcionarios administrativos, dedicada a la ensefianza, investigacion, accion social, estudio,
meditacidn, creacion artistica y difusién del conocimiento. Actualmente la Institucidon cuenta con
cerca de 8.000 funcionarios que desarrollan sus actividades en las diversas areas del conocimiento

gue abarca el quehacer de la Universidad.

Al igual que cualquier otra empresa privada o publica, la Universidad debe adaptarse a los
constantes cambios en la economia mundial, a los rapidos avances en la tecnologia y a los nuevos
modelos laborales, que surgen como resultado de los dos anteriores. La extensidon de la crisis
econdmica provocada por factores como, las variaciones internacionales en los precios de los
combustibles fésiles y la contraccién monetaria mundial, obligan a la Institucidon a buscar maneras
de disminuir costos, mejorando simultaneamente la productividad y motivacion de sus

empleados.

Otros factores como el aumento sin planificacién en la flota vehicular del pais, una infraestructura
vial con una capacidad mucho menor que la requerida y la restriccién vehicular impuesta por el
gobierno, que provocan que transportarse de un lugar a otro sea un verdadero problema, ademas
de la necesidad de flexibilizar los horarios de los funcionarios, brindarle mayores oportunidades a
los empleados con movilidad reducida, disminuir la contaminacion ambiental y mejorar la relacion
familiar y laboral de los empleados, impulsan a la Universidad a explorar el teletrabajo como

opcion laboral a los modelos tradicionales.
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Con el ideal de colaborar en la solucidn de la problematica expresada en los parrafos anteriores es
gue se plantea el siguiente objetivo general para la presente investigacién: “Proponer un modelo
de teletrabajo para la Universidad de Costa Rica a partir del andlisis de la informacidn obtenida de
fuentes primarias y secundarias, que permita incrementar la productividad y motivacion,
fomentar el ahorro y favorecer la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de los

empleados mediante la utilizacion de nuevas tecnologias”.



CAPITULOII

1. Marco de referencia

16
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1.1 Concepto de teletrabajo

1.1.1 ¢{Qué es el teletrabajo?

Aunque el concepto de teletrabajo surgié hace mas de 25 afios, no existe todavia una definicion
comun que encierre las diversas aristas con que este modelo laboral ha sido analizado,
principalmente porque su concepcion varia segun la déptica disciplinaria del conocimiento desde la
que se enfoque. Economistas, técnicos, ingenieros, socidlogos y juristas se han dado a la tarea de
buscar una definicién general, sin embargo, ninguna ha sido universalmente aceptada como la

definitiva®.

Desde el punto de vista etimoldgico, el prefijo “tele” significa distancia, por lo que el término
teletrabajo hace alusidn a una labor que se efectla fisicamente lejos del lugar donde se ubica la

empresa o instituciéon a la cual pertenece el empleado.

La OIT, una de las primeras organizaciones en generar una definicién de teletrabajo, relaciona el
concepto con dos aspectos basicos —distancia y tecnologia-, al describirlo como una forma de
trabajo donde la prestacidn se realiza remotamente por medio de las nuevas tecnologias que
facilitan la comunicacién®, produciendo una separacién entre el teletrabajador y el resto de los

trabajadores de la empresa.

Gray, Hodson y Gordon describen el teletrabajo como:

Una forma flexible de organizacion 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 electrdonico

! Gallardo Moya, Rosario (2001). El viejo y el nuevo trabajo a domicilio: de la maquina de hilar al ordenador. Madrid,

P4g. 55.

2o (1990). Conditions of Work Digest on Telework. Volumen 9. Suiza, Pag. 3.
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de informaciodn, y el uso permanente de algun medio de telecomunicacion para el
contacto entre el teletrabajador y la empresa. (Hodson y Gordon, 1995, p.63)

La Comision Europea por su lado, ha propuesto una nociéon amplia de teletrabajo, como:

Un método de organizar y/o realizar el trabajo mediante el cual una proporcion
considerable del tiempo de trabajo del empleado estd: a distancia de las oficinas de
la empresa, o de donde se entrega el resultado del trabajo; y cuando el trabajo se
realiza con el uso de tecnologias de la informacion y de tecnologias de transmision
de datos, en modo particular con Internet. (Johnston y Nolan, 2003, p. 24)

Recientemente, Sanguineti Raymond ha observado que el concepto de teletrabajo:

Se vincula exclusivamente con quienes, de forma originaria o como fruto de un
acuerdo de externalizacion de funciones previamente desarrolladas de forma
presencial, desarrollan un trabajo en beneficio de uno o mds empresarios, bien
desde su domicilio o bien desde otro lugar distinto del habitual u ordinario,
sirviéendose de medios o equipos informdticos y de telecomunicaciones para su
ejecucion y eventualmente para entrar en conexion con el destinatario de su
actividad. (Sanguineti, 2003, p. 8)

Dentro de las distintas definiciones de teletrabajo, se puede constatar la existencia simultanea de
dos factores que se repiten en casi todas los casos. Por un lado la posicién distante del trabajador
respecto a la sede de la empresa, por otro la utilizacién por éste de las nuevas tecnologias de la
informacién y de la comunicacién para desarrollar el trabajo. En primer lugar, el teletrabajador
permanece separado mientras trabaja, con caracter permanente o temporal, de la sede central de
la empresa; esto es lo relevante, mas alld del lugar preciso donde se desarrolla la prestacién. En
segundo lugar, el teletrabajador para llevar adelante la prestacidn, recibir 6rdenes y enviar el
resultado del trabajo, se vale de instrumentos y medios informaticos y de las telecomunicaciones,

mas alla del tipo de equipamiento y conexién que pueda mantener con el centro de trabajo.

En resumen, el teletrabajo implica desarrollar las actividades laborales en forma remota, a
distancia fisica del empleador durante una porcion significativa de la jornada de trabajo, en linea y
en contacto permanente con los sistemas, herramientas y aplicaciones tecnolégicas de la
organizacién. Ademas, el teletrabajo utiliza el procesamiento electrénico y se basa en servicios de

telecomunicacion para la interaccion entre empleado y empleador.



19

1.1.2 Cronologia del teletrabajo

Han pasado mas 25 afios desde que Jack Nilles, considerado el padre del teletrabajo, comenzé a
hablar de “telecommuting”. Desde ese momento hasta hoy la difusidon de Internet y la revolucion
tecnolégica de los ultimos afios ha propiciado la adopcion del teletrabajo como modelo laboral

flexible en las organizaciones.

Histéricamente son tres etapas las que marcan el surgimiento y desarrollo de este modelo de
trabajo a distancia. La primera es su nacimiento como modelo laboral durante la crisis del
petréleo en Estados Unidos a principios de la década de los 70, cuando se concibié como una
forma de ahorrar costos en el desplazamiento y reducir la contaminacidon ambiental, sin embargo,
para ese momento no existian las herramientas tecnoldgicas necesarias para que su
establecimiento fuera viable. La filosofia de aquel entonces se fundamentaba en la idea de

“enviar el trabajo al trabajador en lugar del trabajador al trabajo”.?

Una segunda etapa se desarrolla cerca de 1990 cuando adquiere connotaciones sociales, ya que
es considerado como instrumento para el servicio de insercidn laboral de aquellos sectores de la
poblacidn excluidos del mercado de trabajo, tales como mujeres y personas con discapacidad
fisica. Los avances tecnoldgicos existentes en ese momento permitieron su desarrollo y

crecimiento.

La tercera etapa inicia a finales de la década de los 90 y se caracteriza por la visidon del teletrabajo
como un potente instrumento de flexibilidad laboral que ofrece importantes beneficios, tanto
para empleador como para el empleado, lo que lo ha convertido en un sistema de trabajo muy

atractivo para las empresas privadas y publicas.

3 Lépez Bohle, Sergio (2007). Teletrabajo como medida para la conciliacion trabajo y familia. Estudio de caso.
Universidad de Santiago, Chile. Pag. 10.
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1.1.3 Ventajas y desventajas del teletrabajo

El teletrabajo trae consigo una serie de beneficios. Desde el punto de vista del teletrabajador

pueden citarse los siguientes:

O

Mayor flexibilidad en el horario laboral, ya que permite organizar las horas de trabajo y
adaptarlas a las necesidades personales.

Mayor autonomia, en especial para las personas con un caracter independiente a quienes
les gusta asumir responsabilidades.

Favorece la integracion laboral de las personas con discapacidad.

Se realizan menos desplazamientos, lo que supone un ahorro de tiempo y de dinero.
También disminuyen los gastos por reducir el vestuario formal y las comidas fuera de
casa.

Disminucion del estrés provocado por la presion de llegar puntualmente al trabajo y por

los congestionamientos viales que deben enfrentarse diariamente.

Las principales ventajas de implementar teletrabajo en las empresas o instituciones son las

siguientes:

O

Incrementa la flexibilidad, tanto interna como externa. La flexibilidad se entiende en las
organizaciones como una necesidad para captar y retener talento.

Mayor productividad debido a la implantacion del trabajo por objetivos y resultados.

Se reducen los problemas de convivencia entre empleados.

Facilita la expansion geografica.

Disminuye el ausentismo laboral, los espacios de tiempo mal aprovechados, y existe una
mayor motivacién por parte del empleado.

Aumento en las posibilidades de contratacién de personal debido a que no es necesario
que el empleado habite cerca de su lugar de trabajo, lo cual permite que, inclusive, se

contraten profesionales que vivan a grandes distancias geograficas.

Existen algunas desventajas que pueden surgir como consecuencia de la implantacién del

teletrabajo y que deben tomarse en cuenta a la hora de establecer un modelo, algunas de las

desventajas para el teletrabajador son las siguientes:
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La falta de ambiente laboral puede generar sentimientos de soledad, falta de apoyo y
poca comunicacion, lo cual puede contrarrestarse con la implementacién de modelo de
teletrabajo a tiempo parcial en lugar de uno de tiempo completo.

Podria generarse inseguridad laboral y una sensacion de desproteccion ante la falta de
una normativa legal especifica que cubra aspectos como riesgos de accidentes de trabajo,
enfermedades y otros.

Por lo general, hay un temor por parte de las personas teletrabajadoras debido a que su
menor presencia en la empresa, signifique una pérdida de oportunidades de promocion
en la organizacion.

Puede generar sedentarismo, ya que se disminuyen los traslados y movimientos.

Las personas teletrabajadoras podrian quedar excluidos de los procesos de capacitacion
continua debido a que parte de su tiempo se encuentran fuera de la Institucion.

Existe un riesgo de intromisién de las responsabilidades familiares en el trabajo si la
persona teletrabajadora no puede definir los limites entre lo familiar y lo laboral.

Puede surgir un resentimiento dentro del entorno familiar de la persona teletrabajadora

por una crisis provocada por la indefinicion del concepto de tiempo libre.

Algunas de las desventajas para la empresa son las siguientes:

1.14

Se reducen los contactos personales, lo que restringe o elimina los intercambios de ideas
productivas, disminuye la interaccidon social y dificulta la difusién de la cultura
empresarial, lo cual incide en la capacidad operativa de un grupo de trabajo.

Se pueden crear conflictos derivados de la lealtad de los teletrabajadores si tienen acceso
a los bancos de datos de la compaiiia.

En algunos casos, las compensaciones monetarias pueden exceder el costo total del

trabajador a tiempo completo en la oficina.

Tipos de teletrabajo

Las tipologias para implementar el teletrabajo en las organizaciones se clasifican de acuerdo a dos

criterios: el primero es el lugar donde se desarrollan las actividades laborales y el segundo, el tipo

de trabajo determinado por la conexién entre el teletrabajador y la empresa .
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A continuacidn se detallan los tipos de tipologias mencionados anteriormente.

1.1.4.1 En funcion del lugar donde se desarrolla

1.1.4.1.1 Teletrabajo desde el hogar

Es la primera forma que existié y la mas comun, consiste en que la persona teletrabajadora
cumple la totalidad o parte de su horario laboral desde su domicilio, para lo cual requiere contar

con las herramientas necesarias para trabajar y estar comunicado con la oficina desde su casa.

Existen dos modalidades de teletrabajo a domicilio. La primera es la que se lleva a cabo a tiempo
completo, es decir, el empleado a distancia cumple la totalidad de su jornada laboral desde su
hogar y solo se presenta a su oficina si es necesario, por ejemplo cuando debe asistir a reuniones.
Esta modalidad es frecuentemente utilizada por personas que trabajan en su propio negocio o
qgue brindan servicios por contrato a empresas. La segunda modalidad consiste en realizar
teletrabajo a tiempo parcial, es decir, una porcién de la jornada laboral se cumple desde el
domicilio y la otra parte desde la oficina del empleado, por ejemplo dos dias en el primer sitio y
tres en el segundo. Bajo esta modalidad, los dias en que las personas teletrabajadoras van a la
empresa pueden coincidir para todos, con el fin de favorecer de esta forma el intercambio de
ideas y la afirmacion de la cultura empresarial; o bien pueden ser en distintos para aprovechar

mejor el espacio.

1.1.4.1.2 Oficinas satélites

Las oficinas satélites son lugares de trabajo pertenecientes a la empresa pero independientes de

la sede corporativa, donde prima la organizacién geografica sobre la funcional.

Las empresas que tienen sedes en lugares distantes, suelen instalar oficinas satélites para que los
trabajadores que laboran cerca de esas ubicaciones geogrdficas puedan acudir a cumplir su
jornada y asi evitar trasladarse hasta la sede central de la empresa. Por lo general, el criterio para

agrupar a empleados en las oficinas satélites es puramente geografico.
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1.1.4.1.3 Telecentros

Son centros de trabajo compartidos por varias empresas, fundamentalmente pequefias o
medianas. En la mayoria de los casos se encuentran en ciudades, regiones e incluso paises
distanciados de la ubicacion central de la empresa que los utiliza y al igual que en el caso de las
oficinas satélites, el principal criterio de agrupacidon de los trabajadores en estos sitios es

geografico.

Los telecentros poseen un equipamiento tecnolégico suficiente (recursos informaticos y de
telecomunicaciones), ademas de otros servicios que permiten ofrecer a sus usuarios condiciones
de trabajo similares a las existentes en las empresas para las que laboran y pueden funcionar
como infraestructuras de apoyo en areas periféricas o econdmicamente desfavorecidas, como

medios para fomentar su desarrollo econdémico.

Dos ventajas importantes, para las empresas que utilizan estos sitios, son el aprovechamiento de
las economias de escala que surgen al compartir costos con otras empresas y el aumento en el

control sobre los empleados sin tener que ir casa por casa.

Un tipo particular de telecentros, son los denominados centros de llamadas, donde Unicamente se
reciben o efectuan llamadas telefénicas para clientes ubicados en otro lugar del mundo. La
mediacidn telefdonica se da a través de las llamadas que son redireccionadas por medio de un

software a través de Internet, con lo cual éstas solo tienen el costo de una llamada local.

1.1.4.1.4 Telecottages

Es un tipo de telecentro ubicado en poblaciones pequefias o rurales, donde se desarrollan

servicios para empresas de dreas urbanas. Por lo general estan equipados con faxes,

fotocopiadoras, médems, conexiones a Internet y equipos de videoconferencia.

Los telecottages son autosuficientes desde el punto de vista econémico, es decir, a diferencia de

una oficina satélite, no dependen de la sede central de una empresa para su funcionamiento.
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Dicha caracteristica, les permite, que ademas de su uso por parte de diferentes empresas, puedan
ser aprovechados por los habitantes de la zonas rurales donde se instalan, para tareas de indole

comunitario orientadas al desarrollo social.

Los telecentros rurales o telecottages suelen instalarse con el objetivo principal de promover el
desarrollo de una region o una minoria que habita un area determinada, para facilitar a los
habitantes de la zona el acceso a los mismos servicios que tendrian disponibles si estuvieran en

una gran ciudad.

Es comun que los telecottages ofrezcan cursos de capacitacion, en especial sobre del uso de las
tecnologias informaticas y de telecomunicaciones. Algunos telecottages funcionan también como
servicios de asesoria a las pequefias empresas, por lo tanto, cuentan con la presencia de

comunicadores, publicistas y psicologos.

1.1.4.1.5 Teletrabajo mdvil o itinerante

En el teletrabajo movil los empleados pasan la mayor parte de su tiempo fuera de la oficina, ya
sea en su casa, de viaje o en las oficinas de los clientes. Por lo general es practicado por personas
cuyo trabajo les exige mantenerse en constante movimiento como por ejemplo los agentes de
ventas, consultores o técnicos. Los empleados méviles constituyen actualmente el grupo mas

numeroso de personas teletrabajadoras”.

Al igual que con los otros tipos mencionados anteriormente, el componente tecnolégico es de
suma importancia para que los empleados moéviles puedan completar sus labores
adecuadamente, por lo que es necesario que dispongan de equipos computacionales y de
comunicacion como teléfonos celulares, facsimiles, computadoras portatiles y beepers. Algunos

tipos de empleados méviles son los siguientes:

* Informe sobre el empleo en el mundo (2007). El trabajo en el economia de la informacion. Pag. 53.
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o Teletrabajadores que dividen su tiempo de trabajo entre su casa, un telecentro y la oficina
central.

o Teletrabajadores que realizan su trabajo en las oficinas de clientes, como técnicos
informaticos.

o Teletrabajadores que utilizan su vehiculo como principal lugar de trabajo, como policias,
taxistas, repartidores y agentes de ventas.

o Trabajadores que pasan largos periodos en hoteles, cubriendo largas distancias de un

lugar a otro, como consultores, periodistas, diplomaticos.

La reciente instalacién y extension de las conexiones inaldmbricas en lugares como aeropuertos,
salas de conferencias, hoteles, restaurantes y otros espacios publicos es un factor que potencia el
desarrollo del teletrabajo modvil porque permiten a los empleados estar comunicandose

constantemente con sus empresas.

1.1.4.2 En funcion del tipo de comunicacion a distancia

1.1.4.2.1 Conectado o en linea

Este tipo de conexidn supone que la persona teletrabajadora hace uso de las telecomunicaciones
para recoger las especificaciones del trabajo, para realizarlo y para enviar el resultado del mismo.
No necesariamente implica que esté conectado todo el tiempo, normalmente la persona
intercambia la informacién con el centro de trabajo en forma de archivos, para que los tiempos de

conexion sean breves y enfocados exclusivamente a la recuperacion o envio de informacidn.

1.1.4.2.2 Unidireccionalmente conectado

Aqui la persona teletrabajadora desarrolla su actividad con un terminal conectado de modo muy
rudimentario con la computadora central de la empresa, a la que envia directamente los datos,
sin que necesariamente sea posible una intervenciéon desde ésta sobre el terminal externo: se
trata de una conexion en sentido Unico, como en el caso de una teletipo altamente

perfeccionado.
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1.1.4.2.3 Interactivo o bidireccional

En esta variate, la persona funcionaria a distancia labora con un terminal inserto en una red de
comunicaciones electrénicas que permite un didlogo interactivo, permanente, entre la
computadora central y los diferentes terminales durante todo el tiempo de desarrollo de la
prestacion, siendo en este caso posible que tanto las directrices como el control por parte de la
empresa se lleve a cabo en tiempo real. Esta forma representa sin duda la que de futuro se

generalizara de la mano del incesante avance tecnoldgico.

1.1.4.2.4 Desconectado o fuera de linea

En esta modalidad, la persona empleada que se encuentra en una localidad remota y luego de
recibir las instrucciones iniciales, desarrolla su actividad sin enlace informatico directo con la
empresa, a la que sélo posteriormente hace llegar los resultados del trabajo. El envio y recepcién
del material de trabajo puede efectuarse por medios convencionales, via correo postal, por

ejemplo, se evian los soportes magnéticos que contienen el trabajo.

Los diferentes tipos de conexidn entre el teletrabajador y la empresa, inciden directamente en la
forma en que se ejerce el poder de direccion y el control de la prestacion, que puede resultar
escasa en la variante desconectada, hasta un control absoluto en tiempo real en la forma

interactiva.

1.2 Modalidades de teletrabajo

1.2.1 Tiempo completo

Bajo esta modalidad, las personas empleadas desarrollan la mayor parte de su actividad
profesional desde una localidad remota que puede ser su casa, un telecentro, una oficina satélite
o desde la oficina de un cliente. Los teletrabajadores acuden a la oficina de vez en cuando para
alguna reunién o para recoger material de trabajo. Aunque las visitas pueden ser habituales, no

suelen representar mas de uno o dos dias por semana. En esta categoria se incluyen por ejemplo
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a los programadores y analistas informaticos, empleos que han tenido un papel destacado en la
bibliografia del teletrabajo. También, se incluyen aquellos trabajadores que son contratados para

cubrir, desde sus casas, momentos de alta actividad de la empresa.

No entran en esta definicion todos aquellas personas trabajadoras que realizan tareas desde
localidades remotas, por ejemplo desde sus casas y que no usen las telecomunicaciones y la

informdtica para el desempefio de su actividad profesional.

1.2.2 Tiempo parcial

En esta modalidad los empleados desarrollan su actividad profesional en una oficina, pero por lo
general pasan dos o mas dias de la semana trabajando en una localidad remota, como por
ejemplo su casa. Entre este tipo de trabajadores se encuentran los directivos y profesionales que
cuentan con la suficiente antigliedad laboral e independencia de labores, como para justificar los
gastos adicionales en equipos informaticos en el domicilio y en la oficina. El calculo citado de dos
dias es en cierto modo arbitrario, pero es necesario para distinguir entre las personas
teletrabajadoras de tiempo parcial y la gran cantidad de profesionales que se llevan trabajo a casa
de forma ocasional, puesto que estos ultimos no necesitan probablemente el soporte tecnoldgico
necesario para un teletrabajador, ni tiene un contrato laboral que mencione la posibilidad del

trabajo a domicilio.

La principal ventaja del teletrabajo de tiempo parcial es que permite mantener activas las
relaciones sociales y la cohesidn de grupo entre los empleados, asi como conservar su espiritu de
pertenencia a la organizacién, los cuales pueden perderse cuando se realiza teletrabajo a tiempo

completo.

1.3 Equipamiento para desarrollar teletrabajo

Existen una serie de condiciones técnicas y de espacio fisico que son requeridas por las personas

empleadas que realizan sus tareas profesionales bajo el esquema de teletrabajo. Dichas
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condiciones, que son descritas a continuacién, les permiten completar adecuadamente sus

labores.

1.3.1 Equipamiento tecnoldégico

Desde e

O

| punto de vista tecnolégico y de comunicaciones es necesario contar con:

Conexidn a Internet de banda ancha: dado que se labora desde una localidad remota, es
necesario contar con una conexién de alta velocidad que permita el intercambio de datos,
mensajeria instantanea y videoconferencia de forma eficiente.

Una computadora de escritorio o portatil: con la capacidad suficiente para permitirle a la
persona teletrabajadora cumplir adecuadamente con las tareas que le sean asignadas. Es
necesario que el equipo esté equipado con una tarjeta de red que le brinde la capacidad
de aprovechar la conexién de banda ancha a Internet. También se recomienda contar con
camara web, tarjeta de sonido, parlantes y micréfono con la finalidad de poder realizar
videoconferencias.

Escaner, en caso de que el trabajo que se desempefia requiera la digitalizacion de
documentos.

Teléfono mévil, que puede ser un celular, celular IP o teléfono por software (softphone).
Una impresora, para los casos en los que se requiere tener respaldos impresos de los

resultados obtenidos en la ejecucion de las tareas asignadas.

1.3.2 Espacio fisico y ambiente

Existen

también requerimientos minimos de espacio fisico, de equipo y mobiliario de oficina

necesarios para convertirse en una persona candidata a teletrabajadora, entre ellos:

O

Un area independiente y accesible donde ubicar el puesto de trabajo. Dicha area debe
tener adecuada iluminacién y ventilacién ya sea natural o artificial. Ademas, el nivel de
ruido debe permitir desarrollar las actividades laborales sin molestar a quien esta
trabajando.

Poseer mobiliario y una silla ergondmica adecuada.

Condiciones eléctricas apropiadas que eviten el dafio de los equipos electrénicos.
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Por otro lado, es también necesario realizar un andlisis del ambiente familiar en donde se

desenvuelve cada uno de las posibles personas teletrabajadoras, a fin de evitar contratiempos

como el aumento de la violencia familiar o la imposibilidad de realizar las tareas debido a

condiciones inadecuadas. Este estudio debe ser llevado por especialistas en Psicologia o Trabajo

Social, siendo los mas indicados los funcionarios de Recursos Humanos de la empresa.

1.3.3 Herramientas de colaboracion

Las herramientas de colaboracién son cominmente provistas por las empresas con la finalidad de

que la persona teletrabajadora pueda interactuar con sus compafieros de trabajo y realizar

intercambios de informacion, entre ellas se tienen las siguientes:

O

El correo electrénico, que posibilita el intercambio de informaciéon en formato digital.
Permite mantener contacto entre dos o mas personas, seguir el desarrollo de los trabajos,
enviar informes y concertar citas, entre otras acciones.

La mensajeria instantanea, que permite la comunicacién escrita en tiempo real entre dos
0 Mas personas.

La videoconferencia, que permite la comunicacion simultanea y bidireccional de audio y
video, lo que facilita mantener reuniones con grupos de personas situadas en lugares
alejados entre si. Adicionalmente, pueden ofrecerse facilidades telematicas o de otro
tipo, como el intercambio de informaciones graficas, imagenes fijas y la transmisidon de
archivos.

Los escritorios compartidos, que brindan la capacidad de que dos o mds usuarios trabajen
en un mismo equipo de computo aunque se encuentren en sitios distintos. Por ejemplo,
podrian editar un documento simultdneamente para mejorarlo colaborativamente.

El calendario compartido, permite a los teletrabajadores y demas empleados programar y
sincronizar sus actividades. Un empleado podria agregar una reunién ejecutiva en el
calendario compartido con lo cual aparecera en los calendarios de los demas empleados
quienes estén sincronizados .

Foros en donde pueden discutirse ideas, proyectos o colocarse diversos materiales

digitales para que estén accesibles para los demds empleados de la empresa.
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o Sistemas empresariales, que funcionan via web desde donde los teletrabajadores pueden

obtener o enviar informacién a las bases de datos de la organizacion.

1.4 Actividades aptas para el teletrabajo

Con la finalidad de que la empresa tenga la certeza de que la tareas encomendadas a las personas

teletrabajadoras se van a realizar de manera eficaz y eficiente, debe asegurarse que las personas

que laboren bajo esta modalidad cuenten con una serie de caracteristicas primordiales; esto

debido a que por tratarse de una actividad tan flexible, el patrono no puede encontrarse en

constante vigilancia hacia las personas empleadas y su actividad.

En referencia con lo anterior, el equipo de investigacion de Management Technology Associates

and Brameur Limited® expone que existen cuatro aspectos fundamentales por considerar en las

politicas y programas de teletrabajo:

1.

El area del conocimiento a la cual pertenece la persona, asi como el conjunto de tareas
que se le encargardn para determinar si el teletrabajo es la manera ideal de cumplirlas.
Un ingeniero informatico podria ser un adecuado candidato, sin embargo, si sus labores
incluyen, dar soporte técnico directo a los usuarios de la empresa durante toda su jornada
laboral, estaria imposibilitado de convertirse en teletrabajador.

El contexto organizacional, por ejemplo, no tendria sentido tratar de implementar una
estructura de trabajo flexible a distancia en una organizacién que no puede dotar a sus
empleados de las herramientas digitales de colaboracion, requeridas para completar su
trabajo, como correo electronico, mensajeria instantanea, videoconferencia, bases de
datos en linea, sistemas que funcionan via web, telefonia IP, entre otros, o en una
organizacién en donde la cultura es altamente burocratica y fuertemente jerarquica. El
teletrabajo funciona mejor donde los empleados tienen independencia para pensar,
actuar y tomar decisiones por si mismos, y donde la administracion juzga a sus empleados

por el resultado de su trabajo y no por estar presentes durante toda su jornada laboral.

> Puente, Sergio (2008). Teletrabajo, nuevo espacio laboral. Articulo de prensa. Argentina, Pag. 20.
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El contexto doméstico, por ejemplo, es muy dificil que una persona empleada que labora
a distancia pueda desarrollar sus tareas eficientemente si requiere estar muy concentrado
pero su hogar es un pequefio apartamento, con nifios activos, paredes delgadas y vecinos
ruidosos.

La personalidad del individuo, su experiencia y preferencias. Aspectos como el
conocimiento avanzado de las labores que se desarrollan en su area de trabajo, la
capacidad de cumplir con sus tareas a tiempo y sin requerir supervision, los
conocimientos técnicos que posea en el manejo de las nuevas tecnologias de informacién
y comunicacion, la responsabilidad, actitud proactiva, positivismo, motivacion y disciplina

son requeridos por una persona para convertirse en un teletrabajador exitoso.

Existen algunas labores que por sus caracteristicas son tradicionalmente preferidas para

teletrabajo, entre ellas las siguientes:

o}

Transcripcién de sonido y transcripcidon remota: el teletrabajador transcribe un texto en
su computadora y lo entrega en disco comparco, impreso o por correo electrénico.
Conversién de datos: convertir datos de un disco o de un formato de software a otro es
un servicio que se solicita frecuentemente.

Centros de llamadas: son una area de gran éxito comercial donde el trabajo consiste en
atender un gran volumen de tréfico telefénico. Algunas empresas poseen una estructura
satélite en la cual el personal responde a las llamadas desde su casa.

Procesamiento de datos: realizacion de indices, sintesis, resimenes de documentos,
administracidn de servicios bancarios y administracién de suscripciones a revistas.
Busqueda de informacion: por lo general se trata de expertos que ayudan a sus clientes a
encontrar la informacién que requieran, normalmente en una gran masa de
documentacién disponible, electrénica o sobre papel.

Servicios de informacidn turistica y agencias de reservas: los teletrabajadores pueden
ofrecer servicios de reservas, como la venta de entradas para el teatro o para eventos
deportivos. Algunos telecottages administran servicios de informacién turistica, eventos
especiales como festivales locales y calendarios de actividades turisticas.

Servicios para oficinas: en los ultimos afios, las oficinas virtuales han aparecido con una

frecuencia cada vez mayor, ya que ofrecen posibilidades de representacién oficial para
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pequenas empresas y profesionales auténomos y garantizan el servicio de secretaria
telefénica, direccidon postal y telematica y el uso temporal de locales para encuentros y
reuniones.

Edicién grafica y creacion de contenido multimedia: es un darea para personas
teletrabajadoras con conocimiento en imprenta, publicacion, disefio grafico y realizacion
de proyectos editoriales multimedia.

Digitalizacién de documentos: es una labor que nace de la necesidad creciente de
convertir textos, imagenes, graficos y fotografias al formato digital para su posterior
utilizacién.

Servicios de traduccidn: los servicios de traduccion, para los que suele utilizarse
principalmente el correo electrénico, pueden tener un mercado importante,
especialmente si van unidos con otros servicios informaticos, como la edicién y la
publicacion electrdnica.

Contabilidad: los teletrabajadores con una preparaciéon de tipo contable utilizan sus
conocimientos de forma provechosa para llevar las cuentas de la empresa para la cual
laboran y en muchos casos se benefician de la posibilidad de trabajar simultdneamente
para otras empresas.

Programacion de software y soporte técnico: muchos informaticos laboran en la
implementacion de software a la medida y apoyo técnico telefénico en caso de fallos,
labores que pueden desarrollar desde su hogar.

Disefio de paginas web: empresas que buscan tener presencia en Internet necesitan que
se les elabore su pagina web, por lo que cientos de profesionales se dedican actualmente

a brindar este servicio desde su hogar.

Teletrabajo en Costa Rica

El auge del teletrabajo en Costa Rica es bastante reciente, en especial en el sector publico donde

se puede citar al ICE como la primera empresa gubernamental en implementar un proyecto

adecuadamente planificado. En cuanto al sector privado, existen varias empresas, en especial

transnacionales, que tienen mucho mas experiencia y desarrollo en este tema. A continuacion se
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hace referencia a las principales instituciones y empresas que han implementado el teletrabajo

como modelo laboral.

Procter & Gamble

Procter & Gamble brinda la posibilidad de que los ejecutivos trabajen desde sus hogares
conectandose a los sistemas de la empresa mediante el uso de una llave de seguridad que les
permite el acceso remoto a la intranet de la organizacion. La empresa autoriza a sus empleados
para llevarse la computadora portatil a su casa con la finalidad de que puedan completar sus

labores.

Carolina Pizarro, funcionaria de la empresa indica: “Es una gran solucién para mi ahora, laboro en
Forum y vivo en Tres Rios, asi que con la restricciéon vehicular se me aumenta el viaje en dos
horas. El teletrabajo para mi es una gran opcién, asi desde mi casa mas cdmodamente cumplo con
los objetivos propuestos. En mi caso pude acceder al programa por tener en mi hogar el equipo

basico: un computador, una linea telefdnica y acceso por cable a Internet.”

Hewlett Packard

Hewlett Packard es otra organizacién multinacional que permite a su personal de ventas,
desarrollo de software y servicio al cliente efectuar sus tareas desde casa. Para que sus
teletrabajadores puedan cumplir con sus labores los equipan con computadoras portatiles vy
llaves de seguridad que denominan Active Key, las cuales dan acceso a través de Internet a la
intranet de la compaiiia. Este tipo de trabajo aplica para puestos que reportan directamente a
jefes localizados en EEUU, como por ejemplo los Project Managers, puesto en que el 99% de las

reuniones se efectlan via Internet o por teléfono.

Como indica Gali Naim, empleada de la compaiiia: “Esta modalidad esta disponible para algunos
puestos de trabajo que requieren movilidad. La compaiiia suministra el hardware y la llave para

acceder a la intranet, el empleado debe proveer la conexién a Internet.”
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HB Fuller

HB Fuller permite a su personal ejecutivo efectuar las labores asignadas desde sus casas, siempre
y cuando se pueda asegurar una conectividad total a la intranet organizacional, mediante el uso
de teléfonos IP (VolP) y sistemas de video conferencia, e incluir el skype como un método avalado
por la organizacidn para comunicarse. Ademas, la empresa cuenta con sistemas informaticos que
funcionan sobre Internet, como por ejemplo el Webex, el cual permite a los empleados el envio
de documentos multimedia y la capacidad de compartir escritorios, como herramientas que

complementan la comunicacién sobre VolP.

Federico Vargas, funcionario del laboratorio de Investigacion y Desarrollo de la empresa expresa
que: “A través de un acceso electronico desde la pagina de Internet de la compafia, podemos
acceder a los sistemas corporativos, lo cual es muy util cuando se tienen viajes de trabajo y
ademas deben atenderse las tareas cotidianas que implican el contacto con las tres plantas

productoras y los sistemas internos.”

Por su parte, la implementacién del teletrabajo en el sector publico fue una de las
recomendaciones de la iniciativa Costa Rica Digital, como mecanismo para profundizar en la
digitalizacion del pais. Antes de que los especialistas de Costa Rica Digital emitieran su sugerencia
al Gobierno, en noviembre de 2007, el Instituto Costarricense de Electricidad (ICE) decidid
aprovechar una de sus fortalezas, las redes de comunicacion, para enviar a trabajar a sus casas a
un grupo de 12 empleados durante tres dias a la semana. Los resultados positivos de ese plan
piloto, que arrancé con la presuncién de un ahorro de cerca de un milléon de colones al aifo por
cada empleado en su casa, han impulsado al ICE a dar un paso mas: extender a toda la entidad el
proyecto. Actualmente, el ICE se prepara para reclutar en los proximos meses a 1.000 nuevos

teletrabajadores.

Otra entidad gubernamental que utiliza el teletrabajo como opcién laboral es el Banco Nacional
de Costa Rica, el cual cuenta con 74 teletrabajadores, dotados por la entidad de computadoras

portatiles. Ellos visitan a pequefias y medianas empresas para ofrecerles préstamos de desarrollo.
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Algunas otras instituciones que estan ejecutando planes pilotos de teletrabajo son la UNED, cuyo
proyecto inicié en setiembre de 2008 con 30 de sus empleados, quienes laboran a distancia desde
su propia casa. La Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos donde desde octubre de 2008,
10 empleados trabajan fuera de sus oficinas; la Contraloria General de la Republica que en

setiembre de 2008 inicid un proyecto de teletrabajo con 30 funcionarios.

Adicionalmente, existen otras instituciones que afinan sus planes piloto para iniciarlos en 2009,
entre ellas la Universidad de Costa Rica, la Procuraduria General de la Republica, el Poder Judicial,
la Caja Costarricense de Seguro Social, la Refinadora Costarricense de Petréleo y los Ministerios

de Educacion y Comercio Exterior.

1.6 Elimpacto del teletrabajo en la Universidad de Costa Rica

1.6.1 Consideraciones economicas

La implementacion del teletrabajo como modelo laboral en la Universidad trae consigo la
necesidad de tomar en cuenta una serie de consideraciones econémicas, las cuales deben quedar
claramente definidas desde un inicio. Por ejemplo, es comun que la persona empleadora sea el
responsable de la provisidn, instalacién y mantenimiento del equipo de cémputo y de
comunicaciones necesario para realizar las tareas desde una localidad remota, sin embargo,
podria definirse que, dado que convertirse en teletrabajador es, en el caso de la Universidad, una
decision voluntaria, sea la persona empleada la responsable de contar con el equipamiento

necesario para realizar su trabajo.

De igual forma, la persona empleadora deberia compensar o cubrir los costos directamente
relacionados con el teletrabajo, particularmente los relacionados con las comunicaciones, es decir
la conexidén a Internet y la telefonia. También es posible que deba proporcionar a la persona

teletrabajadora un servicio de asistencia técnica adecuado.

La experiencia parece apuntar a que los costos iniciales para la implementacién de un proyecto de

teletrabajo en una empresa son crecientes debido a la inversidon en equipos e instalacién de
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conectividad para las personas empleadas quienes laborardn desde fuera de la empresa. Sin
embargo, posteriormente los costos se comportan de manera decreciente conforme pasa el
tiempo, principalmente por los ahorros en diferentes gastos como electricidad, agua, suministros,
espacio y otros rubros que surgen como consecuencia de no tener la totalidad de los empleados

en las instalaciones de la empresa durante toda la jornada laboral.

1.6.2 Consideraciones sociales

El teletrabajo es una opcién mds para que la Universidad de Costa Rica continte proyectando su
vocacién social y preocupacién por el ambiente. Este modelo laboral flexible ha abierto
importantes expectativas de ocupaciéon para sectores sociales con especiales dificultades de
insercién laboral. Asimismo, al brindar la opcién de su realizacién en forma colectiva desde
lugares especialmente equipados, como por ejemplo los centros de teletrabajo, crea nuevas vias

para la organizacion de cooperativas y empresas de economia social.

Ademas, dado que el empleado no debe realizar desplazamientos para desempefiar sus labores,
se genera una disminucién del trafico urbano con la consecuente baja en los niveles de poluciéon

ambiental, lo cual favorece a la sociedad.

1.6.2.1 Impacto en la sociedad

El desarrollo del teletrabajo permite la insercién laboral de grupos minoritarios y genera
consecuencias a nivel ambiental. A continuacion se detallan estos efectos:

o Insercidén laboral femenina: los cambios sociodemograficos, han provocado un incremento
en la incorporacién de la mujer al ambito laboral. Por otro lado, debido al rol que debe
cumplir la mujer dentro del nucleo familiar, se ha dificultado conciliar ambos aspectos.
Para esto, el teletrabajo es sefialado como una herramienta prevista para garantizar a las
mujeres la participacion, la asuncién de responsabilidades, la educacién y la formacion,
que les permite superar cualquier desigualdad que arrastre antiguos conflictos de género

y de intereses.
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o Discapacidad: desarrollar las actividades laborales en un entorno comun de trabajo como
las oficinas, genera una dificultad para aquellas personas que tienen problemas de
movilidad. Esto ocurre producto del dificil desenvolvimiento, los problemas de
accesibilidad y transporte, dependencia de horarios fijos, entre otros. Es por esto, que el
teletrabajo, permite adaptar las actividades laborales a las necesidades especiales, ya sea
en el hogar, o en un lugar que esté expresamente disefiado para realizar sus funciones.
Asi, no es necesario el desplazamiento a la ciudad y se genera un desarrollo a nivel
profesional y personal, ello contribuye a disminuir la discriminacién de la cual han sido

objeto.

o Ambiental: el teletrabajo genera impactos medioambientales, principalmente en dos
campos: transporte y energia. La implementacion de esta modalidad, provoca una
disminucién en los desplazamientos de los trabajadores, lo cual conlleva una reduccion en
el consumo de energia y de contaminacién, asi como una disminucién en la intensidad

del trafico en horas de mayor congestién vehicular.

1.6.3 Consideraciones legales

En Costa Rica no existe legislacion particular para el modelo laboral de teletrabajo, y por lo tanto,

es necesario adscribirla a la legislacidn vigente.

Como expresa el Lic. Denis Campos, abogado de la Rectoria de la Universidad de Costa Rica, antes
de implementar el teletrabajo en la Universidad es necesario crear una normativa que especifique
las condiciones de los contratos que se establecerdn entre la Institucidn y las personas
teletrabajadoras. La normativa debe especificar claramente cémo se van a resolver los conflictos,
como se trataran los riesgos del trabajo y las inconformidades. Ademas, se deben establecer los

mecanismos de asignacién de trabajo y medicién de los resultados.®

6 Campos, Denis. Abogado de la Universidad de Costa Rica. Entrevista realizada por Alonso Castro Mattei el 14 de
noviembre de 2008.
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Existen varios puntos clave en el Cédigo de Trabajo costarricense que la Universidad deberd

tomar en cuenta con cautela al aplicarlos a un modelo laboral de teletrabajo, entre ellos:

1.6.3.1 Elsalario y la jornada laboral

Las remuneraciones y prestaciones que reciben las personas empleadas en localidades remotas
deben estar vinculadas al tipo de contrato de trabajo, asi como también a la cualificacién de las
actividades desarrolladas, por lo que el salario no deberia ser inferior al de un trabajador
ordinario de categoria profesional equivalente, sin importar el lugar en el que se presten los

servicios.

La jornada de las posibles personas teletrabajadoras de la Universidad de Costa Rica debe ser
fijada en su contrato de trabajo, y no debe exceder en duracion, a la del resto de los trabajadores

de categoria profesional equivalente.

1.6.3.2 Privacidad

El uso de las tecnologias de la informaciéon y la comunicacién facilita el almacenamiento,
tratamiento y acceso a la informacidn. Es posible supervisar y obtener datos de forma continua
sobre los diferentes aspectos de las actividades de la persona empleada, posiblemente sin su
conocimiento, ya sea por motivos de seguridad o para medir o mejorar la productividad. La

persona debe estar protegida en lo que atafie a su intimidad.

1.6.3.3 Derecho a la formacion continua

La persona teletrabajadora deberia recibir de la Universidad la formacién general y especifica que
necesite para el desarrollo de su trabajo. El derecho a la formacién deberia ir encaminado a que
no vea truncada su carrera profesional y en cualquier momento pueda ser un candidata apta para

cubrir una vacante.
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1.6.3.4 Derecho a la informacion, consulta, participacion y negociacion

La persona empleada que desarrolla sus tareas a distancia debe poseer los mismos derechos
basicos que poseen las personas trabajadoras tradicionales: libre sindicacién, negociacién
colectiva, adopcién de medidas de conflicto colectivo, huelga, reunion y participacién activa en la
empresa. Debe tener el derecho a ser elegido y a elegir a sus representantes en la forma legal
establecida, es decir, por medio de su participacidn en las elecciones sindicales que se celebren en

el seno de su empresa.

1.6.3.5 Riesgos y accidentes en el trabajo

La legislacién de trabajo define claramente el concepto de accidentes en el trabajo tradicional, asi

como las circunstancias en que se produce, responsabilidad y derechos de cada afectado.

Con el teletrabajo, las circunstancias de la persona teletrabajadora pueden cambiar radicalmente,
ya que al trabajar en su hogar, su horario puede acomodarse dentro de las 24 horas del dia, por lo
gue serd necesario que en el contrato de trabajo se especifique cdmo se trataran los aspectos
relacionados con los riesgos y accidentes en el trabajo, los cuales, por lo general, son cubiertos

por el empleador.
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CAPITULO Il

2. Descripcién general de la Universidad de Costa Rica
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2.1 Antecedentes

En este capitulo se llevara a cabo una descripcion detallada sobre la posicidon de la Universidad
dentro del contexto nacional, se realizard un recorrido por su historia, estructura organizativa,
infraestructura, proyectos y el importante papel que cumple como institucién lider en docencia,

investigacion y accion social en Costa Rica.

El capitulo también permitird conocer el cddigo laboral, legislacion nacional e internacional, asi
como la normativa interna bajo los que opera la Universidad, asi como el nivel de flexibilidad legal

que existe en relacion con el teletrabajo.

2.1.1 Reseinia histdrica

Los origenes de la Universidad de Costa Rica se remontan en la Casa de Ensefianza de Santo
Tomas, que fue fundada en 1814 y que a partir de 1843 se convirtié en la Universidad de Santo

Tomas.

“La Universidad de Santo Tomds de Costa Rica fue establecida por Decreto No. 11 de
3 de mayo de 1843, convencido el gobierno de don José Maria Alfaro de que solo la

ilustracion pone al hombre en el importante conocimiento de sus derechos y

obligaciones”.’

Aunque después de 45 afios de aportes, fue clausurada por razones de orden politico, econdmico
y académico, su quehacer se perpetud a través de las facultades de Derecho, Agronomia, Bellas
Artes y Farmacia, que continuaron funcionando independientemente y que posteriormente se

integraron a la Universidad de Costa Rica.

7 Facio, Rodrigo (1955). Prélogo al trabajo Los Rectores de la Universidad de Santo Tomdas de Costa Rica. Editorial
Universidad, San José, Costa Rica, Pag. 8.
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Es sobre el legado de la Universidad de Santo Tomads que preclaros costarricenses crearon la
Universidad de Costa Rica el 26 de agosto de 1940, mediante la Ley de la Republica No. 362.%

Desde que abrid sus puertas, en marzo de 1941, la Universidad de Costa Rica ha encauzado su
quehacer en concordancia con una busqueda constante, inagotable y libre, de la verdad, la

eficacia y la belleza, como se expone en su estatuto organico.

El desarrollo alcanzado en el presente, se ha fundamentado en una sélida formacién académica,

una compleja actividad investigativa y en la sistematizacién y extension del conocimiento.

2.1.2 Ubicacion geografica y extension del campus universitario

El campus principal de la Universidad de Costa Rica esta ubicado en San Pedro de Montes de Oca,

localidad situada en pleno corazén de la ciudad capital, San José (3 kildmetros al oeste del centro).

La Ciudad Universitaria, que en la actualidad estd rodeada de una desarrollada zona comercial,
lleva el nombre de "Rodrigo Facio Brenes", en honor de uno de sus exrectores, quien en los afos
50 y 60, condujo la reforma universitaria que ha hecho de la institucién una de las mas

reconocidas del continente.

A la presencia de empresas productoras de bienes y servicios, entidades gubernamentales,
bancos, centros comerciales, hoteles, sitios de entretenimiento y diversidon, deben adicionarse
otros centros de educacién primaria, secundaria y superior. Asimismo, la Ciudad Universitaria esta
rodeada de una amplia zona residencial y de representaciones diplomadticas y organismos

internacionales.

La consolidacion de la Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, constituye, en el presente, el producto

de un largo proceso que se inicié con la fundacion de la Universidad, y que se ha realizado

& Gerardo Contreras (1991). Historia de la Universidad de Costa Rica. Medio Siglo de Educacién Superior en Costa Rica.
Articulo publicado en Kafiina, Revista de Artes y Letras. Vol. XV (1-2).
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tomando en cuenta un plan de desarrollo del campus, asi como las prioridades para el constante y

rapido desarrollo de la ciencia.

El campus esta dividido en tres grandes sectores:

. El primer sector denominado Finca 1 en la figura 2.1., es el mas antiguo y ocupa
una area total de 31.5 Ha, que agrupa edificaciones de las diferentes facultades y
escuelas, centros de investigacién y unidades administrativas, que en la actualidad suman

un area de 130.000 m2.

Figura 2-1: Mapa de distribucién de fincas de la Sede Central Rodrigo Facio’

Guadalupe

San Pedro

Fuente: Oficina de Divulgacion de la Universidad de Costa Rica, 2009

° En los anexos se muestra un mapa detallado del campus Central Rodrigo Facio donde se marcan las
principales edificaciones que conforman esta Sede.
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* Un segundo sector, marcado como Finca 3 en la figura 2.1, lo constituyen las
instalaciones deportivas, ubicadas carretera a Sabanilla de Montes de Oca y con una drea
de 25 Ha., albergan la Escuela de Educacién Fisica y Deportes, el estadio ecoldgico, 3
gimnasios multiuso y un area de natacidn con dos piscinas: una olimpica y otra de
clavados, ademas de canchas de tenis, futbol, baloncesto y atletismo al aire libre.

¢ Complementa el campus Rodrigo Facio, una tercera drea dominada Finca 2 en la figura
2.1., esta es la de mas reciente construccion y alberga la Ciudad de la Investigacion.
Ubicada al noroeste del campus central, carretera a Sabanilla, y con un drea de 21 Ha,,
estd constituida por las sedes de los principales centros e institutos de investigacién de la

universidad y de algunas unidades académicas.

2.1.3 Sedes, recintos y estaciones experimentales

Las sedes regionales y los recintos son alternativas de educacién superior que se crearon en
diversas regiones del pais con el fin de democratizar el acceso a la educacidn y propiciar una
transformacion integral de la sociedad costarricense para el logro del bien comun. En la figura 2.2.
gue se encuentra a continuacion se muestra un mapa con la distribucién nacional de las sedes y

estaciones experimentales de la Universidad de Costa Rica.
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Figura 2-2: Mapa de las sedes y recintos de la Universidad de Costa Rica

San Ramén Grecia San Pedro de

de Alajuela Recinto de Tacares Montes de Oca
Sede de occidente Sede Rodrigo Facio
‘v

Coronado
Liberia Instituto Clodomiro Picado
Sede de Guanacaste Guépiles
Santa Cruz ‘ Recinto de Guépiles

Recinto de Santa Cruz

Limén

BN, e Limon |

O

Puntarenas

Sede del Pacifico Turrialba

Alajuela Sede del Atlantico
Estacién Experimental Tres Rios Cartago
Fablo Baudrit Estacién de ganado Recinto de Paraiso

lechero Alfredo Volio

Cartago
Jardin Boténico Lankester

Golfito

Recinto Golfo Dulce

Fuente: Oficina de Divulgacion de la Universidad de Costa Rica, 2009

En la actualidad la Universidad de Costa Rica posee cinco sedes regionales e igual nimero de
recintos que forman parte de estas sedes. En la tabla 2.1. se resumen las principales

caracteristicas de las sedes.
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Tabla 2-1: Detalle de las sedes de la Universidad de Costa Rica

items Atlantico Guanacaste Limoén Occidente Pacifico
Ciudad de Ciudad de . San Ramoén de Ciudad de
L, . L Puerto Limon a .
Ubicacion Turrialba a Liberia a 168km de San Alajuela a Puntarenas a
geogrdfica 67km de San 220km de San José 59km de San 113km de San
José. José. ’ José. José.
Afio de 1971 1972 1975 1968 1975
fundacion
Poblacion
. 700 800 650 1.670 500
estudiantil
Graduados
2008 159 108 53 275 51
F’arreras que 8 14 11 18 10
imparte
Recintos Guarl)lles Y Santa Cruz - Tacares Golfo Dulce
Paraiso
Inicié como Inicié como
La segunda servicio Es la mas servicio
Otras . . L . .
caracteristicas - sede regional universitario desarrollada universitario
en desarrollo. descentralizad de las sedes. descentralizad

0.

0.

Las estaciones experimentales

Fuente: Elaboracidn personal, 2009

La Universidad cuenta también con dreas de investigacion que se encuentran ubicadas fueras de

las sedes y recintos. Estas areas permiten el desarrollo de importantes proyectos de investigaciéon

gue requieren condiciones especiales tales como grandes espacios de terreno, una ubicacién

geografica especifica o un clima determinado. Dos de estos sitios son la estacidn experimental

agricola Fabio Baudrit Moreno ubicada en el distrito de San José de Alajuela y la estacidn

experimental de ganado lechero Alfredo Volio Mata ubicada en el Alto de Ochomogo en Tres Rios.

En ambas se desarrollan estudios avanzados con plantas y animales domésticos cuyos resultados

buscan contribuir con la mejora constante de la productividad nacional en estos campos.

Las estaciones experimentales Fabio Baudrit y Alfredo Volio buscan alcanzar los siguientes

objetivos:
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* Promover mediante sus programas de investigacién, docencia y accién social el
mejoramiento de la calidad de vida del agricultor costarricense.

¢ Estimular la investigacién de otras unidades entidades nacionales e internacionales
vinculadas con el sector agropecuario.

* Apoyar la labor de docencia por medio de cursos, practicas y el desarrollo de trabajos de
investigacion a nivel de grado y pos- grado.

* Divulgar los resultados de la investigacion a agricultores, ingenieros agrénomos,
estudiantes y publico en general, por medio de publicaciones, dias de campo y

demostracidn, atencidn a consultas vias telefdnica, electrénica o personal.

En cuanto a su quehacer, las estaciones experimentales orientan sus investigaciones a resolver
parte de los principales problemas del agro costarricense, en cultivos de la dieta basica y de
exportacién. Ademds, al pertenecer a la Facultad de Ciencias Agroalimentarias desarrollan
contenidos tedricos y practicos para los estudiantes y posibilitan la realizaciéon de trabajos de

graduacidon en modalidades de practica dirigidas y tesis de grado y pos-grado.

Finalmente, su proyeccion social se realiza por medio de programas y proyectos inscritos en la
Vicerretoria de Accion Social al servicio de otras instituciones gubernamentales afines como lo
son: el Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG), el Instituto Nacional de Innovacion y
Transferencia de Tecnologia Agropecuaria (INTA), el Servicio Nacional de Aguas Subterraneas
Riego y Avenamiento (SENARA), el Instituto Nacional de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica
(INTA), el Instituto Meteoroldgico Nacional (IMN), la Oficina Nacional de Semillas (ONS), el
Consejo Nacional de Produccion (CNP), el Centro Agrénomo Tropical de Investigacion y Ensefianza

(CATIE), la Universidad Nacional (UNA) y el Instituto Nacional de Aprendizaje (INA).
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2.2 Marco estratégico
2.2.1 Misién y objetivos organizacionales

"El propdsito de la Universidad de Costa Rica es obtener las transformaciones que la
sociedad necesita para el logro del bien comun, mediante una politica dirigida a la
consecucion de una verdadera justicia social, del desarrollo integral, de la libertad
plena y de la total independencia de nuestro pueblo" *°

Como institucién auténoma de cultura superior, la Universidad de Costa Rica esta constituida por
una comunidad de profesores, estudiantes y funcionarios administrativos, dedicada a la
ensefanza, investigacion, accidn social, estudio, meditacidn, creacidn artistica y difusion del

conocimiento.

Hay concepciones diversas acerca de la misién que una universidad debe cumplir. Para la
Universidad de Costa Rica, la actividad primordial debe encaminarse a propiciar el avance del
conocimiento en su maxima expresion y responder, de manera efectiva, a las necesidades que

genera el desarrollo integral de la sociedad.

Desde esta perspectiva, su produccidn permanente, permite alcanzar niveles de excelencia en la
formaciéon de profesionales, que a su vez actuan como difusores y agentes de cambio en la

comunidad en general.

2.2.2 Estructura organizacional

La estructura organizativa de la Universidad de Costa Rica combina elementos de integracion de
las diversas areas que abarca su quehacer y de participacion democratica en la toma de
decisiones, mediante la representacion de la comunidad universitaria en los érganos de gobierno

y administracion™.

19 Articulo 3 del estatuto organico de la Universidad de Costa Rica. Editorial UCR, 2007.
" En los anexos se encuentra el organigrama de la Universidad de Costa Rica y el detalle para cada una de

las dependencias que forman parte de ella.
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2.2.2.1 Asamblea universitaria

La Asamblea universitaria es la instancia de mayor autoridad y define tanto las politicas generales
de la universidad como las transformaciones que los cambios histdricos exigen continuamente.
Estd conformada por dos drganos: la Asamblea plebiscitaria y la Asamblea colegiada

representativa.™

La Asamblea plebiscitaria estd integrada por™:

1. Los miembros del Consejo Universitario.

2. LaRectoray los Vicerrectores de la Universidad.

3. Los miembros titulares del Tribunal Universitario.

4. Los Decanos y los Directores de las unidades académicas.

5. Los profesores incluidos en el Régimen Académico con una jornada no inferior a un
cuarto de tiempo o su equivalente en horas en propiedad.

6. Los profesores eméritos, los cuales no se tomaran en cuenta para efectos de quérum.

7. Los jefes de las oficinas administrativas.

8. Una representacién estudiantil no mayor del 25% del total de los profesores miembros de
esta Asamblea, escogida en forma proporcional al nimero de profesores por las
asambleas estudiantiles de las respectivas unidades académicas.

9. Dos representantes por cada uno de los Colegios Profesionales Universitarios nombrados
por la respectiva Junta Directiva.

10. Los ex-Rectores de la Universidad de Costa Rica.

La Asamblea colegiada representativa estd integrada por:
1. LaRectora, quien la preside y los otros miembros del Consejo Universitario.
2. Los Vicerrectores.
3. Los miembros titulares del Tribunal Electoral Universitario.
4

Los Decanos y los Directores de las unidades académicas

12 Universidad de Costa Rica. Recuperado el 6 de febrero de 2009, de http://www.ucr.ac.cr/nuestra_u.php
13 Tribunal Electoral Universitario. Recuperado el 10 de marzo de 2009, de
http://www.teu.ucr.ac.cr/reprAsambleaUniversitaria.shtml
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5. Una representaciéon del sector docente a razén de un delegado por cada 250 horas-
profesor-semana (hps) de cada unidad académica (Facultad, Escuela o Sede Regional),
todos electos en reunién de los profesores de la unidad académica que sean miembros de
la Asamblea plebiscitaria.

6. Los jefes de las Oficinas administrativas.

7. Una representacion de estudiantes no mayor del 25% del total de los profesores
integrantes de esta Asamblea. Todos estos representantes deberan ser elegidos, por las
Asambleas de estudiantes de las unidades académicas respectivas, en proporcién de un
representante por cada 1000hps.

8. Un representante por cada uno de los Colegios Profesionales Universitarios nombrado por
la respectiva Junta directiva.

9. Una representacion del Directorio de la Federacion de estudiantes no mayor del 25% del
numero de decanos y de directores de las unidades académicas.

10. Los ex-Rectores de la Universidad de Costa Rica

2.2.2.2 Consejo Universitario

El Consejo Universitario se compone de doce miembros, siete escogidos por votacion de la
Asamblea plebiscitaria en representacién de las areas de Artes y Letras, Ciencias Basicas, Ciencias
Sociales, Salud y Sedes Regionales y un representante del sector Administrativo, asi como del
Ministro de Educacién, el Rector de la Universidad, dos estudiantes y un representante de la

Federacién de Colegios Profesionales.

Su funcién primordial es definir las politicas institucionales y fiscalizar la gestién de la Universidad

de Costa Rica, esta segunda tarea la realiza por medio de la Contraloria universitaria.

2.2.2.3 Rectoria

Las instancias ejecutivas de la universidad estadn dirigidas por la Rectora o el Rector en ejercicio,
quien es electo democraticamente por periodos de cuatro afios y ejerce la representacion judicial

y extrajudicial.
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La Rectoria es también la responsable de la orientacidn, direccidn y evaluacion de las actividades

de la Institucién.

Las tareas de ejecucion de la Rectoria son adicionalmente coadyuvadas por otras instancias de
apoyo como por ejemplo las siguientes oficinas como Juridica, Asuntos Internacionales,
Planificacién Universitaria, Ejecutora del Programa de Inversiones, Centro de Informatica, entre

otras.

2.2.2.4 Vicerrectorias

El trabajo del Rector estda apoyado por cinco Vicerrectorias con competencias definidas. A
continuacion se describen las principales responsabilidades de cada una.

Vicerrectoria de Docencia

Es la autoridad académica que orienta, supervisa, evalla y promueve el desarrollo de programas
académicos. Trabaja directamente con las unidades académicas, orienta y controla la

actualizacion de los planes de estudios y evalta e incentiva el quehacer docente.™

Ademas propicia un constante mejoramiento académico, mediante las cinco areas integradas por

unidades académicas (facultades y escuelas) y con las sedes regionales de la institucion.

La Vicerrectoria de Docencia esta constituida por un(a) Vicerrector(a), el Centro de Evaluacién

Académica y las diferentes Facultades y Escuelas de la Universidad.

Vicerrectoria de Vida Estudiantil

Es la instancia que tiene como mision la promocion del desarrollo personal y social del estudiante

desde una perspectiva integral, facilitando las condiciones existenciales y materiales, para

14 Viicerrectoria de Docencia. Recuperado el 2 de marzo del 2009, de http://vd.ucr.ac.cr/
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contribuir al mejoramiento del educando como individuo, como universitario y como miembro

solidario de la sociedad.™

Esta Vicerrectoria desarrolla sus funciones en los ambitos de orientacién estudiantil; becas y
servicios complementarios, registro, administracién de la informacidon estudiantil y conexa,

bienestar y salud universitaria.

El objetivo principal de esta Vicerrectoria es promover el desarrollo integral del estudiante como
persona, educando y ciudadano. Para ello enfatizard en los factores de humanizacién y de
personalizacién dentro del proceso educativo, de conformidad con los principios establecidos en

el Capitulo | del Estatuto Orgdnico.
La Vicerrectoria de Vida Estudiantil estd constituida por el Vicerrector (a), la Oficina de Becas y
Atencion Socioecondmica, la Oficina de Bienestar y Salud, la Oficina de Orientacién y la Oficina de

Registro e Informacién.

Vicerrectoria de Investigacidon

Se encarga de coordinar la promocion, el desarrollo, el seguimiento y la evaluacion de la
investigacion. Para ello impulsa y apoya proyectos y programas que se ejecutan en las unidades

académicas y de investigacion, segun los distintos campos de estudio.*®
Los principales objetivos de esta Vicerrectoria son los siguientes:
* Promover y facilitar el desarrollo armdnico de la investigacién en todas las disciplinas sin

detrimento de ninguna de ellas; apoyar, preferentemente, las propuestas

multidisciplinarias de interés institucional y nacional.

13 Vicerrectoria de Vida Estudiantil. Recuperado el 2 de marzo del 2009, de http://www.vve.ucr.ac.cr
18 Viicerrectoria de Investigacion. Recuperado el 2 de marzo del 2009, de http://www.vinv.ucr.ac.cr
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* Evaluar, en conjunto con las unidades académicas, los proyectos y programas de
investigacion.

* Proveer los instrumentos que permitan evaluar la labor de investigacién de los centros e
institutos; procurar ademas que sean utiles para planificar o modificar racionalmente sus
propios lineamientos.

* Fortalecer el Sistema de Estudios de Posgrado.

* Propiciar y fomentar las relaciones con universidades extranjeras, especialmente en lo
que se refiere al intercambio de profesores (as) e investigadores (as) y al planeamiento,
apoyo o realizacion de proyectos en conjunto.

* Incrementar los esfuerzos para buscar financiamiento externo para investigacion,

especialmente de proyectos de gran impacto.

La Vicerrectoria de Investigacion estd cargo de un(a) Vicerrector(a) Académico(a) y de un(a)

Director(a) de Gestion de la Investigacion (DGl).
La DGI coordina las unidades de Promocidn, Seguimiento y Evaluacidn de Proyectos. Completan el
funcionamiento de la Vicerrectoria, la Direccidon de Gestion Administrativa, la Unidad de Gestidon y

Transferencia del Conocimiento para la Innovacién (PROINNOVA), Informatica y Asesoria Legal

Vicerrectoria de Accion Social

La Vicerrectoria de Accidn Social es la instancia de vinculacidén por excelencia entre la Universidad
y la sociedad y, como red permanente de intercambio, es la encargada de establecer los
mecanismos necesarios para que la capacidad académica institucional se ponga al servicio de la
comunidad con el propdsito de, en conjunto, se desarrollen las transformaciones requeridas para
un mejoramiento de la calidad de vida. La interaccién permanente y dialdgica le permite, a la vez,
construir conocimiento, entender necesidades, escuchar demandas y enriquecer el quehacer

universitario."’

17 Viicerrectoria de Accién Social. Recuperado el 2 de marzo del 2009, de http://www.accion-social.ucr.ac.cr
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Como una de las actividades sustantivas de la Universidad, es a la Accién Social a quien le
compete la vinculacion, la transmisidn, la transferencia, el intercambio de saberes, la
intermediacion, la construccion de la imagen como identidad universitaria y la forja de

conocimiento a partir del contacto directo con la sociedad.

Uno de los programas mas valiosos a cargo de esta Vicerrectoria es el de Trabajo Comunal
Universitario (TCU) que permite a los estudiantes poner a prueba sus conocimientos y entregar al

pais mas de medio millédn de horas de trabajo cada afio.

Para cumplir sus objetivos la Vicerrectoria esta organizada en dos subsistemas:
1. De Interaccion Socio - Educativa, compuesto por:
a. Unidades de Trabajo:
i. Extensidn Cultural
ii. Extension Docente
iii. Trabajo Comunal Universitario
b. Programas Especiales:
i. Centros Infantiles Laboratorio
ii. Programa de Atencion Integral en salud
iii. Programa Integral para la Persona Adulta Mayor

iv. Programa de Rescate y Revitalizacion del Patrimonio Cultural Nacional.

2. De Comunicacién - Informacién compuesto por:
a. Oficina de Divulgacién e Informacidon
b. Medios de Comunicacién Social:
i. Radio Universidad de Costa Rica
ii. Semanario Universidad

iii. Sistema Universitario de Television - Canal 15.

Cada instancia tiene un director, nombrado por el Vicerrector o por los procedimientos vigentes

establecidos, quien dirige el quehacer especifico de la instancia a su cargo.
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Vicerrectoria de Administracion

La tarea fundamental de esta vicerrectoria es la de dirigir, supervisar y evaluar el sistema

administrativo y financiero de la institucién.*®

La Vicerrectoria de Administracion se encarga de dictar los lineamientos a partir de los cuales las
oficinas que la integran orientan sus planes de trabajo anuales, planes operativos y/o planes
estratégicos. Las dreas en que esta Vicerrectoria emite directrices son la gestién de la calidad, los
sistemas de informacidn y control gerencial, el desarrollo de tecnologia y el desarrollo del recurso

humano.

La Vicerrectoria de Administracion esta integrada por un(a) Vicerrector(a), el Consejo Asesor, la
Oficina de Administracion Financiera, la Oficina de Servicios Generales, la Oficina de Suministros y

la Oficina de Recursos Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos sera posiblemente la encargada de desarrollar y supervisar el
proyecto de teletrabajo una vez que el modelo que se intenta desarrollar mediante esta

investigacion se encuentre finalizado.

2.3 La normativa laboral de la Universidad de Costa Rica y el teletrabajo

Como cualquier institucién publica, la Universidad de Costa Rica debe cumplir con lo establecido
el Cédigo de Trabajo de Costa Rica, como legislacién de nivel superior para regular los derechos y
obligaciones que poseen, tanto los trabajadores como la Universidad en su papel de patrono. En

el articulo 14, el Cddigo de trabajo dicta:

Esta Ley es de orden publico y a sus disposiciones se sujetardn todas las empresas,
explotaciones o establecimientos, de cualquier naturaleza que sean, publicos o
privados, existentes o que en lo futuro se establezcan en Costa Rica, lo mismo que
todos los habitantes de la Republica, sin distincion de sexos ni de nacionalidades.

18 Viicerrectoria de Administracién. Recuperado el 2 de marzo del 2009, de http://www.vra.ucr.ac.cr
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La Universidad también posee reglamentos y normativas internas que regulan los derechos y
deberes especificos de las personas que laboran para la Institucién, los cuales se encuentran en
concordancia con lo establecido en el Codigo de trabajo nacional. Las principales herramientas de

legislacion laboral de la Universidad son:

1. El Reglamento interno de trabajo que regula la relacion entre la Universidad de Costa Rica
y sus servidores auxiliares, con motivo de la prestacion de servicio, y sus disposiciones son
aplicables con las modalidades propias de cada contrato individual de trabajo, a todas las
personas que reciben un salario a cargo de la misma.™

2. La Convencion colectiva de trabajo caracter econdmico-social donde la Institucion y el
Sindicato de Empleados de la Universidad (SINDEU) se comprometen a unir sus esfuerzos
y posibilidades para lograr la estabilidad de las condiciones econdmicas y sociales de los
empleados que laboran en la Universidad de Costa Rica.”

3. El Reglamento general de las oficinas administrativas el cual comprende las disposiciones
generales que rigen las actividades de las oficinas administrativas de la Universidad de
Costa Rica segun sea la naturaleza de sus funciones.”

4. La Ley orgdnica mediante la cual se crea la Universidad de Costa Rica y en donde se
establecen las potestades y autonomia de la Institucion en cuanto a decisiones vy
legislacidn, siempre y cuando no contradigan la legislacion nacional o internacional de
orden superior. %

5. El Reglamento de vacaciones donde se establecen las condiciones de descanso obligatorio
y pagado para los empleados que han cumplido 50 semanas de relacion laboral continua
contadas a partir de la fecha de ingreso y de la fecha de aniversario de ese ingreso para

los afios sucesivos. 2

9 Articulo 1 del Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad de Costa Rica. Aprobado el 16-10-1969, en la Oficina
Legal del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social.

2 Descripcion general de la Convencién Colectiva de Trabajo de la Universidad de Costa Rica. Suscrita en la Ciudad
Universitaria Rodrigo Facio, el 2-12-1992.

2 Articulo 2 del Reglamento General de las Oficinas Administrativas de la Universidad de Costa Rica. Aprobado en sesién
4856-08 del Consejo Universitario el 17-12-2003.

2 Capitulos | y Il de la Ley Organica de la Universidad de Costa Rica. Publicada en la Gaceta Oficial No. 191, el 29-08-40.

2 Articulo 1 del Reglamento de Vacaciones de la Universidad de Costa Rica. Aprobado en sesién 3869-04 del Consejo
Universitario el 01-09-1992.
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Como explica la Lic. Laura Ramirez, abogada de la Oficina de Suministros, “desde el punto de vista
legal, lo importante es que la legislacion nacional y de la Institucion no impida el teletrabajo como

modelo laboral flexible, sino que, por el contrario, lo permita o atin mejor, lo fomente”**

Tomando en cuenta lo anterior, se hace a continuacién un andlisis de los diferentes reglamentos y
normativas Institucionales con la finalidad de determinar que articulos permiten o fomentan el
teletrabajo como modelo laboral flexible en la Universidad y descartar que existan impedimentos

legales que inhiban su establecimiento.

El reglamento general de las oficinas administrativas en su articulo #3 sobre orientacidn de las

oficinas administrativas y sus actividades indica:

Las oficinas administrativas deberdn estar orientadas al servicio de las labores
sustantivas de la Universidad y vinculadas con los principios, propdsitos y funciones
definidos en el Estatuto Orgdnico, mediante la cercania con el usuario, transparencia,
rendicion de cuentas, responsabilidad, simplificacion de trdmites, unidad,
coordinacion, economia, uso racional de recursos, claridad, evaluacion, control,
seguimiento, delegacion, eficiencia, eficacia, legalidad y mejoramiento continuo y
otros indispensables para el fortalecimiento del trabajo en equipo.

Respecto al articulo anterior se tienen varios aspectos por considerar. El primero es que el
teletrabajo, es por lo general, realizado por los empleados que tienen menor contacto directo con
los usuarios finales, porque no interferira con el principio de cercania al usuario. En segundo lugar
y como se detallé en el capitulo 1, el teletrabajo permite a las instituciones y a sus empleados
realizar importantes ahorros econdmicos y lograr un uso mas eficiente de los recursos. En tercer
lugar, el modelo de asignacion de tareas y medicion de desempefio debe estar claramente
establecido para que el teletrabajo pueda implementarse exitosamente, lo cual contribuira al
seguimiento, evaluacién y control que se menciona en el articulo. Respecto a esto ultimo, es
importante mencionar que la Universidad no cuenta actualmente con un sistema de medicién del

desempeiio por lo que el teletrabajo podria colaborar en ese sentido.

?* Ramirez Herrera, Laura. Abogada de la Universidad de Costa Rica. Entrevista realizada por Alonso Castro Mattei el 2 de
abril de 2009.
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Relacionado con lo anterior, en el articulo #4 de ese mismo reglamento, se define que:

La evaluacion de desempernio es el mecanismo de calificacion mediante el cual la
jefatura y todo el personal que participa en la conduccion de las labores de la oficina,
efectuan una evaluacion permanente de la gestion, con base en los planes
estratégicos y las disposiciones normativas vigentes, para prevenir y corregir
cualquier desviacion.

El teletrabajo puede convertirse en la herramienta que lleve a la practica las evaluaciones de

desempenfio que actualmente solo existen en la teoria.

El articulo #7 del Reglamento de las oficinas administrativas menciona que:

Las oficinas administrativas deberdn fortalecer el desempeiio de sus funciones,
responsabilidades y procesos, mediante la implementacion de herramientas de
mejoramiento continuo y disefio de procedimientos eficaces y eficientes.

Precisamente, el trabajo por metas y objetivos es una de las mejores formas de mejorar el
desempenfio de las personas y por ende el de las unidades para las que laboran estas personas, por
este motivo el teletrabajo es un modelo laboral innovador que contribuye a completar las tareas

de una forma mas eficiente y eficaz.

Otro articulo importante de este mismo reglamento es el #16, el cual hace referencia a los

programas de capacitacion, especificamente dice que:

Cada oficina administrativa deberd coordinar con la Oficina de Personal sus procesos
de capacitacion y desarrollo de los recursos humanos, para fomentar los
conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas requeridas para un mejor
desemperio de sus funciones y responsabilidades.

Al igual que para los empleados que laboran en las oficinas de la Institucidn, los programas de
capacitacién son esenciales para asegurar la actualizacién de los conocimientos y la mejora
constante en el desempefo de los funcionarios quienes se encuentren laborando desde sus
hogares. Lo que posiblemente varie es la forma en que se desarrollan, pues en el caso de los

ultimos podrian llevarse a cabo por medio de herramientas de aprendizaje en linea.
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En el articulo #18 del Reglamento interno de trabajo se hace mencién de lo relacionado con la

jornada minima de trabajo, el mismo indica en su ultimo pdrrafo que:

Por razones de servicio y de utilizacion de equipo, podrdn establecer horarios
especiales, siempre dentro de las jornadas minimas indicadas, por recomendacion del
Departamento de Personal y con la aprobacion del Rector.

En este sentido, el teletrabajo permitird maximizar el uso de los equipos y espacios fisicos de la
Institucidon que podran compartirse entre personas que teletrabajen tiempos parciales en dias no

coincidentes.

El articulo #19 del mismo reglamento al igual que el articulo #143 del Cédigo de trabajo nacional

establece que:

Quedaradn excluidos de la limitacion de la jornada de trabajo quienes ocupen puestos
de direccion o de jefatura y todos aquellos empleados que trabajan sin fiscalizacion
superior inmediata; los trabajadores que ocupan puestos de confianza: los que
desemperien funciones discontinuas o que requieran su sola presencia; y las personas
que realizan labores que por su especial naturaleza no estdn sometidas a jornadas de
trabajo.

En la mayoria de los casos, el perfil de los teletrabajadores cumple con las condiciones que se
establecen en este articulo, es decir, pueden realizar sus funciones de forma independiente, no
requieren supervisién constante, su trabajo, que es por metas y objetivos, puede realizarse en un
horario flexible sin afectar los resultados y son empleados de confianza puesto que, la
organizacién les permite realizar sus tareas desde su hogar, con la seguridad de que las labores

gue les son asignadas se completaran satisfactoriamente.

El punto a), del articulo #23 del Reglamento interno de trabajo, indica que los funcionarios deben
“asistir puntualmente a su trabajo todos los dias hdbiles establecidos por la Ley”. Por su parte, el
punto a) del articulo #24 del mismo Reglamento especifica que estd prohibido “ocupar tiempo,
dentro de las horas de trabajo, para atender asuntos ajenos a las labores que les han sido

encomendadas”. Es posible que sea necesario variar ambos articulos puesto que el teletrabajo no
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exige la presencia fisica del empleado en la Institucidon para la que labora y mucho menos el
establecimiento de un horario rigido de trabajo en el que se controle lo que estd haciendo el

funcionario.

El capitulo VI del Reglamento interno de trabajo, cuyos articulos (del #28 al #34) hacen referencia
a las amonestaciones por llegadas tardias, se encuentran en el mismo caso que los anteriores, es
decir, al no existir presencia fisica ni un horario rigido establecido, sera imposible sancionar a los

empleados por atrasos en sus horas de ingreso al trabajo.

Como queda claro, a la luz del andlisis anterior, y a diferencia de otras Instituciones del Estado
donde el teletrabajo como modelo laboral flexible esta siendo utilizado, como es el caso del
Instituto Costarricense de Electricidad (ICE) y del Banco Nacional de Costa Rica (BNCR) o de
empresas privadas como HP, Microsoft y HB Fuller; la Universidad de Costa Rica no posee una
normativa o reglamento que indique claramente las condiciones y regulaciones contractuales que
se establecerian entre la Institucion y los empleados que se conviertan en personas
teletrabajadoras, por lo que en caso de implementarse sera necesario realizar un adéndum al

contrato que tienen actualmente los trabajadores.”

En este adéndum al contrato, deberdan detallarse claramente aspectos como los derechos vy
obligaciones de los teletrabajadores, la forma de medir su desempefio, la cobertura por riesgos
laborales, los requerimientos técnicos minimos, el horario laboral y todos los demds aspectos que
deban tomarse en cuenta para evitar futuros desacuerdos o malentendidos entre los empleados

que se encuentran laborando a distancia y el patrono.

2.4 Legislacion laboral nacional relacionada con el teletrabajo

A pesar de las ventajas que representa el establecimiento del teletrabajo como alternativa laboral
flexible y de que cada vez son mas las instituciones del Estado que lo adoptan, existe en nuestro

pais un importante vacio legal que no permite que el modelo se desarrolle y extienda facilmente.

%> Ramirez Herrera, Laura. Abogada de la Universidad de Costa Rica. Entrevista realizada por Alonso Castro Mattei el 5 de
febrero de 2009.
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“El problema radica en que la legislacion de este pais no ha sido capaz de evolucionar
a la velocidad que lo han hecho los cambios tecnoldgicos y las modalidades
laborales”®

La legislacion laboral costarricense no prevé ninguna regulacion especifica para el fenémeno del
teletrabajo. La Unica norma que podria servir como antecedente lejano de esta modalidad de
relacion laboral se encuentra en el Cddigo de Trabajo aprobado en 1943. Ello implica que tal
legislacion aln no se ha visto afectada por las nuevas corrientes que pretenden regular las

relaciones laborales en la Sociedad de la Informacién y el conocimiento. %’

En los articulos 109 al 112 del Cédigo de Trabajo se regula la figura de "los trabajadores a
domicilio", sin embargo en esos articulos no se menciona absolutamente nada sobre el trabajo

realizado mediante medios electrénicos. Este mismo Cddigo establece en su articulo 15 que:

Los casos no previstos en este Codigo, en sus Reglamentos o en sus Leyes supletorias
0 conexas, se resolverdn de acuerdo con los principios generales de Derecho de
Trabajo, la equidad, la costumbre o el uso locales; y en defecto de éstos se aplicardn,
por su orden, las disposiciones contenidas en los Convenios y Recomendaciones
adoptados por la Organizacion Internacional del Trabajo en cuanto no se opongan a
las Leyes del pais, y los principios y Leyes de derecho comun.

Este articulo podria brindar la flexibilidad de permitir utilizar las normas generales de teletrabajo
establecidas por la Organizacidn Internacional del Trabajo o crear un reglamento interno que

regule este tipo de modelo laboral flexible.

En concordancia con lo anterior, el Cddigo de trabajo brinda la posibilidad de que cada Institucion
elabore una normativa especifica de trabajo, siempre y cuando se respeten los derechos minimos
de los empleados establecidos en tal Cddigo. Algunos de los articulos que refuerzan esta idea se

analizan a continuacion.

% Revista electrénica Radar TI. Teletrabajo sin sustento legal. Entrevista al Dr. Jose Manuel Villasuso, director del
Programa Sociedad de la Informacion y el Conocimiento de la Universidad de Costa Rica. Recuperado el 5 de febrero
de 2009, de http://www.radarti.com/inside.php?id=206.

7 Villasuso, Jose Manuel (2007). Informe: Hacia la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento en Costa Rica.
Programa Sociedad de la Informacidn y el Conocimiento, Universidad de Costa Rica. Pag. 64.
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El articulo #68 del Cédigo de trabajo especifica la posibilidad de que las empresas cuenten con un
reglamento propio. En su introduccién se indica: “El reglamento de trabajo podrd comprender el
cuerpo de reglas de orden técnico y administrativo necesarias para la buena marcha de la
empresa”, en el inciso a), se establece que el reglamento debe contener “Las horas de entrada y
de salida de los trabajadores, el tiempo destinado para las comidas y el periodo o periodos de
descanso durante la jornada”, ademas y de acuerdo con el inciso b, se debe detallar “El lugar y el
momento en que deben comenzar y terminar las jornadas de trabajo”. Este articulo faculta a la
Universidad de Costa Rica a contar con su propia normativa interna de trabajo y le permite
modificar lo necesario para que el teletrabajo pueda ser adoptado sin perjuicios legales para la
Institucion o para el empleado. En concordancia con el articulo #18 del Reglamento interno de
trabajo de la Universidad, permite el establecimiento de jornadas flexibles de acuerdo con las

necesidades de la institucion.

Relacionado con lo anterior, el articulo #24 del mismo Cddigo establece en su inciso c), que el
contrato escrito entre la empresa y el empleado debe contener “La designacion precisa de la
residencia del trabajador cuando se le contratare para prestar sus servicios o ejecutar una obra en
lugar distinto al de la que tiene habitualmente”. En la actualidad los contratos de las personas
empleadas de la Universidad establecen como sitio de prestacién de servicio la ubicacion fisica de
la unidad para la cual se labora, sin embargo es posible modificarlo para especificar que las

prestacion de los servicios que llevara a cabo desde su hogar de habitacién.

El articulo #136 del Cddigo de trabajo hace referencia a los horarios en el sentido de especificar

que:

La jornada ordinaria de trabajo efectivo no podrd ser mayor de ocho horas en el dia,
de seis en la noche y de cuarenta y ocho horas por semana. Sin embargo, en los
trabajos que por su propia condicion no sean insalubres o peligrosos, podrd
estipularse una jornada ordinaria diurna hasta de diez horas y una jornada mixta
hasta de ocho horas, siempre que el trabajo semanal no exceda de las cuarenta y
ocho horas.
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Este articulo ofrece la flexibilidad de acomodar el horario de acuerdo con lo que favorezca mas a
la institucion y al empleado, lo cual es necesario para que el teletrabajo pueda desarrollarse

exitosamente.

En relacidn con todo lo anterior, es importante mencionar que mediante el decreto ejecutivo
34704-MP-MTSS emitido el 31 de julio de 2008, el gobierno hizo un esfuerzo por promover y
regular el teletrabajo en las instituciones del Estado, sin embargo, este decreto establece
superficialmente algunas pautas iniciales, para aquellos que deseen iniciar un plan piloto de
teletrabajo en sus instituciones y no entra en los detalles de las regulaciones que deberian

incluirse para que el modelo este legalmente sustentado en el Cddigo de trabajo.

El Programa de la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento de la Universidad de Costa Rica
ha recomendado en su informe “Hacia la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento en Costa
Rica 2007”, que en una posible reforma al Cédigo de trabajo deben establecerse los siguientes

aspectos minimos relacionados con el teletrabajo:

o Edad minima para desempeifiar un teletrabajo.

o Caracter voluntario de la adscripcion al teletrabajo.

o Obligacion del patrono de mantener un sistema de registro de trabajadores contratados
bajo esta modalidad.

o Normas sobre la definicién del lugar de teletrabajo y sus condiciones minimas.

o Medidas de inspeccion y control por parte del patrono (visitas, acceso a logs) con
garantias para proteger la intimidad en caso de que el domicilio sea el lugar de trabajo.

o Reglas sobre la propiedad del equipo y los insumos suministrados para desempefiar el
teletrabajo.

o Regulacion sobre la atribucidn de los costos del teletrabajo.

o Responsabilidad por los dafios ocurridos al equipo y al lugar de trabajo.

o Jornada maxima permitida de acuerdo con criterios como cualificacién, tipo de actividad,
nivel de profesionalidad, tipo de contrato, entre otros.

o Considerando que las nuevas tecnologias permiten una gestién diferenciada del tiempo

de trabajo,debe normarse el registro de la duracion de la jornada.
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o Normas de seguridad ocupacional y riesgos del trabajo aplicables de caracter fisico y
psiquico.

o Disposiciones especiales de seguridad social (incapacidades, licencia por maternidad,
entre otros).

o Normas que definan la propiedad intelectual de todo lo que produzca el teletrabajador.

o Clausulas de confidencialidad y el deber de guardar secreto de la informaciéon que
pertenece a la empresa.

o Regulacion de laigualdad en el trato con relacién a otros trabajadores.

o Reglas para garantizar las mismas oportunidades de capacitacién, perspectiva de carreray

ascensos de los trabajadores que no estan bajo la modalidad de teletrabajo.

Para llenar el vacio legal, las instituciones publicas como el Instituto Costarricense de Electricidad
(ICE), la Contraloria General de la Republica (CGR), el Banco Nacional de Costa Rica (BNCR), la
Universidad Estatal a Distancia (UNED) y la Procuraduria General de la Republica que han
adoptado el teletrabajo, establecen una normativa interna o un adéndum al contrato del los
empleados que se convirtieron en teletrabajadores y de esta forma han logrado implementar

exitosamente este modelo laboral®.

2.5 Experiencias que propician el teletrabajo en la Universidad de Costa
Rica

Aunque el teletrabajo como un modelo laboral no se ha establecido formalmente en las
normativas y reglamentos de la Universidad de Costa Rica, es un modelo que inconcientemente
se ha utilizado, pues es comun que docentes e investigadores laboren tiempos parciales desde sus
hogares, por ejemplo mediante la preparacion de lecciones y la generacion de informes sobre
resultados encontrados en sus investigaciones. Lo que puede asegurarse es que casi nunca
funcionarios del sector administrativo laboran durante una porcion significativa de su jornada
desde sus hogares, mientras mantienen un contacto constante con sus jefes por medio de

herramientas tecnoldgicas y de conectividad en linea como el correo electrénico, la mensajeria

28 . . . .
En los anexos se encuentra el documento denominado “Reglamento para implementar la modalidad del teletrabajo
en la Procuraduria General de la Republica” el cual es un ejemplo de normativa como las que se mencionan.
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instantanea o la video conferencia. Lo que si es normal, es que las personas que laboran en el

sector administrativo, en especial los que se encuentran en puestos de alta responsabilidad,

lleven trabajo a sus hogares.

En cuanto a experiencias laborales desarrolladas por personas que trabajan para la Institucién

actualmente, y que pueden considerarse cercanas al teletrabajo se tienen las siguientes:

Personas investigadoras que realizan sus estudios y pruebas de laboratorio en el campo y
que se mantienen en los sitios de estudio por periodos significativos de sus jornadas
laborales.

Docentes quienes laboran medio tiempo impartiendo lecciones dentro de la Institucién y
medio tiempo preparando material para sus clases desde sus casas.

Personas funcionarias que realizan parte de sus tareas desde sus hogares en horarios
posteriores a la jornada laboral establecida formalmente.

Personas investigadoras que laboran desde sus casas en la elaboracién de libros e
investigaciones de diversos topicos.

Profesionales del area de ciencias sociales y el drea de la salud que realizan visitas a
poblaciones en diversas ubicaciones geograficas durante una porcion significativa de su
horario de trabajo.

Personas funcionarias que viajan constantemente entre las Sedes Regionales y Recintos
de la Universidad donde dirigen proyectos e imparten conferencias constantemente, lo
que los obliga a trabajar una porcidn importante se su tiempo fuera de la oficina.
Personas funcionarias de alto rango que viajan fuera del pais con regularidad y que deben
continuar laborando en sus pendientes en el sitio donde se encuentran.

Disefadores graficos que realizan parte de sus labores desde su casa, un estudio o una
imprenta, lo que los fuerza a estar fuera de su oficina durante porciones significativas de
su jornada laboral.

Personas funcionarias como los especialistas en salud quienes salen regularmente al
campo para atender pacientes, por lo que una parte importante de su tiempo estan fuera

de la oficina.
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* Representantes legales de la Universidad de Costa Rica que deben asistir a juicios o
audiencias de forma periddica por lo que desarrollan su trabajo entre la oficina y los sitios

a los que asisten.

Finalmente, se debe mencionar que el esfuerzo de generar una propuesta de modelo de
teletrabajo para su aplicacién en la Universidad que sera desarrollado en el presente documento
es el primero que se da formalmente en la Institucidn, por lo que se cuenta con el apoyo de la

Rectoria y la Direccién del Centro de Informatica.



CAPITULO Il

3. Analisis FODA y determinacién de variables para el

modelo de teletrabajo.
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Este capitulo contiene la descripcién metodoldgica de la encuesta aplicada a funcionarios del
Centro de Informatica (Cl) de la Universidad de Costa Rica que laboran en areas consideradas
aptas para el teletrabajo. También incluye un andlisis por pregunta de los resultados obtenidos de
la encuesta, ademas de un razonamiento acerca de las relaciones entre las diferentes preguntas

de las cinco secciones que la componen.

Luego del analisis de los resultados de la encuesta, se hace un resumen de los aspectos principales

a ser considerados para el modelo de teletrabajo de la Universidad.

Finalmente, se realiza un estudio de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA)

gue pueden favorecer o afectar la futura implementacion del modelo propuesto.

3.1 Encuesta aplicada a personas de areas aptas para el teletrabajo

Con la finalidad de seleccionar las principales variables por considerar en el modelo de teletrabajo
para la Universidad de Costa Rica y tomando como base los diferentes aspectos como tipos y
modalidades de teletrabajo, equipamiento y herramientas tecnoldgicas, espacio fisico y otros;
expuestos en el capitulo 1 de este trabajo de investigacién, se procedid a aplicar una encuesta
entre las personas que laboran en el Centro de Informatica (Cl), unidad elegida por la Rectoria de
la Universidad para generar un modelo de teletrabajo que sera posteriormente validado mediante

la puesta en marcha de un plan piloto en este sitio.

El Cl fue seleccionado por la Rectoria debido a una serie de factores que lo hacen ideal para la
generacion de un modelo de teletrabajo que pueda extenderse posteriormente a toda la

Universidad, entre ellos los siguientes:

* El ambiente en el que diariamente se encuentran inmersos los funcionarios del Cl les
facilita el proceso de apropiacion de las nuevas tecnologias, considerados elementos muy
importantes para el exitoso desarrollo del teletrabajo.

* Eltipo de labores que desarrollan diariamente los funcionarios del Cl es, en muchos casos,
independiente del sitio en que se encuentren, convirtiéndolos en candidatos ideales para

ser parte de este modelo laboral flexible.
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* Por la naturaleza del drea del conocimiento a la que pertenece la mayoria de los
funcionarios del Cl y del trabajo que desarrollan, un gran porcentaje dispone de
computadora y conexion a Internet de banda ancha en su hogar.

* Los funcionarios del Cl se encuentran muy capacitados en el uso de las herramientas
colaborativas como las que brindan el Portal Universitario y la telefonia IP.

* Es mas facil tener acceso a soporte técnico en caso de un posible fallo de comunicaciéon

entre el teletrabajador y la Universidad.

A continuacion se describird la metodologia empleada en la encuesta y se analizardn los

resultados obtenidos luego de su aplicacion.

3.1.1 Descripcion metodoldgica

Para la determinacién de las variables del modelo de teletrabajo de la Universidad de Costa Rica
se disefid una encuesta de 28 preguntas, dividida en cinco secciones que abarcan los siguientes
temas: informacién personal, informacidn laboral, condiciones técnicas y de espacio fisico,

condiciones psicosociolaborales y condiciones psicosociofamiliares.

Para la creacidn, aplicacién y obtencién de los datos se utilizé una herramienta de encuestas en

linea denominada e-encuesta (http://www.e-encuesta.com), la cual permite crear el formulario

de preguntas en la Web y distribuirlo mediante un enlace por correo electrénico.

Se aplicé en la encuesta el muestreo no probabilistico, es decir, la elecciéon de las personas que
fueron encuestadas no depende de la probabilidad estadistica sino de los criterios establecidos
por la Rectoria y Cl. El procedimiento de muestreo en este caso no es mecanico ni se basa en
formulas matematicas sino que esta fundamentado en la directriz de enviar la encuesta a todas

las personas que laboran en el Cl.

Este es un criterio vdlido en razén de que el tamafio de la poblacion es pequefio, lo que facilita la

seleccién de la muestra.
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La encuesta de teletrabajo fue enviada a 82 funcionarios mediante correo electrdnico
acompanado de una nota circular firmada por el M.Sc. Abel Brenes, director del Centro de

Informatica, que contenia las instrucciones acerca del formulario.

La encuesta se mantuvo abierta durante aproximadamente un mes, con la idea de que las
personas interesadas en llenarla tuvieran el tiempo necesario para averiguar los detalles técnicos
que son indagados en la seccion 3, por ejemplo, la velocidad de la conexion a Internet de banda

ancha que poseen en su hogar.

Las preguntas que componen la encuesta varian de acuerdo con la informacion que se requeria
obtener en cada seccion por lo que se utilizaron preguntas abiertas en las que el encuestado pudo
expresar su criterio, preguntas cerradas de una Unica opcidon y preguntas con posibilidad de

seleccionar respuestas multiples.

Para el procesamiento de los datos se utilizaron dos herramientas: la primera es el analizador de
resultados de e-encuesta, que permite obtener la informacién detallada de cada una de los
formularios que se recibieron en linea, asi como el calculo de los porcentajes y un grafico simple
para las respuestas de cada pregunta. La segunda el programa computacional Excel, mediante el
cual se realizaron algunos calculos para analisis comparativo y los graficos que se incorporan

lineas abajo.

3.1.2 Resultados y analisis de la encuesta

3.1.2.1 Informacién personal

En esta seccidn se realiza una caracterizacidn de la encuesta con la finalidad de conocer el perfil
de las personas que la llenaron y determinar si existe relacion entre la edad de los encuestados y
su deseo de convertirse en teletrabajadores. Ademas, se solicita la direccién exacta de los
encuestados para posteriormente contrastar si una de las razones por las que desean convertirse

en teletrabajadores tiene que ver con la distancia entre sus casas y su sitio de trabajo.
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La tercera pregunta de esta seccion tiene que ver con informacién sobre los vehiculos de los
encuestados, la idea de solicitar estos datos tiene que ver con la solicitud de la Rectoria de crear
un modelo de teletrabajo a tiempo parcial, por lo que se considera pertinente que uno de los dias
en que los funcionarios laboren desde sus hogares sea el dia de la semana en que poseen

restriccidon vehicular.

Analizando la primera pregunta del cuestionario, en lo referente a la edad de los encuestados, el
promedio se encuentra en 40 afos, con un rango de edad que varia de 29 afios en el limite
inferior a 51 afos en el limite superior. Esto permite determinar que no existe una relacién directa

entre la edad y la pretension de convertirse en teletrabajador.

También en la pregunta 1 se establece que el 94,74% de los encuestados posee teléfono moévil y
el 100% utiliza regularmente el correo electrénico, ambas herramientas seran de gran utilidad

para los funcionarios que laboren desde sus hogares.

En cuanto a las ubicaciones geograficas de los hogares de los encuestados, estas varian desde
sitios muy cercanos, a tan solo pocos kildémetros de la Sede Central de la Universidad hasta sitios
muy alejados, como el caso de un funcionario que viaja todos los dias desde la Ciudad de
Turrialba. En la tabla 3.1. se encuentran algunas de las direcciones que se ingresaron en la

encuesta.

Tabla 3-1: Direccion exacta de los funcionarios

Direccion exacta

e 250 sur, 25 este de la Escuela de Santa Marta, Lourdes, San Pedro de Montes de Oca.
Urbanizacion la Rivera, casa #4.

* Urbanizacion cristal, Uruca, del edificio de canal 6, 200 sur y 175 oeste, casa #8

* De la entrada de la Urbanizacién San Angel, 400 E, 100 S. Casa 8A. Curridabat

¢ Higuito, Desamparados. 800 metros SE Plaza de deportes, Barrio Corazén de Jesus

¢ Urbanizacion Santa Teresita, Casa No. 3, San Antonio de Coronado, Vasquez de Coronado, San
José, Costa Rica

* Hatillo Centro. De la Iglesia Catélica 200 metros al norte. Frente a la parada de autobus




72

Direccion exacta

* Moravia, La Trinidad, Calle El Moral, Urb. Monte Luz, casa 31

* (Casa 415, Gravilias, Desamparados, 25mts oeste, de la carniceria Las Gravilias

* 175 sur de la entrada norte del Residencial Omega, casa mano derecha. San Juan, La Unidn,
Cartago

* Urbanizacién Tomas Guardia, Casa 7A, Turrialba

* Del Colegio de farmacéuticos 150m Oeste y 200m norte, Moravia, San José

¢ Urbanizacion El Marino, de la entrada 300mts al sur de la entrada principal, Casa No.86, San
Pablo Heredia

* Delaimagen de la Trinidad 800 m. al sur Brasil de Mora Ciudad Coldn

* De la Rotonda de San Sebastian, 200mts sur y 200mts al Oeste

¢ San Pablo de Heredia. De la Iglesia antigua 50 Este. Condominios Alejandra, Casa No. 172

* El Carmen de Guadalupe de los tanques del A y A 300mts este y 50mts norte

¢ San Antonio de Coronado 50 oeste y 50 Sur de la Iglesia Catdlica

¢ Alajuela, El Roble, Urb. Loma Linda Casa 17 B

¢ 100 metros al norte de la Bomba el Trapiche, Calle la Anona Casa #1, San Isidro de Coronado

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

3.1.2.2 Informaciodn laboral

La segunda parte de la encuesta es una de las mas importantes para determinar las caracteristicas
laborales que deben poseer las personas interesadas en convertirse en teletrabajadoras de la
Universidad de Costa Rica. Estas particularidades seran integradas en la propuesta de modelo de
teletrabajo, y posteriormente utilizadas para seleccionar a las personas ideales para los procesos

de implementacion de la propuesta.

La primera pregunta de esta seccion se refiere a los afos que posee el encuestado de laborar para
la Universidad, la solicitud de esta informacidn se enfoca en la necesidad de que la persona que se
convierta en teletrabajadora debera de poseer al menos dos afios de trabajar para la Institucién.
Este tiempo se considera conveniente para que el jefe conozca bien el trabajo y desempefio de su
colaborador y que de esta forma se pueda establecer una métrica e indicadores adecuados para

comparar el desempeno del funcionario cuando se encuentre laborando tiempo parcial desde su
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hogar, con respecto a su desempefio cuando laboraba tiempo completo dentro de la Universidad.
En el caso de esta encuesta, el promedio de afios laborados para la Universidad de Costa Rica por
los funcionarios que la llenaron es de 16 afios, con un limite inferior de 5 afios, lo cual se
encuentra por encima de lo requerido. Como puede observarse en el grafico 3.1., el 26% de los
encuestados han laborado con la Institucién de 5 a 10 afios, 32% ha trabajado en un rango de 10 a
20 afios y 42% ha laborado para la Universidad por mds de 20 afios, lo anterior es un interesante

indicador de la madurez en edad de los funcionarios que laboran en esta unidad.

Grafica 3-1: Resultados pregunta 4: “Afos de trabajar en la Universidad de Costa Rica”

Informacion Laboral

M Menos de 5 afios (0%)

M Entre 5y 10 afios (26%)
i Entre 10y 20 afios (32%)
M Mas de 20 afios (42%)

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

La segunda pregunta de esta seccidn y quinta de la encuesta, tiene como objetivo determinar en
qué rango de puestos se encuentran las personas que podrian convertirse en teletrabajadoras,
esto con el fin de empezar a establecer si existe una relacién entre el puesto y las labores diarias

gue son aptas para el teletrabajo en la Universidad.

De acuerdo con los resultados de la encuesta para esta pregunta (grafico 3.2.), el 85% de las
personas que se encuentran interesadas en realizar teletrabajo son profesionales y el restante

15% son técnicos especializados C (4%) o D (11%). Cabe destacar que, de acuerdo al manual de
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puestos de la Oficina de Recursos Humanos de la Universidad de Costa Rica, las categorias de

técnico especializado Cy D son las mds cercanas al perfil profesional.

Grafica 3-2: Resultados pregunta 5: “Puesto en el que se encuentra actualmente”

Informacion Laboral

M Técnico Especializado C (4%)
M Técnico Especializado D (11%)
M Profesional A (37%)

M Profesional B (16%)

u Profesional C (32%)

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

En cuanto al area o unidad a la que pertenecen los encuestados, la distribucién es muy variada, es
decir, las personas que llenaron el formulario son de las diversas areas y unidades que conforman

el modelo organizacional de procesos del Centro de Informatica (figura 3.1.).

Pese a lo anterior, es importante destacar que solamente el 32% de los encuestados pertenece a
algunas de las areas de gestion que forman parte de la Divisién de Operaciones, la cual es la
responsable de la gestién de las operaciones, el suministro, aseguramiento y retroalimentacion,
en lo que a productos o servicios brindados a los usuarios se refiere, también soporta las
operaciones del dia a dia, la logistica operacional hacia el usuario y las actividades de gestién;

para asi asegurar que se responda a las necesidades del usuario.?

% Centro de Informatica de la Universidad de Costa Rica. Recuperado el 11 de marzo del 2009, de http://ci.ucr.ac.cr
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Debido a que la Division de Operaciones es la que posee una relacion mads estrecha con los

usuarios de la Comunidad Universitaria, quienes requieren obtener sus servicios constantemente

y que es en ella donde se encuentran los puestos mds bajos de toda la organizacién, posiblemente

sea en esta donde existan menos candidatos para convertirse en teletrabajadores.

Figura 3-1: Modelo organizacional de procesos de Centro de Informatica.

Infraestructura Producto

[ Usuario
Division Planificaciéon y Desarrollo Division Operaciones
Estrategia Administracion Soporte de Aprovisiona- | | Aseguramiento
Ciclo Vida Ciclo Vida Operaciones miento

[ Area de Desarrollo de la Capacitacion y Pmmocio’n]

Area de Gestion del Usuario

| 11

1 11

11

l Area de Desarollo de Servicios y Productos ]

Area de Gestion de Servicios y Productos

| 11

| L1

11

Area de Gestién de Recursos ]

11 11

11 Il

I

|
[ Area de Desarrollo de Recursos [ [k
|

l Area de Desarrollo del Aprovisionamiento ]

Area de Gestion de Valoracion de Recursos, Proveedores y Aliados l

Il J'L

J JL

J 1L

La Direccién

Unidad de Planificacion Estratégica Unidad Administrativa
y Gestion del Conocimiento y Recursos Humanos

Unidad de Gestion de la
Calidad y el Desempeno

Unidad de Gestion
Riesgo y Seguridad

Division de Direcciéon y Soporte Organizacional

Fuente: Sitio web del Centro de Informatica, http://ci.ucr.ac.cr, 2009

Como se muestra en el grafico 3.3., el 68% de las personas que podrian convertirse en

teletrabajadoras pertenecen a algunas de las areas de la Divisién de Planificacidon y Desarrollo o

de la Divisién de Direccidon, ambas enfocadas mayoritariamente a los procesos de planeacién

estratégica y a brindar servicios a los usuarios internos, pero cuyo contacto con los usuarios

externos es reducido, ademas de poseer los funcionarios con los mejores puestos de la

organizacién, lo que posiblemente provoque que la mayoria de los candidatos a teletrabajadores

se encuentren en estas divisiones.
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Gréfica 3-3: Resultados pregunta 6: “Area o Unidad de trabajo a la que pertenece en el
Centro de Informatica”

Informacion Laboral

M Academia de Cisco {CNA)

M Desarrollo de Aprovisionamiento (ADA)-16%

M Desarrollo de Captacion y Promocion (ADC) -
11%

M Desarrollo de Recursos {ADR)-11%

M Desarrollo de Servicios y Productos{(ADS)-16%

M Direccion

M Gestion de Servicios y Productos{AGS)-11%
M Gestion de Usuario (AGU) - 5%
M Gestion de Valoracion de Recursos (AGV)-16%

H Unidad Administrativa y de Recurso Humano -
5%

M Unidad de Gestion de Calidad y Desempeiio -
5%

M Unidad de Gestion de Riesgo y Seguridad

q M Gestion de Recursos (AGR)

M Unidad de Planificacion Estratégica - 5%

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

Uno de los aspectos que establecid la direcciéon del Centro de Informatica como requisito
indispensable para ser candidato a teletrabajador, es contar con el aval de la persona
coordinadora del drea o unidad a la que pertenece el funcionario, debido a que se supone que el
coordinador, como jefe inmediato, conoce mejor que nadie las tareas diarias y el desempefio de
sus colaboradores y puede informar si conviene enviarlo a laborar a su hogar, con la espectativa

de que su desempefio se mantenga o mejore.

Para el caso de esta encuesta, el 95% (grafico 3.4.) responde que su coordinacidon estd de acuerdo

en que se convierta en persona teletrabajadora y solamente un 5% expresa que su jefatura esta
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en desacuerdo, lo cual los dejaria automdaticamente afuera de una posible implementacién del

modelo propuesto.

Grafica 3-4: Resultados pregunta 7: “éEsta su coordinador(a) de acuerdo con que se
convierta en teletrabajador(a)?”

Informacion Laboral

No iS%

95%

Si

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

Las preguntas 8 y 9 de la encuesta, tienen como objetivo establecer, en concordancia con lo
expuesto en el capitulo 1, cudles son las tareas mas aptas para su desarrollo por medio del
teletrabajo. En la tabla 3.2. se encuentra un resumen de las tareas mas comunes de los

funcionarios que llenaron esta encuesta de acuerdo a lo que escribieron en sus cuestionarios.
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Tabla 3-2: Tareas diarias de los funcionarios del Centro de Informatica

Tareas comunes

Planeacion y ejecucion de Marketing.

Administracion de bases de datos.

Promocion y publicidad.

Administracién del portal universitario.

Anilisis de necesidades y demanda de nuevos
servicios.

Coordinacién y supervisién del area o unidad.

Investigacién de mercados.

Administracién de presupuesto.

Propuestas de distribucién presupuestaria y
compras CIEQ.

Elaboracion de documentos y oficios.

Revision de ofertas escritas.

Analisis de informacion y documentos.

Revision de subsanaciones.

Gerencia de proyectos.

Evaluacién para recomendacion técnica.

Supervision de proyectos.

Revision mejora tecnoldgica.

Desarrollo de productos y servicios.

Apelaciones a la recomendacién de adjudicacion.

Aseguramiento de la calidad de los servicios y
productos adquiridos.

Revisidn equipo adjudicado.

Elaboracidn y revision de carteles.

Seguimiento de proveedores.

Revisar y contestar el correo electrdnico.

Administracion de la red inalambrica.

Trabajar con miembros de otras areas para el
desarrollo de documentos y tareas afines

Llevar el control de los contratos y convenios de
alquiler, mantenimiento y servicios especiales que
involucren al Cl.

Realizar planes pilotos y probar nuevas tecnologias.

Asistir a reuniones.

Elaborar procedimientos y diagramas de flujos para
los mismos.

Administrar las finanzas, el fondo de trabajo y los
activos de este Centro.

Atender los servicios de apoyo administrativo del Cl.

Gestionar el recurso humano que requiere la
organizacion.

Planificar y tramitar las adquisiciones de equipo de
oficina, insumos, materiales y servicios basicos de
mantenimiento.

Gestionar la elaboracion del presupuesto anual de
este Centro.

Disefiar sitios web para las instancias universitarias.

Producir todo el material grafico requerido por el
Centro de Informatica.

Convertir los disefios de sitios en cédigo para que
sean publicados en un administrador de contenidos.

Configuracién de Servidores Instituciones.

Administracion del Firewall institucional.

Monitoreo y coordinacién del sistema CRM de
atencion de usuarios .

Administracidn de Servidores (Web, Cariari, DNS,
Mailrelay).

Coordinacién de Administradores de Red (RIDS), a
través del foro AdmRed .

Revisién y estudio de transferencias y
modificaciones de la CIEQ.

Asesorar a los usuarios.

Monitoreo de servicios.

Fuente: Elaboracidon personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)
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De acuerdo con la informaciéon de la tabla 3.2. , la mayoria de las tareas que expresan los
encuestados que realizan diariamente, se podrian llevar a cabo desde su casa, siempre y cuando
cuenten con las herramientas tecnoldgicas y la conectividad adecuada para poder cumplir con
estas labores. Se destaca, que de las 46 tareas que expresaron los encuestados como las
principales, solamente 5 (marcadas en celeste) requieren presencia fisica del funcionario en su

lugar de trabajo.

Otro aspecto por tomar en cuenta, referente a las tareas citadas anteriormente, es que la mayoria
pueden ser asignadas por objetivos con tiempos de entrega establecidos, lo que facilitara la

medicién de los resultados y el desempefio de las personas teletrabajadoras.

Contrastando lo expresado en los pdarrafos anteriores con la informacién del grafico 3.5. donde se
encuentran los resultados de la pregunta 9 de la encuesta, se puede observar que el 79% de los
encuestados realizan periédicamente analisis de informacién y documentos, 58% requieren llevar
a cabo investigaciones de mercado, 42% brindan asesoria especializada, 37% tienen a cargo
productos y servicios que deben monitorear constantemente, 32% desarrolla productos vy
servicios nuevos, 26% gestiona proyectos y brinda soporte telefénico y en menores porcentajes
fiscalizan proyectos, elaboran planes de capacitacidn, generan disefios graficos, promocionan

productos y laboran en contabilidad y finanzas.

Como se indicé anteriormente, las tareas citadas pueden ser realizadas desde una localidad
remota como la casa de habitacidn, siempre y cuando se cuente con el equipamiento necesario, el
cual en la mayoria de los casos se compone de una computadora, conexién a Internet y un

teléfono movil.
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Grafica 3-5: Resultados pregunta 9: “Marque las opciones que mas se adecuen a sus
funciones”

Informacion Laboral

Asesoria especializada
Investigaciény desarrollo

Monitoreo de productos y servicios
Soporte técnicoy atencién telefénica
Desarrollo de productos y servicios
Publicidady promocién
Andlisis de informacién y documentos 79%
Disefioy artes grafica
Investigaciones de mercado
Gestion de proyectos

Contabilidad y Finanzas
Fiscalizacién de proyectos
Instalaciény configuracién de redes
Otros

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

En la pregunta 10, se busca confirmar algunas de las caracteristicas que fueron sefialadas en el
capitulo 1 como necesarias para una persona que se convertira en teletrabajadora. La primera
tiene que ver con que, al ser el teletrabajo un modelo laboral flexible que se realiza a distancia,
donde las tareas se asignan por objetivos y los resultados se miden a partir de metas propuestas,
se requiere que la persona teletrabajadora tenga la capacidad de laborar sin requerir supervision
constante por parte de su jefe. Como puede verse en el grafico 3.6., el 95% de los encuestados

considera no requerir supervisién constante para desarrollar sus labores.

Una segunda caracteristica del teletrabajo es el uso intensivo de tecnologias de informacion y
comunicacion (TICs) que brindan a los trabajadores a distancia la capacidad de mantenerse en
constante comunicacion con la Institucion. En el caso de la encuesta, el 89% asegura que necesita

de las TICs para realizar su trabajo.

Dos condiciones mas, que son necesarias para que un modelo laboral flexible a distancia como el

teletrabajo funcione, tienen que ver con que las tareas que debe realizar cada persona
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teletrabajadora sean independientes del lugar donde se lleven a cabo, es decir, los resultados no
se veran afectados por el sitio donde se desarrolld la labor, y que el trabajar fuera de su oficina,
no afecte de desempeiio de las actividades de otros. Ambas condiciones que van de la mano son
confirmadas por los encuestados, los cuales manifiestan que el 95% de sus labores pueden
ejecutarse fuera del centro de trabajo sin afectar el normal desempefio de las actividades de

otros.

La quinta caracteristica es que las tareas asignadas al empleado puedan realizarse en cualquier
momento, y obtener los mismos resultados sin atrasar el trabajo de otros; esto se denomina
flexibilidad de horario y en el teletrabajo permite a los trabajadores acomodar sus horas laborales
segun les convenga. De acuerdo con lo expresado en la encuesta, el 84% de las personas que la

completaron considera que sus labores permiten flexibilidad de horario.

Finalmente, pero no menos importante, la forma de medir el desempeio de las personas
teletrabajadoras es a través de los resultados que entregan en los tiempos preestablecidos por lo
gue es necesario que las tareas que se les asignen sean medibles por el cumplimiento de objetivos
y cantidad de entregables. Al igual que para la caracteristica anterior, el 84% de los encuestados

piensan que sus labores diarias son medibles de esa manera.
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Grafica 3-6: Resultados pregunta 10: “Seleccione las opciones que caracterizan sus
funciones”

Informacion Laboral

5% J Requiere supervision constante

Necesita el uso de las tecnologias de
89% ‘ informacién y comunicacién para el
cumplimiento de su trabajo
Puede ejecutarse fuera del centro de
95% ‘ trabajo sin afectar el normal desempeiio
de las actividades de otros

84% ‘ Permite flexibilidad de horario

849 ‘ Es medible por el cumplimiento de
° - Y ' ; objetivos y cantidad de entregables

100% 80% 60% 40% 20% 0%

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

3.1.2.3 Condiciones técnicas y de espacio fisico

En esta seccion se determinara cuales son las herramientas tecnoldgicas y requerimientos de
espacio fisico necesarios para que un empleado a distancia pueda cumplir con sus labores desde

la localidad remota en donde se encuentre.

Un primer requerimiento técnico tiene que ver con la conectividad que debe existir entre el hogar
del empleado y la Universidad, por lo que es necesario que este disponga de una conexion a
Internet de banda ancha que le permita utilizar al maximo las herramientas de comunicacion
colaborativa de la Universidad, como por ejemplo el Portal Universitario, el cual brinda correo
electrdnico, directorio corporativo, mensajeria instantanea, videoconferencia y otros utilitarios a

todos los funcionarios de la Institucion.

De acuerdo con los resultados de la encuesta para la pregunta 11 (gréfico 3.7.), el 89% de los

encuestados poseen conexidn a Internet ya sea por medio de ADSL, del ICE o Cable Médem de
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Racsa y el restante 11% se encuentra en proceso de espera de la instalacién de la conexion, dado

que ya realizaron su solicitud.

En este mismo sentido, las velocidades de las conexiones de las que disponen los encuestados
son, en promedio, de 512/256kbps (grafico 3.8.), lo cual se considera una velocidad adecuada

para utilizar los servicios colaborativos de comunicacion expresados anteriormente.

Grafica 3-7: Resultados pregunta 11: “¢Existe conexion a Internet de banda ancha en
su lugar de residencia?”

Condiciones técnicas y de espacio
fisico

M Acelera (ADSL)

M RDSI (Linea DUO)

M Cable Médem

M Notiene conocimiento
M Notiene conexion

M En trdmite de conexion

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)
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Grafica 3-8: Resultados pregunta 12: “Velocidad de su conexidn a Internet de Banda
Ancha”

Condiciones técnicas y de espacio fisico
60%
53%
50%
40%
30%
20% 16%

11% 11%
Tl i 5
0% T - T T T T -—|

256/64 Khps 256/128 512/256 1024/256 1024/512 2048/256
Kbps Kbps Kbps Kbps Kpps

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

El equipamiento tecnolégico es otra de las herramientas necesarias para que una persona
teletrabajadora pueda desempefiarse adecuadamente desde su hogar. Uno de los equipos mas
importantes es la computadora desde la cual, el empleado realizara sus labores para su posterior
envio al ser finalizadas. En el caso de los encuestados y como puede observarse en el grafico 3.9,
el 84% posee computadora de escritorio, lo que se complementa con un 58% que posee
computadora portatil, es decir, el 100% de los empleados posee algun tipo de computadora o
ambas. En cuanto a comunicacion telefénica se refiere, el 95% asegura poseer teléfono mévil que

podria utilizar para que lo contacten en caso de ser necesario.

Por otro lado, aunque no se considera obligatorio poseer mas que conectividad a la red,
computadora y teléfono para convertirse en persona teletrabajadora, el 79% de los funcionarios
posee camara web, micréfono y parlantes que les permitird, en dado caso, sacar el maximo
provecho a la herramienta de videoconferencia del Portal Universitario. También, existe un 95%
de los encuestados que posee impresora, 68% con escaner de imagenes y documentos, 63% con
acceso a red inaldambrica y 16% que indica poseer fax y fotocopiadora. Todas las herramientas

mencionadas seran de gran utilidad para facilitar a los trabajadores el desarrollo de sus labores.
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Grafica 3-9: Resultados pregunta 13: “Seleccione los dispositivos tecnoldgicos con los
que cuenta en su lugar de residencia”

Condiciones técnicas y de espacio fisico

Computadora de escritorio
Computadora portatil
Céamara web, micréfono y parlantes

Escaner de imagenes

Teléfono movil
Impresora
Acceso Inaldambrico

Otro

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

En cuanto al espacio fisico y al mobiliario, se considera que existen algunos requerimientos
minimos que deben cumplirse a fin de no arriesgar la salud y el rendimiento de los empleados que
laboren remotamente. Uno de los principales es que, al igual que su centro de trabajo, la persona
teletrabajadora requiere de un lugar independiente desde donde pueda desarrollar sus tareas en
los horarios que haya seleccionado, sin ser interrumpido constantemente. Segun los resultados de

la encuesta, el 95% de las personas asegura que dispone de un sitio como el mencionado.

Relacionado con el espacio fisico independiente, se requiere que el nivel de ruido del sitio no
supere el rango de los 50 a 60 decibeles que se consideran niveles de sonido normales para un
hogar®, los niveles superiores al umbral de 70 decibeles de tolerancia humana impedirian al
empleado concentrarse en sus labores. En el caso de la encuesta, el 100% de las respuestas

consideran que el nivel de ruido de donde se ubicarian no interferira con su trabajo.

%0 | a verdad sobre la contaminacién acustica. Articulo de la revista NewScientist. Recuperado el 11 de marzo de 2009, de
http://www.newscientist.com.
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En lo referente a la iluminacién, el 89% indica que posee iluminacidon natural y 79% que usard
iluminacion artificial. Respecto a la ventilacion, 95% indica que posee ventilacion natural y 16%

posee ventilacion artificial por medio de aire acondicionado y ventiladores.

Dado que el empleado laborara durante muchas horas en su hogar, es importante que cuente con
mobiliario de oficina, que le brinde comodidad y le evite lesiones por posiciones inadecuadas. En
lo relacionado con estos aspectos, el 74% de los empleados posee mobiliario ergonédmicamente

aceptable y un 63% cuenta con una silla secretarial ergonédmicamente adecuada.

Grafica 3-10: Resultados pregunta 14: “En cuanto a espacio fisico y mobiliario, en su
lugar de residencia cuenta con:”

Condiciones técnicas y de espacio fisico

95%
Iluminacién natural %
Iluminacién artificial

Ventilacion natural 05%
Ventilacion artificial

100%

Mobiliario ergonémicamente aceptable

Otro

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)
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3.1.2.4 Condiciones laborales

La cuarta parte de la encuesta tiene como objetivo valorar las caracteristicas psicosociales, que
estan ligadas al campo laboral, y por ende deben ser consideradas al momento de seleccionar a
las personas, quienes eventualmente se convertirdn en teletrabajadoras. Para la elaboracion y
andlisis de la cuarta y quinta parte de la encuesta se contd con la ayuda de la Lic. Carolina

Alvarado Bolafos, psicdloga graduada de la Universidad de Costa Rica.

En cuanto a la pregunta 15, es posible que las personas que comiencen a laborar desde sus
hogares experimenten inicialmente un fenémeno de aislamiento social, el cual se superara en
pocas semanas, conforme se acostumbren a realizar sus laborares alejadas de su centro de
trabajo. Dos factores que ayudan a que este inconveniente se reduzca son: en primer lugar, el
modelo de teletrabajo que se propone es de tiempo parcial, es decir, el empleado trabajara una
porcion de su tiempo desde su hogar y el resto en la oficina, por lo que el aislamiento serd
también parcial y en segundo lugar, que el trabajador se sienta comodo al efectuar sus tareas
individualmente; como puede verse en el grafico 3.11., el 74% de los encuestados siente que
puede trabajar individualmente la mayor parte de su tiempo y un 26% cree que a veces puede

hacerlo.

Otra caracteristica importante tiene que ver con la capacidad y habilidades del empleado para
enfrentar la vida, aun cuando deba interactuar con personas que le produzcan alglin tipo de
irritacidon o que no sean de su total agrado. En este sentido, aunque podria no existir diferencia en
como reaccionara el empleado ante situaciones dificiles en su trabajo o en su hogar, es
recomendable que el empleado se sienta confiado de poder reaccionar positivamente ante las
adversidades que se le presenten, en especial si nacen de la interaccidén con personas que no sean
de su agrado. Para la pregunta 18, el 95% de los encuestados confian en su potencial y habilidades

para enfrentarse con situaciones que incluyan la interaccion con personas dificiles.



Grafica 3-11: Resultados pregunta 15y 18:

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Condiciones Psicosociolaborales

95%

Si

5%

AVeces

0% 0%

No

M ¢ Sesiente muy comodo trabajando individualmentey no necesita
interactuar constantemente con otras personas?

M ¢ Usted confia en su potencial y sus habilidades para enfrentar la vida, atn
cuando deba interactuar con personas dificiles?

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)
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Dado que en el teletrabajo los empleados invertirdn una importante parte de su tiempo en

realizar sus tareas desde de sus hogares, es necesario que cumplan con dos condiciones

psicosociales que se consideran esenciales para alcanzar resultados positivos. La primera tiene

que ver con la capacidad del empleado para organizar su tiempo entre sus compromisos laborales

y familiares, esto con el fin de poder completar adecuadamente sus tareas sin sufrir merma en su

desempenfio laboral y ademas, lograrlo sin afectar la atencién que brinda a su familia. En el caso de

los encuestados, el 100% considera que cuenta con esta capacidad.

La segunda condicién, se refiere a la capacidad del empleado de no afectar la relacién con su

nucleo familiar cuando trabaje desde el hogar, sino que, por el contrario, pueda mejorarla. Para la

pregunta 16 de la encuesta que se referia a este tema, el 100% de los encuestados considera que

tienen una relacién estable en su nucleo familiar y se sienten capaces de mantenerla.



Grafica 3-12: Resultados preguntas 16 y 22
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Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

Las preguntas 17, 19 y 21 se encuentran muy relacionadas entre si y por eso se analizan juntas en
el gréfico 3.13. La tematica de estas preguntas, tiene que ver con algunas caracteristicas
declaradas por la Administracion de la Universidad como necesarias para las posibles personas
que se conviertan en teletrabajadoras. Se espera que estas condiciones, que caracterizan al
empleado, se mantengan invariables, independientemente de que estos se encuentren laborando
en su hogar o en su oficina. Adicionalmente, cuando un empleado posea estas caracteristicas, las
cuales seran confirmadas contra lo que exprese su jefatura, la Administracién sentird que posee

una garantia de que el funcionario es un candidato apto para el modelo de trabajo flexible a

distancia que se propone en esta investigacion.

89
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Grafica 3-13: Resultados preguntas 17,19y 21
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100%
o,
100% - 89% 849
80% -
60% -
40%
11%  16%
20% - 0% 0% 0% 0%
AN
0% T T T
Si AVeces No
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decisiones de su trabajo, sin que esto le genere preocupacion por los resultados?

M ¢ Puede trabajar siguiendo metas y objetivos previamente establecidos?

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

Uno de los requisitos con el cual la Administracion espera que cumpla un teletrabajador es el
cumplumiento adecuado de sus tareas, mientras sigue metas y objetivos, lo cual, como se vera en
el capitulo siguiente, forma parte importante del sistema de medicién de desempefio. Tal como se

muestra en el grafico 3.13., el 100% de los encuenstados aseguraron cumplir con esta condicidn.

Relacionado con lo anterior, se espera, que ademdas de cumplir metas y objetivos, un
teletrabajador se caracterice por entregar trabajos de excelente calidad, en el tiempo esperado y
con una buena presentacion. Lo anterior es parte de lo que se debe tomar en cuenta en el sistema
de medicion del desempeio, esto de acuerdo con las métricas e indicadores que se
preestablezcan para las labores que se le asignan a los empleados por sus jefaturas. En el caso de
la encuesta, el 89% de los empleados considera que sus trabajos son excelentes, que por lo

general, los entregan a tiempo y que la presentacion de los mismos es buena.

Otra de las variables, que va muy de la mano con el teletrabajo, establece que el nivel de

independencia de los empleados que laboran bajo esta modalidad, tiende a crecer, en especial, si
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se toma en cuenta que durante una buena parte de su tiempo laboral se encuentran sin
supervisién constante de sus jefes, lo que los obligard a tomar un mayor nimero de decisiones
para completar su trabajo. La independencia que se desarrolla bajo esta modalidad laboral es, en
cierto modo, necesaria para asegurar la obtencion de resultados de forma eficiente. Para
comprobar como influiria en el empleado el tener que tomar un mayor nimero de decisiones se
incluyé la pregunta “éSe siente con independencia y seguridad para tomar la mayor parte de las
decisiones en su trabajo, sin que esto le genere preocupacion por los resultados?”. Las respuestas
obtenidas son muy positivas debido a que, un 84% de los encuestados, considera que cuenta con
la independencia y seguridad para tomar sus propias decisiones sin ver afectados negativamente

sus resultados.

3.1.2.5 Condiciones psicosociofamiliares

La Ultima parte de la encuesta se realizé con dos objetivos, en primer lugar se buscaba conocer las
caracteristicas psicosociales, en relacién con el ambito familiar. Tales carateristicas seran
consideradas al momento de seleccionar a las personas que se convertirdn en teletrabajadoras; y
en segundo lugar, se pretendié conocer las motivaciones principales que poseen los empleados

para convertirse en teletrabajadores.

Las preguntas 23, 24 y 25 permiten realizar una caracterizacién general de las familias de los
encuestados, las cuales en promedio, estadn integradas de 4 personas, de las cuales 2 trabajan y 2
son nifios menores de edad. Sin embargo, la informacidn especifica que se encuentra en cada una
de las preguntas sera de interés para el analisis particular de cada caso y se utilizara al momento
de seleccionar a los posibles candidatos para la puesta en marcha del modelo de teletrabajo en la

Universidad de Costa Rica.

La pregunta 26 se refiere al interés por conocer, si existe algin miembro de la familia del
empleado que tenga problemas de salud, por lo que seria beneficioso para el trabajador laborar
desde su hogar y de esta forma tener mayor tiempo para atender al familiar enfermo. Para el caso
de esta encuesta, solo el 5% de los encuestados respondieron afirmativamente, el restante 95%

indica que no posee familiares enfermos que requieran de su presencia en el hogar.
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Con respecto a las principales motivaciones de los empleados, para laborar desde sus hogares,

contempladas en la pregunta 27, a continuacidn se presenta una tabla con lo expresado por las

personas que llenaron la encuesta.

Tabla 3-3: Motivaciones de los empleados para convertirse en teletrabajadores

Motivaciones para convertirse en persona teletrabajadora de la Universidad de Costa Rica

1.

Probar el modelo de teletrabajo propuesto, para afinar los detalles que sean necesarios, antes de
gue se extienda a toda la Universidad de Costa Rica, en caso de que el plan piloto sea exitoso.

Comodidad de trabajo desde el hogar y ahorro de tiempo de traslado.

Trabajar sin interrupciones innecesarias.

EITYIN

En el drea de Desarrollo de Recursos, se genera mucha documentacidn, por lo que esta opcion
permitiria dedicar el tiempo a realizar la documentacidn respectiva. También permitiria dedicar
mas tiempo a la investigacion de nuevas tecnologias.

Disminucidn de gastos familiares, en traslado, vestimenta y alimentacién.

Disminuir el estrés debido al traslado de los miembros de la familia a sus respectivas escuelas y a
mi centro de trabajo, tanto en las mafianas como en la tarde.

Considero que el tipo de trabajo que hago se puede realizar en cualquier lugar, ya que solamente
depende de mi.

Poder organizar mejor mi horario de trabajo en combinacion con las actividades de indole
personal, primordialmente la atencidn de mis hijos, principalmente en la asistencia a reuniones
escolares y citas médicas, todas las cuales son programadas y calendarizadas en horas diurnas.

Elegir personalmente el entorno de mi trabajo

10.

Dentro de las labores que se realizan en el drea se encuentra la elaboracion y revision de
documentacioén, lo cual dentro de la oficina es a veces dificil de realizar debido a las interrupciones
que se dan constantemente en la misma.

11.

La motivacion es econémica y de tiempo, el pago de pasajes es de 2500 colones por dia, al no viajar
dos dias me significaria un ahorro de 5000 colones por semana, ademas de el tiempo de traslado
desde y hacia mi hogar en horas es de 4 a 5 horas diarias dependiendo del transito vehicular, lo
que va acumulando una fatiga fisica y mental importante.

12.

Mi trabajo reune las cualidades necesarias para el teletrabajo al ser del tipo de andlisis,
elaboracion, revisidn y correccidon de documentos, que no requiere la supervisidon constante por
parte del coordinador, simplemente cuando el trabajo se entrega.

13.

Poder atender otras actividades sin la presidn del horario de la jornada de trabajo y con esto
enriquecer mi vida personal y profesional.

14.

El modelo de teletrabajo me interesa porque considero que es una oportunidad para entregar
resultados sin estar en el lugar de trabajo fisicamente utilizando los medios electrénicos y
tecnoldgicos con los que cuento.

15.

Poder estar en una zona que me gusta por su clima y ambiente.

16.

Me motiva ser un teletrabajador en vista de que tengo una hermana con retardo mental que
requiere de ciertos cuidados al igual que mi madre ya que es una adulta mayor, por lo que me seria
muy Util trabajar desde mi casa para estar cerca y pendiente de ellas.

17.

Ahorro de tiempo y dinero, debido a que al menos por 1 6 2 dias evitaria los gastos de tiempo y
gasolina involucrados en los traslados, desde San Pablo de Heredia hacia la UCR en San Pedro de
Montes de Oca.

18.

Por otra parte también es importante agregar que para ciertas tareas que realizo, haria mejor uso
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Motivaciones para convertirse en persona teletrabajadora de la Universidad de Costa Rica

del tiempo, si puedo trabajar sin interrupciones. (Elaboracion de informes, planes de capacitacion,
investigacién de nuevas tecnologias, entre otros).

19.

Las tareas de supervisidn y asignacion de 6rdenes de servicio se pueden realizar en forma remota,
por medio de la interfase web.

20.

Considero que las funciones que actualmente desempefio en ADA, no requieren de una supervision
constante, sino que se trabaja por objetivos, si bien es cierto el trabajo es en equipo cada quien
tiene asignado asuntos concretos que tiene bajo su responsabilidad, se trabaja por objetivos.

21.

No venir a la UCR en bus los viernes, y emplear mejor el tiempo que invierto en traslado.

22.

Seria una nueva forma de aumentar mis capacidades en el sentido de organizar mis propios
tiempos y responsabilidades, autodisciplina, ademas la posibilidad de combinar trabajo con otras
actividades personales u otras ocupaciones.

23.

Pasar mas tiempo en la casa con mi hija.

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

Realizando un resumen de lo expresado por los encuestados en la pregunta 27, las siguientes son

las motivaciones principales que les impulsan a convertirse en teletrabajadores:

Conciliar su vida familiar y laboral.

Disminuir los costos de alimentacidn, traslado y vestido.

Distribuir de mejor forma el dia para atender a su familia y cumplir con sus obligaciones
laborales.

Disminuir el estrés que provoca viajar todos los dias en horas pico de su casa a la oficina y
viceversa.

Aumentar el desempeno laboral de la mano con la disminucidn de las constantes
interrupciones que sufren durante el dia.

Atender tareas laborales, que aunque son importantes, deben dejar de lado para resolver
cuestiones urgentes.

Aumentar su independencia en la eleccion de su horario laboral y del sitio donde

desarrollaran sus tareas diarias.

Como fue definido anteriormente, el modelo de teletrabajo que se propone para la Universidad

es de tiempo parcial, de forma que durante uno o dos dias los empleados laboren desde sus

hogares vy los dias restantes de la semana desde la oficina. Para determinar cudl es el nimero de

dias que los posibles candidatos consideran adecuados, se realizd la consulta en la Ultima

pregunta de la encuesta. De acuerdo a los datos obtenidos (grafico 3.14.), el 74% de los
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encuestados expresa que, en caso de ser seleccionados, preferirian laborar dos dias desde sus
hogares; el restante 26% estaria comodo con la oportunidad de laborar un dia a la semana en su

Casa.

Grafica 3-14: Resultados pregunta 28: “En caso de que sea seleccionado(a) para
realizar teletrabajo écudntos dias desea Teletrabajar?”

Cantidad de dias que desea teletrabajar

M 1dia-26%
M 2dias - 74%

Fuente: Elaboracion personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009)

3.2 Criterios por considerar dentro del modelo de teletrabajo en la
Universidad de Costa Rica

Los resultados obtenidos mediante la encuesta, permiten definir algunos criterios que deben ser
tomados en cuenta en el proximo capitulo para la propuesta de un modelo de teletrabajo en la

Universidad de Costa Rica. A continuacion se presenta un resumen de dichos aspectos.

3.2.1 Informacion personal

* No se encontraron en esta parte de la encuesta, caracteristicas que puedan considerarse
de inclusién obligatoria dentro del modelo de teletrabajo, por ejemplo en cuanto a la
edad, no existe un criterio que pueda ser determinante para descartar personas, debido a

que se encuentren dentro de cierto rango de edad.
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Si bien es cierto, la distancia del hogar no es un elemento vinculante a la hora de
seleccionar a una persona teletrabajadora, este modelo laboral flexible aumenta los
beneficios para aquellos que viven alejados de su centro de trabajo.

Para aquellas personas funcionarias que desean ser parte del modelo y que poseen
automovil, se podria considerar que uno de los dias que hagan teletrabajo sea cuando

tienen restriccion vehicular.

Informacion laboral

Por medio de esta seccidn de la encuesta, se pudo demostrar que no existe relacién entre
el puesto en el que se encuentre el encuestado y la posibilidad de convertirse o no en
persona teletrabajadora.

Tampoco se encontré relacidn entre el area a la que pertenece una persona funcionaria y
su posible participacion en un modelo laboral flexible como el teletrabajo, lo que si es
vinculante, es la necesidad de que las labores que deba cumplir no requieran de su
presencia fisica, es decir, debe poder completar su trabajo independientemente de donde
se encuentre.

Algo importante por considerar, es el hecho de que, las personas candidatas a convertirse
en teletrabajadoras, deben poseer al menos dos afios de laborar para la Institucion lo que
permitird que sus jefes puedan conocer bien el desempefio actual del empleado, esta
informacién es crucial a la hora de definir las métricas de mediciéon de desempefio con las
que se compararan los resultados de las labores ejecutadas por el empleado desde su
hogar.

Es necesario que las funciones que desempefie la persona empleada se realicen, en una
buena parte, de forma individual y sin afectar el trabajo de otros.

Las tareas realizadas por la persona funcionaria candidata a ser teletrabajadora, deben ser
medibles por objetivos, metas, tiempo limite de respuesta y cantidad de entregables, lo
anterior asegurara que pueda medirse el desempeiio de los teletrabajadores.

Otros aspectos que deben caracterizar las funciones que realizan las personas empleadas,
para considerarlas aptas para realizarse por medio de teletrabajo son: la necesidad del
uso de las tecnologias de informacién y comunicacidn para llevarse a cabo, que permitan

la flexibilidad de horario y que no requieran de supervisién constante.
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Una variable importante es que la persona funcionaria debe contar con el aval de su jefe
si desea convertirse en teletrabajador.

Existen una serie de funciones que quedaron claras durante el analisis de la encuesta,
tales funciones pueden ser generalizadas como aptas para desarrollarse por medio de
teletrabajo, por ejemplo, el andlisis de informacién y documentos, la investigacion vy
desarrollo de nuevos productos y servicios, la asesoria especializada, la gestion de

proyectos y las investigaciones de mercado, entre otros.

3.2.3 Condiciones técnicas y de espacio fisico

El primer requerimiento obligatorio en este sentido, tiene que ver con la necesidad de
gue la persona teletrabajadora cuente con una conexién a Internet de banda ancha en su
hogar, lo cual le permita mantenerse en comunicacién con su centro de trabajo y obtener
el maximo provecho de las herramientas de colaboracion que tenga disponibles.

De la totalidad de equipos tecnolégicos que se expusieron en la encuesta, se considera
gue solo dos son los esenciales para poder laborar a distancia, estos son la computadora,
gue puede ser de escritorio o portatil. y el teléfono mavil.

En cuanto a espacio fisico, se requiere tener acceso a un area independiente con una
iluminacidn y ventilacién adecuada y que posea un nivel de ruido que no moleste a la
persona trabajadora.

El mobiliario necesario para asegurar la comodidad de la persona funcionaria y evitar que
se produzcan dafos a su salud, se compone de una silla y un escritorio ergondmicamente
aceptables, los que aseguraran la correcta postura durante las horas que se encuentre

laborando desde su hogar.

3.2.4 Condiciones psicosociales en el trabajo y en la familia

Se considera importante que, en la actualidad, la persona empleada no se sienta
incomodo mientras realiza tareas individualmente, sobre todo porque una vez que

comience a laborar desde su hogar, debera de completar tareas de este tipo.
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¢ Otro aspecto por considerar, es la relacién que posee la persona empleada con su nucleo
familiar, debido a que es posible que al laborar desde su casa las relaciones con su familia
aumenten y no se desea que posibles conflictos afecten su desempefio laboral.

* Es necesario que la persona funcionaria que desea convertirse en teletrabajadora, sea
altamente positiva y que confie en su potencial y habilidades para enfrentar la vida, aln
cuando deba interactuar con personas que no sean de su agrado.

* En cuanto a capacidad de decision del empleado, se requiere que pueda tomar la mayor
parte de las decisiones acerca de su trabajo, sin que esto le genere incertidumbre o
temor, lo anterior es esencial para asegurar un trabajo eficiente en condiciones
caracterizadas por una baja supervisién de parte de la jefatura.

¢ Otro aspecto que debe tomarse en cuenta a la hora de seleccionar a las personas
teletrabajadoras, es la necesidad de que su trabajo se haya caracterizado siempre por ser
de excelente calidad, con buena presentacion y entregado a tiempo.

* Es también necesario que la persona empleada tenga la capacidad de distribuir
adecuadamente su tiempo, para cumplir con los compromisos laborales y familiares de
forma tal que no descuide unos por atender los otros.

¢ Al igual que la distancia no es un elemento vinculante cuando se debe seleccionar a una
persona teletrabajadora, tampoco lo es la presencia de un familiar enfermo que requiera

atencidn, sin embargo, este modelo laboral flexible podria contribuir en estos casos.

Los andlisis realizados en este capitulo, como resultado de la aplicacién de la encuesta, permitiran
generar en el préximo capitulo la propuesta par un modelo de teletrabajo en la Universidad de

Costa Rica.

3.3 Analisis FODA

El Analisis FODA es una metodologia de estudio sobre la situacidon de una empresa o Institucién en
su entorno y de las caracteristicas internas de la misma, a efectos de determinar sus Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas. La situacion interna se compone de 2 factores
controlables: fortalezas y debilidades, mientras que la situacidén externa se compone de 2 factores

no controlables: oportunidades y amenazas.
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Durante la etapa de planificacion estratégica para el modelo de teletrabajo dentro de Ia

Universidad y a partir del andlisis FODA se deben poder contestar cada una de las siguientes

preguntas:

¢Cémo se puede explotar cada fortaleza?
¢Cémo se puede aprovechar cada oportunidad?
¢Cémo se puede detener cada debilidad?

¢Cémo se puede defender de cada amenaza?

En la tabla que se encuentra a continuacion, se realiza un resumen de las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas (FODA) que caracterizaran el modelo de teletrabajo en la

Universidad de Costa Rica.

Tabla 3-4: Analisis FODA para el modelo de teletrabajo en la UCR

Fortalezas

1. La Institucidon cuenta con herramientas muy desarrolladas de comunicacién colaborativa para uso
de las personas funcionarias administrativas, docentes y estudiantes.

2. Un importante porcentaje de profesionales de la Universidad puede realizar sus tareas
independientemente del sitio donde se encuentre. Trabajar aisladamente puede ser beneficioso
para completar sus labores sin interrupciones.

3. Las funciones de los empleados se encuentran claramente definidas en cada una de las unidades
administrativas de la Universidad de Costa Rica.

4. Conectividad a la red de alta velocidad.

5. La mayoria de sistemas Institucionales funcionan via web.

6. Se cuenta con el recurso humano y herramientas para capacitar a los posibles teletrabajadores.

7. La cobertura de conectividad y velocidad de acceso a la red del pais es adecuado para el desarrollo
de modelos laborales flexibles que exigen comunicacion digital constante.

Debilidades

1. Falta de un sistema Institucional de medicidn del desempefio laboral.

2. Puede dificultar la comunicacion entre los empleados si teletrabajan en dias que no coincidan.

3. Capacitacién insuficiente para desarrollar correctamente su trabajo utilizando herramientas de
conexién remota.

4. Falta de experiencia en la aplicaciéon de modelos laborales flexibles.

5. Resistencia al cambio por parte de las personas funcionarias de la Institucién.

6. Falta de normativa legal para implementacién de modelos laborales flexibles como el teletrabajo,
tanto a nivel Institucional como nacional.

7. Necesidad de que los empleados cuenten con su propio equipo tecnoldgico para ser considerados

candidatos a teletrabajo.
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Oportunidades

Reduccion de costos de electricidad, agua y telefonia para la Institucion.

Aumento en la productividad de los empleados que laboren remotamente.

Mejorar la conciliacién de la vida laboral y personal.

Gl Bl 0 o

Estimular la motivacion del personal, mediante la promocidon de modelos flexibles de organizacion
del trabajo y unidades flexibles.

Favorecer el desarrollo de nuevas tecnologias de informaciéon y comunicacion.

Y| V1

Mejorar la imagen institucional con un aire de innovacion.

N

Potenciar el trabajo por objetivos y resultados.

Amenazas

Posible pérdida de la cultura Institucional.

Desvinculacion de los teletrabajadores con la Universidad de Costa Rica.

Inseguridad sobre la informacion que es sensible para la Institucion.

Pérdida del mando por parte de las jefaturas de los empleados remotos.

Disminucion en el desempeiio laboral de las personas teletrabajadoras.

Pérdida de oportunidades de ascenso por no encontrarse siempre presentes en su lugar de trabajo.

il B0 Rl Foll Rl Lo

Aumento en el gasto en electricidad, agua, telefonia y conexion a la red de los empleados que
laboren desde sus hogares.
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CAPITULO IV

4. Propuesta para modelo de teletrabajo en la

Universidad de Costa Rica.
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Este capitulo contiene la propuesta para un modelo de teletrabajo en la Universidad de Costa
Rica, donde se contemplan los diferentes detalles que fueron analizados en los tres capitulos

anteriores, los cuales permiten establecer un modelo integral.

El capitulo inicia con un analisis de los tipos y modelos de teletrabajo que se proponen para
implementar en la Universidad, estos fueron elegidos tras considerar las necesidades especificas

de la Institucion.

También se hace referencia a las condiciones técnicas y de espacio fisico, consideradas como las
minimas necesarias para que una persona que labora para la Universidad pueda convertirse en

teletrabajadora.

Adicionalmente se esbozan algunas caracteristicas psicosociales y laborales que deben poseer las
personas que, eventualmente, laboren desde su hogar mediante el teletrabajo, con el fin de

asegurar que son aptas para trabajar bajo esta modalidad flexible.

Igualmente se ha desarrollado una seccién referente al modelo de asignacion de tareas y de
medicion del desempefio, en la que se sefiala cdmo se estableceran las métricas e indicadores
para medir los resultados laborales de cada persona teletrabajadora y determinar su desempeno
fuera de la oficina, tales indicadores permitirdn determinar si el desempefio es positivo, es decir,
se mantuvo o mejord, o es negativo, en cuyo caso serd necesario que regrese a laborar a su

oficina.

Se finaliza el capitulo con una propuesta de normativa legal, fundamental para regular el
desarrollo de las actividades laborales con que deben cumplir los empleados fuera de la

Institucion y al mismo tiempo asegurar los derechos de las personas teletrabajadoras.

4.1 Tipo de teletrabajo

Como se describié en el capitulo 1, las tipologias para implementar el teletrabajo en las

organizaciones se clasifican de acuerdo con dos criterios: el primero es el lugar donde se
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desarrollan las actividades laborales y el segundo, el tipo de trabajo determinado por la conexién

entre el teletrabajador y la empresa.

En lo referente al sitio donde se desarrollaran las actividades, se plantean cinco opciones: desde el
hogar, oficinas satélites, telecentros, telecottages y teletrabajo mavil o itinerante. En el caso del
modelo de teletrabajo para la Universidad de Costa Rica, se pretende utilizar dos de las opciones
anteriores. La primera,y que serd la utilizada inicialmente, es el teletrabajo desde el hogar, que
consiste en que la persona teletrabajadora cumple la totalidad o parte de su horario laboral desde
su domicilio, para lo cual requiere contar con las herramientas necesarias para trabajar y estar
comunicado con la oficina desde su casa. La segunda opcion propuesta consiste en la instalacién,
en la Sedes Regionales, de algo semejante a los telecentros, que en el caso de la Universidad,
seran sitios compartidos que reuniran las condiciones de espacio fisico, equipamiento vy
comunicaciones para permitir a las personas cumplir con sus labores, a la vez que se elimina la
necesidad de transportarse hacia su centro de trabajo ubicado a grandes distancias de su lugar de
residencia. Por ejemplo, un telecentro en la Sede de San Ramén de la Universidad evitaria que
funcionarios que habitan en el drea geografica circundante a esa Sede (Naranjo, Palmares, Grecia,
San Ramoédn, Alajuela) y que actualmente laboran en la Sede Central, se tengan que trasladar
diariamente desde su casa hasta su oficina en San Pedro de Montes de Oca, lo cual significaria un

ahorro de tiempo y dinero.

En lo relacionado con el segundo criterio, es decir, el tipo de comunicacién electrénica que regira
entre la persona teletrabajadora y su lugar de trabajo, se tienen 4 opciones: conectado o en linea,
unidireccionalmente conectado, interactivo o bidireccional y desconectado o fuera de linea. Para
el modelo de teletrabajo dentro de la Universidad se propone el uso de dos de estas opciones de

acuerdo con lo especificado a continuacién:

1. Interactivo o bidireccional: bajo esta opcién, la persona teletrabajadora se mantiene
conectado a la red de la Institucién durante todo su horario laboral, esto le permite
mantener un didlogo interactivo y permanente con su jefe y sus companeros. Esta opcion
serd empleada mayoritariamente por las personas que trabajen en el monitoreo de servicios,

brinden soporte o se dediquen a completar tareas varias de muy corta duracién y cuyos
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resultados deben entregarse con prontitud. Dos caracteristicas adicionales de las personas
gue laboran con esta modalidad son: que existe la posibilidad de brindarles directrices que
deben desarrollar en tiempo real y que deben laborar en el mismo horario que posean en su

oficina actualmente o el que se establezca de comun acuerdo con su jefatura.

2. Conectado o en linea: como se detallé en el primer capitulo de esta investigacion, en esta
opcion la persona teletrabajadora hace uso de las telecomunicaciones para recoger las
especificaciones del trabajo, realizarlo y enviar el resultado del mismo; no necesariamente
estd conectado todo el tiempo, sino que intercambia la informacion con el centro de trabajo
en forma de archivos y utiliza, cuando se requiere, herramientas como la mensajeria
instantanea o la video conferencia, a fin de aclarar sus dudas o discutir puntos de vista con
sus colegas. Esta opcidén es la que, posiblemente, utilicen las personas a quienes se les
asignan tareas por objetivos, cuya finalizacién llevara un tiempo mayor a un dia. En tal caso,
no es necesario que, mientras completan sus labores, se mantengan conectados. Una
caracteristica mds de esta opcidon es que la persona teletrabajadora puede acomodar
flexiblemente su horario de acuerdo con sus necesidades, siempre y cuando cumpla

adecuadamente con las tareas que le son asignadas.

4.2 Modalidad de teletrabajo

Como se sefialod antes, existen dos modalidades de teletrabajo relacionadas con el tiempo laboral
fuera de la oficina. El tiempo completo, cuando la persona teletrabajadora desarrolla la mayor
parte de su actividad profesional desde una localidad remota, que puede ser su casa, un
telecentro, una oficina satélite o desde la oficina de un cliente, mientras acude a la oficina de vez
en cuando para alguna reunidn o para recoger material de trabajo; y el tiempo parcial, cuando los
empleados desarrollan su actividad profesional en una oficina, aunque por lo general invierten

dos o0 mas dias de la semana en la realizacion de labores en una localidad remota.

Por solicitud de la sefora Rectora de la Universidad de Costa Rica, la Dr. Yamileth Gonzélez, el
modelo propuesto para la Institucidn es el de teletrabajo a tiempo parcial, el cual permitira a los
funcionarios universitarios realizar sus labores 40% del tiempo fuera de la Institucion y 60%

dentro de ella. En el caso de personas funcionarias a tiempo completo, equivaldria a trabajar tres
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dias en su oficina en la Universidad y dos dias desde fuera, para lo cual se negociard con la
jefatura de cada unidad los dias mas indicados para que cada persona labore desde fuera. Se
sugiere que uno de esos dias, si la persona teletrabajadora posee vehiculo, sea cuando el
empleado posea restriccién vehicular, lo que le ahorrard los contratiempos de viajar hasta su

oficina sin su vehiculo.

La motivacion principal por la que se propone desarrollar teletrabajo a tiempo parcial en la
Institucion, es que esta modalidad permite mantener activas las relaciones sociales, la cohesién
de grupo entre los empleados y el espiritu de pertenencia a la organizacidn, las que podrian

deteriorarse o perderse cuando se realiza teletrabajo a tiempo completo.

4.3 Perfil de las personas teletrabajadoras

La principal caracteristica de las personas teletrabajadoras es laborar fuera de su oficina, para
esto se requiere tener una serie de destrezas y condiciones personales y profesionales que
posibiliten al empleado cumplir exitosamente con sus tareas. Las condiciones que se consideran
necesarias para el modelo de teletrabajo en la Universidad de Costa Rica, se especifican a

continuacion.

4.3.1 Condiciones psicosociales

En relacién con las condiciones psicosociales se requiere que la persona teletrabajadora cuente
con las siguientes caracteristicas basicas:

* Actitud proactiva con iniciativa propia, responsable, automotivado y constante.

* Facilidad de adaptacion a los cambios tecnoldgicos y con una actitud positiva ante el uso
de las tecnologias de informacién y comunicacion.

* Disciplina y sistematizacidn en la planificacién realista de sus tareas y horas de trabajo,
estableciendo diferencia entre el tiempo que dedica a sus labores y el tiempo para su vida
personal y familiar.

¢ Comodidad al trabajar individualmente y sin interactuar constantemente con otras
personas.

¢ Autoconfianza y habilidad de enfrentarse a situaciones y personas dificiles.
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* Capacidad de mantener una relacién estable en su nucleo familiar.
* Independencia y seguridad para tomar la mayor parte de las decisiones de su trabajo, sin

gue esto le genere preocupacién por los resultados.

Para confirmar que la persona que desea convertirse en teletrabajadora posee estas
caracteristicas, se requerird que un especialista efectie una evaluacion psicoldgica para
determinar que el funcionario es apto para realizar su trabajo desde una localidad remota como

su casa de habitacion.

4.3.2 Condiciones laborales

En lo referente a condiciones laborales es necesario que la persona teletrabajadora posea las
siguientes caracteristicas:

* Capacidad de trabajar por objetivos y de cumplir con periodos de entrega de resultados
definidos.

* Conocimiento avanzado de las labores desarrolladas en su area de trabajo, asi como de
los procesos y tiempos de entrega limite.

* (Capacidad de completar de forma correcta y a tiempo sus labores, sin requerir supervision
constante para lograrlo.

* Las labores que realiza mientras se halla presente en la Universidad tienen que poder
llevarse a cabo con el mismo nivel de eficacia y eficiencia remotamente, siempre y cuando
se disponga de la infraestructura técnica necesaria.

* Independencia en sus labores, lo cual quiere decir que no existan, dentro de sus tareas,
procesos que suceden en periodos aleatorios, y que deban ser resueltos en tiempos
limitados bajo la imprescindible presencia fisica del funcionario. No son candidatos al
teletrabajo las personas funcionarias que atienden usuarios de forma directa, que revisan
equipo, entregan o reciben materiales, reparan averias, reparten correspondencia, o de
los que se requiera la constante presencia fisica, entre otras labores.

¢ Disponer de conocimientos técnicos en el uso de equipos de cémputo, Internet, correo
electrénico, mensajeria instantdnea y los paquetes de software que requiera para llevar a
cabo su trabajo.

* Excelente puntualidad, calidad y buena presentacion de los trabajos que realiza.
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¢ Contar con el aval del jefe de drea, de oficina o director de la unidad.

Para comprobar que el candidato a teletrabajo cumple con estos requerimientos expresados
anteriormente, serad necesario realizar varias acciones La primera, es un analisis de las funciones
que cumple el funcionario en la Institucidn, lo que permitira comprobar que su trabajo puede
realizarse por metas y objetivos e independientemente de donde se encuentre el funcionario, sin
que esto afecte el desempefio de otros. La segunda accion es una consulta al jefe, con la finalidad
de determinar si el empleado cuenta con su aval, si es puntual a la hora de entregar sus trabajos y
si estos son de buena calidad y si el empleado puede obtener buenos resultados sin requerir

supervisién constante, entre otros aspectos

4.4 Requerimientos técnicos minimos

Por definicion, el teletrabajo exige contar con un equipamiento tecnolégico importante para el
desarrollo adecuado del trabajo desde la localidad remota; por lo mismo, se establecen
requerimientos técnicos minimos de los que debe disponer una persona que desee convertirse en

teletrabajadora de la Universidad de Costa Rica y que a continuacién se describen:

4.4.1 Conexion a Internet

Los funcionarios que laboren desde sus hogares deben de poseer una conexién a Internet de
banda ancha por medio de ASDL, Cable Médem o WiMax con una velocidad de 512/256Kbps
como minimo, lo que permitira realizar adecuadamente el intercambio de datos, mensajeria
instantdnea y videoconferencia sobre la infraestructura del Portal Universitario de la Universidad

de Costa Rica.

El requisito de velocidad se seleccioné de acuerdo con criterios técnicos, luego de realizar pruebas
de conectividad, transmisidon de datos y funcionamiento de los sistemas universitarios y de las
herramientas de colaboracion como el Portal universitario sobre diferentes tipos de conexiones y

velocidades.
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4.4.2 Equipo de computo

4.4.2.1 Computadora de escritorio o portdtil

Al igual que la conexién a Internet, una computadora bdsica constituye uno de los requerimientos
técnicos mas importantes para que una persona que labore desde su hogar pueda completar su

trabajo adecuadamente.

Los empleados que realicen teletrabajo necesitan tener una computadora de escritorio o portatil
basica con los siguientes requerimientos minimos: procesador Pentium IV con una velocidad de
1.8Ghz, 512MB de memoria RAM, 40GB de disco duro, tarjeta de red Ethernet 10/100Mbps
(opcionalmente puede ser tarjeta de red inaldmbrica si se dispone de este tipo de conexidn) ,

camara web, tarjeta de sonido, parlantes y micréfono.

Los anteriores requerimientos permiten asegurar que la persona teletrabajadora completara sin
contratiempo sus funciones y utilizara remotamente los sistemas de comunicacién colaborativa y

de trabajo con los que cuenta actualmente la Institucidn.

4.4.2.2 Escdner e impresora

Los dispositivos adicionales no seran un requisito obligatorio para las personas que se conviertan
en teletrabajadoras, maxime que el modelo propuesto es de tiempo parcial, lo que les permitira

utilizar estos dispositivos cuando se encuentren en su oficina.

Equipo como escaner de imagenes y documentos solo sera requisito indispensable para los casos
especificos en los que el trabajo que desempefia el funcionario consista en la permanente

digitalizacion de documentos.

4.4.2.3 Telefonia

Es un requisito obligatorio que la persona que se encuentre teletrabajando disponga de teléfono

movil de cualquiera de los siguientes tipos:
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¢ Celular TDMA, GSM o 3G cuya linea debe ser provista por el Instituto Costarricense de
Electricidad (ICE) o cualquier otro proveedor de servicios.

* Celular IP o Softphone cuya linea serd provista por la Universidad de Costa Rica por medio
de sus centrales de telefonia IP; en este caso, se crearia una red privada virtual®! entre el
teléfono IP o la computadora y la red de la Universidad para asegurar que la
comunicacion sea segura. La principal ventaja de este tipo de telefonia es que la persona
teletrabajadora moveria con ella la extensién de su oficina, lo que le facilitaria recibir las
llamadas que le ingresen a su teléfono fijo en la oficina, ademas de hacer llamadas
mientras hace uso de su extension. La diferencia entre celular IP y softphone es que, el
primero es un dispositivo fisico con capacidad de funcionar sobre la red inaldmbrica,
mientras que, el segundo es un software que se instala en cualquier computadora con

acceso a Internet; en ambos casos su funcionamiento es similar.

4.4.3 Software
4.4.3.1 Herramientas de ofimdtica

La ofimatica es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que se utilizan
en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas
relacionados. Entre ellas estan los programas que permiten generar documentos de texto, hojas

de célculo, presentaciones, enviar y recibir correo, navegar en Internet, ver imagenes, entre otras.

Las herramientas ofimaticas son ampliamente utilizadas por la mayoria de universitarios, por ello,
es necesario que las personas teletrabajadoras dispongan de ellas en sus hogares para que

puedan completar adecuadamente sus labores.

Las herramientas de ofimatica que se requieren por parte de los empleados que laboran

remotamente podran obtenerse de dos formas:

3! Red Privada Virtual (VPN por sus siglas en inglés) es un tunel de comunicacidn que se establece entre el dispositivo
remoto y la red de la Universidad de Costa Rica, lo que permite que los datos viajen de forma segura, aunque estén
siendo trasladados por redes publicas como la Internet.
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1. La Universidad les proveera los paquetes de software para los que se disponga modelos
de licenciamiento Institucional, como es el caso del Campus Agreement de Microsoft que
permite utilizar el Microsoft Office desde el hogar mediante el convenio de uso en casa.

2. Descargandolas desde el sitio de software libre de la  Universidad

(http://softwarelibre.ucr.ac.cr) donde se han puesto a disposicién de la Comunidad

Universitaria decenas de herramientas de uso libre que incluyen todas las herramientas

de ofimatica que pueden ser requeridas.

4.4.3.2 Programas de computo especializados

Para el caso de las personas teletrabajadoras que requieran acceso a programas de cémputo
especializados o propios de la Universidad, como los sistemas institucionales, sera la unidad a la
gue pertenece esa persona, la responsable de gestionar que esta disponga del software o acceso

al sistema que necesita para completar sus labores.

Por lo general, para acceder a estos sistemas es necesario que el funcionario tenga instalado en su
computadora el software para acceder a la red de la Universidad por medio de un tunel privado
de red virtual, lo que permitird que la comunicacidn se realice de forma segura. La configuracion
del tunel para brindar acceso a la red de la Universidad tendra que realizarla alguno de los
especialistas del Centro de Informatica, lo que demandara conocer el nimero IP de la

computadora que usara remotamente el funcionario.

4.4.3.3 Herramientas de colaboracion

La comunicacion electrénica que se desarrollara entre el empleado y la Universidad es uno de los
factores importantes para que el modelo de teletrabajo propuesto funcione exitosamente,
principalmente porque los empleados requieren constantemente recibir instrucciones, entregar
resultados, realizar consultas, discutir ideas, asistir a reuniones virtuales y otra serie de elementos

comunicacién colaborativa.
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En la Universidad de Costa Rica se cuenta con el Portal Universitario de Servicios de Colaboracion,
una herramienta que sera esencial para que los procesos descritos anteriormente puedan llevarse

a cabo eficientemente.

El Portal universitario es una plataforma de comunicacion Institucional que ofrece los siguientes
servicios a toda la Comunidad Universitaria:

* Acceso a servicios integrados con una Unica cuenta de usuario: permite acceder a una
amplia variedad de servicios por medio de Internet y con una Unica cuenta de acceso y
contrasefia como por ejemplo, al Centro Institucional de Descargas de Software, a las
bases de datos del Sistema Integrado de Bibliotecas, al Sistema de Recursos Humanos,
entre otros.

* Correo electrénico universitario: cada funcionario administrativo, docente o estudiante de
la  Universidad posee una cuenta de correo electrénico del tipo
nombre.apellido@ucr.ac.cr, con lo que se quiere identificar a todos como parte de una
misma Institucidén. El sistema brinda una capacidad por cuenta de 300MB, suficiente para
soportar el constante intercambio y almacenamiento de informacién.

* (Calendario de actividades: esta herramienta permite agregar la informacion de reuniones,
foros, seminarios, talleres y otros. Ademds, brinda la oportunidad de compartir
informacién y sincronizar las agendas con los demds compafieros de trabajo.

* Mensajeria instantanea: el Portal posee una herramienta exclusiva de mensajeria
instantdnea (chat) mediante la cual, se pueden intercambiar mensajes y documentos, con
la ventaja de que el didlogo entre los participantes queda guardado y se envia una copia
al correo. Esto brinda un caracter oficial a la comunicacién y reduce el ocio que
normalmente se atribuye a este util servicio.

¢ Video conferencia: dado que el Portal trabaja con protocolos abiertos, entre ellos Jabber,
permite utilizar programas clientes como Ichat en MacOS, Ekiga en Linux o Neosmt en
Windows, que brindan la capacidad de realizar video conferencia con funcionarios en
diversas ubicaciones geograficas. Esto facilita realizar reuniones virtuales sin requerir la
presencia fisica del funcionario en el sitio de reunidn dentro de la Universidad.

* Directorio Institucional: permite localizar direcciones de correo electrénico o nimeros de

teléfono (de la oficina) de los miembros de la Comunidad Universitaria con solo digitar el
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nombre y apellido, ademds conocer el nombre de la persona que envié un correo, aun
cuando solo se disponga de su direccién electrdnica.

¢ Seguridad y alta disponibilidad: el sistema de comunicacién Institucional posee una de las
plataformas tecnoldgicas mas poderosas y seguras de la actualidad, y con un equipo
humano especializado y comprometido, lo que asegurara una alta disponibilidad del

servicio y la seguridad que las comunicaciones requieren.

4.5 Requerimientos minimos de espacio fisico y mobiliario

Como fue mencionado en los capitulos anteriores, existen algunos requerimientos de espacio
fisico y condiciones ambientales minimas que deben cumplirse en el sitio donde el empleado
llevard a cabo sus labores fuera de la Universidad. Entre ellos se pueden mencionar, el tamafio del
area de trabajo, ventilacion y temperatura, iluminaciéon, nivel de ruido y mobiliario, el cual debe

de ser ergonémico.

Para asegurarse que estas condiciones sean cumplidas, no basta con que el empleado exprese
gue dispone de las condiciones necesarias en su “Formulario para ser candidato a teletrabajo en
la UCR”, descrito en el capitulo 3, sino que las personas funcionarias que se encuentren a cargo de
supervisar el teletrabajo, posiblemente de la Oficina de Recursos Humanos, realizaran una visita a
su casa de habitacidon y se comprobaran las condiciones con el “Formulario de verificacion de

32 que fue disefiado por el Instituto Nacional de Seguros (INS).

condiciones de teletrabajo
A continuacion se describen los requerimientos minimos de espacio fisico y las condiciones
ambientales esperadas para asegurar la salud ocupacional de las personas que se conviertan en

teletrabajadoras.

32 | formulario fue desarrollado por la T.S. Carol C. Vasquez Meofio, del Area de Gestién Empresarial en Salud
Ocupacional del Instituto Nacional de Seguros (INS) en el 2008.
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4.5.1 Area de trabajo

Se requiere que existan ciertas condiciones en el sitio donde el teletrabajador desarrollara sus

labores, esto con el fin de evitar una baja en el desempefio por condiciones ambientales adversas.

El Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo de Costa Rica en su articulo #14 indica
que: “La superficie del piso de los locales no serd inferior a 2m? libres para cada trabajador, ni la
altura serd inferior a 2.5m. En casos especiales podrd admitirse una altura minima de 2m, siempre
que a juicio de la Oficina quede compensada la falta de altura por medios artificiales de

ventilacion e iluminacion” .

Es importante que la Institucién garantice las buenas condiciones de trabajo de sus empleados,
aun cuando estos realicen sus tareas desde su casa, con la finalidad de salvaguardar la salud de los

mismos.

4.5.2 Ventilacion y temperatura

Especial cuidado se requerird con el nivel de temperatura de espacio donde se encontrard
laborando el trabajador a distancia. Lo recomendable es que la persona no se encuentre en un
ambiente muy caliente que impida la concentraciéon o muy frio que pueda adormecer al

colaborador; en cualquiera de los dos casos puede afectarse el desempeiio de la persona.

Relacionado con lo anterior, se hace necesario garantizar un proceso de buena ventilacién en la

habitacion, ya que esto genera una variable de control de temperatura.

Segun estudios realizados por el departamento de Gestion Empresarial en Salud Ocupacional del
Instituto Nacional de Seguros (INS), la temperatura de confort va de 22°C a 24°C en ambientes

tipicos de oficina sin fuentes importantes de radiacién y humedad.
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La velocidad del aire minima recomendada para oficinas es de 0.25 m/s en verano y 0.14 m/s en

invierno.*?

4.5.3 lluminaciéon

En el drea de trabajo de toda habitacion en la que se desarrollen actividades de oficina, la Norma
INTE-31-08-06-00(del Instituto de Normas Técnicas de Costa Rica), establece que debe existir una

iluminacidon minima de 750 luxes y recomienda la utilizacion al maximo de la luz natural.

La misma norma recomienda que: “Para el drea de trabajo se deberd tener el cuidado de que el
tipo de pintura sea color mate para evitar deslumbramientos y molestias a nivel de vista”,
adicionalmente indica que “una habitacion con un buen ambiente de trabajo requiere tener
colores neutros que permitan un ambiente tranquilo y que no generen suefio”. En la practica, se
recomienda el uso de colores como gris, beige, verde suave, blanco hueso, meldn claro, entre
otros, con el fin lograr el maximo aprovechamiento de la iluminacién por difusién a través de

superficies.

En cuanto a la posicion de la computadora y su relaciéon con la luz, se recomienda colocar el
monitor perpendicular a la ventana debido a que si se pone de frente o de espaldas puede

desencadenar deslumbramiento (directo o indirecto).

4.5.4 Nivel de ruido

Debe considerarse que los niveles recomendados para labores en oficinas estdn en el rango de 45
a 60 decibeles, de acuerdo a la nota NTP 503: Confort Acustico: el ruido en oficinas del Instituto

Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT) de Espafia.** Los niveles de ruido superiores

33 Castillo, Juan Manuel. Norma de ergonomia ambiental y niveles de confort. Area de Ergonomia, INP Sector Activo,
2008.

De acuerdo al Instituto Nacional de Seguros (INS), no se cuenta con datos de un estudio sobre nivel de ruido que se
haya realizado en Costa Rica.

34
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al umbral de 70 decibeles de tolerancia humana impedirian al empleado concentrarse en sus

labores.®

4.5.5 Mobiliario

Se requiere disponer de dos equipamientos basicos: El primero, es un escritorio o mesa con ajuste
segun las dimensiones del usuario (altura, ancho y largo, el cual se recomienda que sea de bordes
redondeados), para evitar lesiones de tipo musculo esqueléticas. Ademds, es aconsejable
distribuir los materiales y herramientas (engrapadora, teléfono, sacabocados, entre otros) a cierta
distancia, segun su frecuencia de uso, es decir, lo mas utilizado a la mano y lo menos utilizado en
los extremos del escritorio, como se muestra en la segunda imagen del “Formulario de verificacion
de condiciones de Teletrabajo” que fue disefiado por el Instituto Nacional de Seguros (INS) y que

se encuentra en los anexos.

El segundo, equipamiento basico, es una silla ergondmica que debe contar con ajuste de altura de
asiento, altura de respaldo, ajuste de cojin lumbar, con base de cinco puntos y que esté hecha con
material disipador, las caracteristicas mencionadas permitiran asegurar mayor comodidad y mejor

postura para el funcionario.

4.6 Manejo de gastos

Dado que las personas teletrabajadoras requerirdn una serie de condiciones técnicas para llevar a
cabo su trabajo de forma remota, como lo son conexidn a Internet, computadora, teléfono mévil
y opcionalmente escaner e impresora, ademas de condiciones de espacio fisico y mobiliario, como
silla ergondmica y un escritorio adecuado, debera definirse desde un principio quién asumira cada

uno los costos por este equipamiento, por lo que se sugiere la siguiente distribucién:

La conexion a Internet de banda ancha por medio de ASDL, Cable Mdédem o WiMax con una

velocidad de 512/256Kbps tiene un costo aproximado de $19 mensuales, mds ¢23.405 de

%5 | a verdad sobre la contaminacién acustica. Articulo de la revista NewScientist. Recuperado el 11 de marzo de 2009, de
http://www.newscientist.com.
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instalacidon que se pagan una Unica vez. Para el modelo de teletrabajo de la Universidad de Costa

Rica, se propone que sea la Institucidén la que asuma los costos por este rubro.

El costo de la computadora con las caracteristicas mencionadas en el apartado 4.4.2.1.
“Computadora de escritorio o portatil” sera financiado por la persona teletrabajadora, excepto en
los casos donde la Unidad para la que labora la persona, le haya asignado como computadora de
uso personal una portatil, la cual podra transportar desde la oficina hacia su casa y viceversa. El
equipo deberd contar con el seguro contra robo pagado por la Institucidon con el fin de evitar

contratiempos.

El teléfono mavil como elemento de comunicacién directo entre la Institucidén y el empleado es de
suma importancia tanto para la persona teletrabajadora como para la Universidad de Costa Rica,

en este aspecto se vislumbran varias opciones:

1. Que el empleado aporte su teléfono celular como teléfono mdvil y que la Universidad
cubra como maximo el doble de la tarifa basica mensual (con la tarifa actual serian
2x¢2.900=¢5800), lo que permitiria al empleado realizar llamadas hasta por
aproximadamente dos horas entre su ubicacidon remota y la Universidad. Esta opcién tiene
desventajas como que el empleado podria requerir mas tiempo de llamada y debera cubrir
los excesos con su propio presupuesto. Ademds, no puede controlarse si el empleado esta
usando el presupuesto asignado por la Universidad para realizar solamente llamadas que
sean de trabajo.

2. Brindar a cada persona teletrabajadora un teléfono movil IP o instalarle en su
computadora un Softphone, lo que le permitiria utilizar el nimero telefénico de su oficina
desde su ubicacién remota, esto a través de una VPN o mediante la apertura de los puertos
en el call manager de la Universidad de Costa Rica. Esta opcién tiene la ventaja de que no
generaria gastos extras para la Institucion. Ademas, se puede llevar un mejor control de las

llamadas realizadas por el teletrabajador desde las bitdcoras del “call manager”.

Al igual que con la computadora y dado que el modelo de Teletrabajo propuesto es de tiempo

parcial, en caso de ser necesarios, la impresora y el escaner serdn aportados por la persona
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teletrabajadora, criterio que se justifica dado que en los tres dias que se encuentre en su oficina
en la Universidad de Costa Rica, tendra oportunidad de imprimir los resultados de sus tareas

elaboradas remotamente o escanear los documentos que requiera para continuar trabajando.

De igual forma, los gastos extras de electricidad, agua, telefonia u otros, que aumenten por la
permanencia del empleado en su casa durante los dos dias semanales que hara teletrabajo seran

cubiertos por el funcionario y no por la Universidad de Costa Rica.

En cuanto al mobiliario y equipo de oficina, sera responsabilidad de la persona funcionaria contar
con el equipamiento adecuado para ser tomado en cuenta como candidato al plan piloto de

Teletrabajo.

4.7 Asignacion de trabajo y medicion de resultados

En Costa Rica, el teletrabajo es un modelo laboral de reciente uso en las Instituciones del
Gobierno, por lo que no existe una cultura organizacional hacia el desarrollo de trabajo
remotamente. El teletrabajo exige un cambio en los paradigmas de asignacion de tareas y en

métodos de medicion de desempeiio de los resultados alcanzados.

El trabajo a distancia no puede medirse por el nimero de horas que un empleado se encuentra en
la oficina o por su hora de ingreso y salida, sino por otros factores como la entrega de resultados a
tiempo, cumplimiento de objetivos, metas e indicadores y satisfaccién del cliente, los cuales se

analizan a continuacion.

4.7.1 Metodologia de asignacion de trabajo

La asignacion de tareas para las personas teletrabajadoras se hara garantizando su derecho a
contar con un descanso de cardcter creativo, recreativo y cultural, es decir, aunque los
funcionarios trabajen remotamente, debe tenerse presente que sus horas laborales no deben de

sobrepasar de las ocho horas establecidas en cddigo de trabajo de nuestro pais.
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Para el caso del plan piloto de la Universidad de Costa Rica se sugiere la siguiente metodologia de

asignacion de tareas:

1. Semejante a como lo establece la norma ISO 9001 con referencia a los contratos y
acuerdos con los proveedores, a la hora de asignar labores a las personas
teletrabajadoras, el jefe de oficina, la persona coordinadora de area o directora de
unidad, especificara claramente cada uno de los requerimientos con los que debe cumplir
el trabajo final para aceptarse como adecuado, ademas del periodo de tiempo limite para
la entrega de los resultados finales y el medio de entrega (correo electrénico, impreso u
otro).

2. La jefatura de oficina, persona coordinadora de area o directora de unidad, incluird en los
requerimientos de cada tarea asignada a una persona teletrabajadora el objetivo general
del trabajo. En caso de que existan documentos generadores, debe brindarselos al
funcionario de forma impresa o digital, con la finalidad de que pueda orientar mejor su
trabajo.

3. La persona teletrabajadora brindara una confirmacién de recibido de cada tarea, asi
mismo expresar las dudas iniciales respecto a la tarea asignada, si es que las tiene.
Durante la elaboracién del trabajo, la persona teletrabajadora deberia preguntar a su
superior acerca de cualquier duda que tenga sobre la labor que esté desarrollando.

4. Al igual que como se asignaban las labores a los funcionarios antes de convertirse en
teletrabajadores, no se debe de sobrecargar al empleado con mas labores de las que
pueda atender al mismo tiempo, esto se medird de acuerdo con la experiencia que el jefe
tenga respecto a la carga de trabajo que cada persona puede soportar. Se supone que el
rendimiento de un teletrabajador debe ser igual o superior al que poseia cuando laboraba
bajo la metodologia tradicional, en caso contrario, es decir si existe una disminucion en el
desempenio, no valdria la pena que la persona siga siendo teletrabajadora. En el Capitulo
V de la propuesta de “Reglamento para implementar el teletrabajo en la Universidad de
Costa Rica” se define la forma en que actuara la jerarquia cuando exista una disminucion

comprobada en el desempefio del empleado.
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4.7.2 Medicién de desempeiio y calidad del trabajo

La medicidon de desempeiio y calidad del trabajo se realizard tomando en cuenta tres variables

objetivas, que son medibles, y una variable subjetiv,a que se encuentra relacionada con las

variables objetivas, las mismas se detallan a continuacion:

1.

4.

Tiempo: la entrega de los resultados de cada una de las tareas asignadas a una persona
teletrabajadora se encuentra dentro del periodo de tiempo establecido para su
finalizacion, el cual, desde luego, debe de ser el necesario para completar la tarea.
Finalizacion del trabajo: se debe verificar al momento de la entrega que el trabajo se
encuentre completo, es decir, que el contenido del producto o servicio incluye todos los
requerimientos solicitados inicialmente.

Disponibilidad: la persona debe estar disponible para recibir consultas luego de entregar
los resultados de su trabajo, esto es semejante a lo que en términos comerciales se
denominaria soporte postventa. Preferiblemente, la comunicacidon se debe de llevar a
cabo por medio de correo electrénico o mensajeria instantanea, para que quede
constancia de la disponibilidad. Cabe aclarar que la disponibilidad debe acotarse desde un
inicio a un horario prudencial seleccionado por negociacidon de la jefetura y la persona
funcionaria, lo anterior con el fin de evitar que el solicitante del trabajo se acostumbre a
llamar al teletrabajador cualquier dia a cualquier hora.

Aprobacion del solicitante del trabajo: al igual que se hace en el método de trabajo
tradicional, la persona que solicita el trabajo, por lo general la jefatura de oficina, persona
coordinadora de drea o directora de la unidad, debe verificar que las tres variables
anteriores se cumplan adecuadamente vy calificar el trabajo con una escala de excelente o

bueno, para cambios o debe hacerse de nuevo.

Es importante tener presente que el numero de trabajos y la forma en que son asignados, asi

como el modelo de medicién de desempefio funcionaran en tanto se hayan definido, previo a que

el funcionario se convierta en teletrabajador, las métricas e indicadores de carga minima con que

se asignan tareas y se mide el desempefio del trabajador bajo el modelo laboral tradicional. Por

ejemplo, si actualmente a un funcionario que labora tiempo completo en la Universidad se le

asignan, por medio de un sistema en linea de gestion y servicio al usuario, 10 tareas todas las
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mafanas y se considera que su desempefio es adecuado si las cumple todas en el transcurso del

dia, se tendrian las siguientes métricas e indicadores iniciales para medir al empleado:

Tabla 4-1: Ejemplo 1 de Indicadores y métricas de medicion de desempefio

Indicador

Métrica

Forma de asignar la tarea:

Por medio del sistema en linea de gestién y servicio.

NUmero maximo de tareas que puede

completar el empleado:

En promedio 10 tareas diarias.

Tiempo para completar cada tarea:

Aproximadamente 48 minutos por tarea.

Forma de verificar que la tarea esté

finalizada:

Revisidn en el sistema que debe presentar el estado
de la tarea como finalizada.

Procedimiento de control de calidad: -

El estado de la tarea en el sistema es
finalizada.

Se atendié en el tiempo estipulado.

El funcionario se encuentra disponible para
consultas en el horario pactado.

Llamadas de control a los usuarios para
verificar que el trabajo haya sido finalizado y
que el resultado es satisfactorio.

Nivel de desempeno adecuado:

Completa las 10 tareas diarias en el transcurso del dia
en que se le asignaron, cumpliendo con los requisitos
de calidad.

Fuente: Elaboracion personal (2009)

Un segundo ejemplo es el caso de un funcionario que realice tareas para las que se requiera mds

de un dia para poder completarlas. Las tareas le son enviadas por su jefatura via correo

electrénico con los documentos generadores adjuntos, con la especificacidon de lo requerido y con

el objetivo que debe cumplirse al terminar la tarea. El tiempo para completar la tarea serd de una

semana como maximo, si trabaja en ella un cuarto de tiempo, esto serd asi porque el funcionario

tiene algunas otras labores que debe realizar simultdneamente para entregar los resultados en la

misma fecha. El jefe sabe por su experiencia que el empleado tiene capacidad de atender 4 tareas

al mismo tiempo y que puede completarlas adecuadamente sin estar sobrecargado.
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Tabla 4-2: Ejemplo 2 de Indicadores y métricas de medicion de desempeio

Indicador Métrica

Forma de asignar la tarea: Por medio del correo electrdnico.

Numero maximo de tareas que puede En promedio 4 tareas semanales.

completar el empleado:

Tiempo para completar cada tarea: 1diay 2 horas.

Forma de verificar que la tarea esté Entrega del documento completo que cumple con

finalizada: todas las especificaciones solicitadas para cumplir con
el objetivo en el tiempo indicado.

Procedimiento de control de calidad: - Revision de que el documento cumpla con los

requerimientos minimos solicitados.

- Laentrega se realizé en el tiempo estipulado.

- Elfuncionario se encuentra disponible para
consultas en el horario pactado.

- El solicitante del trabajo lo califica como
excelente o bueno.

Nivel de desempefo adecuado: Completa las 10 tareas diarias en el transcurso del dia
en que se le asignaron, cumpliendo con los requisitos
de calidad.

Fuente: Elaboracion personal (2009)

Es posible que sea necesario realizar ajustes a las métricas e indicadores cada cierto tiempo, por
lo que se considera esencial llevar un control trimestral y semestral de los resultados del
teletrabajador, lo cual permitird determinar el rendimiento del funcionario en el mediado plazoy

llevar a cabo los ajustes.

4.8 Consideraciones de seguridad laboral

4.8.1 Salario y jornada laboral

Como se indica en el capitulo 1, las remuneraciones y prestaciones que perciban los
teletrabajadores deben estar vinculadas al tipo de contrato de trabajo, asi como también a la
cualificacion de las actividades desarrolladas. El modelo de teletrabajo para la Universidad de
Costa Rica, contempla que el salario de las personas que se conviertan en teletrabajadoras no
seran, en ningin modo, inferior al de un trabajador ordinario de categoria equivalente, ni tendrd
menoscabo de cualquiera de los beneficios que por normativa Institucional la Universidad brinda

a sus empleados. Tal es el caso de las anualidades, la dedicacidon exclusiva, los aumentos
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semestrales de ley, los escalafones, los méritos académicos, los recargos de funciones o cualquier

otro que exista pero que no se haya mencionado.

Por otro lado, la jornada de las personas teletrabajadoras seria la fijada en convenio colectivo o
en su contrato de trabajo, no obstante, la misma no puede tener una duracién superior a la del
resto de los trabajadores de categoria profesional equivalente. En el caso de la Universidad, de
acuerdo con lo que establece el Cédigo de trabajo y la Convencidén colectiva, el horario de trabajo
de los funcionarios universitarios debe ser de 8 horas diarias y 40 semanales en el caso de la
jornada diurna, 7 horas diarias y 35 semanales para la jornada mixta y 6 horas diarias y 30

semanales para la nocturna.

4.8.2 Privacidad

El uso de las tecnologias de la informacidn y la comunicacidon hace posible supervisar y obtener
datos de forma continua sobre los diferentes aspectos de las actividades de la persona
teletrabajadora, posiblemente sin su conocimiento, ya sea por motivos de seguridad o para medir

o mejorar la productividad.

La Universidad de Costa Rica deberd comprometerse a respetar la vida privada del empleado que
trabaje en su domicilio. Los sistemas de control se acordaran de acuerdo con los derechos y

obligaciones de las partes.

La Universidad sera responsable de tomar las medidas de seguridad para garantizar la proteccion
de los datos utilizados y procesados por el teletrabajador para fines profesionales, para lo cual es
necesario informar al empleado de toda legislacion o normativa de la Institucion relacionada con
el tema de la proteccion de datos y sera responsabilidad del funcionario el cumplimiento de estas

normas.

Cualquiera de los controles de seguridad que establezca la Universidad no podra violar en ningln

sentido el derecho a la privacidad del teletrabajador.
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4.8.3 Derecho a la formacion continua

Considerando el rapido avance y desarrollo de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (TICs) que experimenta diariamente nuestra sociedad y dado que las TICs
constituyen uno de los elementos esenciales para el éxito del teletrabajo, deben establecerse
politicas que garanticen una amplia, adecuada y constante formacién y capacitacion del

teletrabajador posiblemente a través de la distancia y por medios telematicos.

Las personas trabajadoras que se encuentre laborando a distancia, contardn con las mismas
oportunidades de capacitacidon que los que se encuentren a tiempo completo en su oficina,
mientras cumplen con sus tareas bajo el modelo tradicional; esto permitird que no se rompa el
derecho al acceso al trabajo e igualdad de oportunidades y que los teletrabajadores se

mantengan actualizados respecto a temas relacionados con sus tareas diarias.

La Universidad cuenta con sus propios centros de capacitacién y muchas oportunidades de
aprendizaje en linea, por ejemplo a través de campus virtuales o convenios educativos como el e-
learning que forma parte del Campus Agreement de Microsoft. Existen cientos de especialistas en
diversos temas en todas las areas del conocimiento, que pueden brindar cursos para mantener

actualizados a los funcionarios de la Institucion

4.8.4 Derecho a la informacion, consulta, participacion y negociacion

La persona teletrabajadora de la Universidad de Costa Rica tendrd los mismos derechos basicos
que poseen los trabajadores tradicionales: libre sindicacion, negociacién colectiva, adopcion de
medidas de conflicto colectivo, huelga, reunién y participacién en la empresa. El teletrabajador
tiene el derecho a ser elegido y a elegir a sus representantes en la forma legal establecida, es
decir, por medio de su participacion en las elecciones sindicales que se celebren en el seno de la

Institucién.
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4.8.5 Riesgosy accidentes en el trabajo

Para hablar de riesgos y accidentes en el trabajo es necesario hacer referencia a la Ley 6727 sobre

riesgos del trabajo que en su articulo #196, define que:

Se denomina accidente de trabajo a todo accidente que le suceda al trabajador
como causa de la labor que ejecuta o como consecuencia de ésta, durante el tiempo
que permanece bajo la direccion y dependencia del patrono o sus representantes, y
que puede producirle la muerte o la pérdida o reduccion, temporal o permanente,
de la capacidad para el trabajo.

En el inciso b del articulo #196 de la misma Ley indica que también se calificara como accidente
laboral el que ocurra al trabajador en “el cumplimiento de drdenes de patrono, o en la prestacion
de un servicio bajo su autoridad, aunque el accidente ocurra fuera del lugar de trabajo y después

de finalizar la jornada”.

Como puede observarse, la figura de Teletrabajo ya estd en cierto modo respaldada por la
legislacion de seguridad laboral costarricense, sin embargo, el Instituto Nacional de Seguros debe
considerar el riesgo moral implicito que conlleva la figura, lo que lo obliga a interponer ciertos
mecanismos de control para las empresas que deseen implementar esta modalidad laboral

flexible®.

De acuerdo con lo anterior y en concordancia con lo expuesto por el articulo #211 del Cédigo de

Trabajo, el cual sefiala que:

Cualquier cambio o variacion en la naturaleza, condiciones o lugar de los trabajos,
cubiertos por el sequro asumido por el Instituto Nacional de Seguros, que agraven
las condiciones de riesgos, deberd ser puesto en conocimiento del Instituto, el cual
podrd aplicar la prima que corresponda, de acuerdo con la variante que se
produzca”.

36 . o o Lz L . .
Vasquez Meofio, Carol. Documento técnico sobre teletrabajo. Area de gestion empresarial en salud ocupacional.
Instituto Nacional de Seguros. 2008
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El INS ha tomado la determinacién de que no tendra validez ningin cambio, alteracién o traspaso
de los términos del seguro que se consignan en el recibo-péliza, si no existe comunicacidn previay
consentimiento del Instituto Nacional de Seguros, es decir, la Universidad de Costa Rica esta
obligada a reportar la lista de funcionarios que se convertirdn en teletrabajadoras para que
permanezcan cubiertos por la pdliza. La lista debe contener el nombre de cada funcionario, su

numero de cédula, el lugar en que desarrollaran sus actividades laborales y el horario autorizado.

El INS ha establecido que, en caso de ocurrencia de un accidente o deteccién de una enfermedad,
que puedan clasificarse como riesgos del trabajo, el patrono deberd cumplir con las obligaciones
establecidas en el Cddigo de trabajo, por ejemplo, con la definida en el inciso a del articulo #214

que sefiala que:

Sin perjuicio de otras obligaciones que este Cddigo impone, en relacion con los
riesgos del trabajo, el patrono asegurado queda también obligado a:

a) Indagar todos los detalles, circunstancias y testimonios, referentes a los riesgos
del trabajo que ocurran a sus trabajadores, y remitirlos al Instituto Nacional de
Sequros, en los formularios que éste suministre.

Por otra parte, el patrono estd en la obligaciéon de garantizar las condiciones de higiene y de
medio ambiente de los trabajadores, asi como establecer medidas preventivas y correctivas en
materia de Salud Ocupacional; por lo anterior se vuelve de suma importancia que la Universidad
de Costa Rica se asegure que las personas teletrabajadoras cuentan en su casa de habitacion con
las condiciones de espacio fisico y mobiliario adecuadas. Respecto a lo expresado, el articulo #214
inciso d y articulo #282 del Cddigo de Trabajo, obligan a las empresas a implementar en todos sus

lugares de trabajo las medidas correspondientes para salvaguardar la salud de sus empleados.

En este mismo sentido, el INS, facultado por los articulos #214 inciso ¢, #284 y #299 del Cddigo de
Trabajo, podra ejercer inspecciones e investigaciones de las condiciones de Salud Ocupacional de

los trabajadores en la modalidad de Teletrabajo.

Estas obligaciones referidas, confieren al patrono, la responsabilidad de velar por la seguridad
ocupacional de sus colaboradores y a la investigacién de los accidentes que ocurran a los mismos,

de tal manera que bajo el principio de “Buena Fe”, el Instituto Nacional de Seguros asumird como
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cierta la informacion suministrada por medio del formulario “Aviso de accidente y/o enfermedad
de trabajo y orden de atencion médica” por lo que, cualquier modificacion a lo declarado en dicho
formulario, deberd ser plenamente documentado por el patrono, en concordancia con las

obligaciones que le confiere el Codigo de Trabajo.

4.9 Consideraciones legales y contractuales

Como se menciond en los capitulos anteriores, no existe una normativa legal que regule el
teletrabajo como modelo laboral flexible en Costa Rica, ni tampoco se cuenta con un
reglamento Universitario que permita establecer las condiciones legales y contractuales que

regirian en caso de que se implemente el teletrabajo como alternativa laboral en la Institucidn.

Debido a la carencia de un normativa nacional, las diferentes instituciones publicas que han
iniciado sus planes pilotos de teletrabajo, como es el caso del Instituto Costarricense de
Electricidad (ICE), la Procuraduria General de la Republica, el Banco Nacional de Costa Rica
(BNCR), la Contraloria General de la Republica (CGR), la Universidad Estatal a Distancia (UNED),
establecieron una normativa interna o un adéndum al contrato del los empleados que se
convirtieron en teletrabajadores y de esta forma han logrado implementar exitosamente este

modelo laboral.

A continuacidn se realiza una propuesta de reglamento para implementar la modalidad de
teletrabajo en la Universidad de Costa Rica. La propuesta surge basandose en los reglamentos
publicados en la Gaceta por la Contraloria General de la Republica y la Procuraduria General de

la Republica.
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UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
REGLAMENTO PARA IMPLEMENTAR EL TELETRABAJO

CAPITULO |

Generalidades

Articulo 12—Términos y abreviaturas. Para efectos del presente reglamento se establecen los
siguientes términos y abreviaturas:

Actividades teletrabajables: conjunto de tareas que pueden ser realizadas por medios
telematicos desde el domicilio o centro de trabajo destinado para tal fin y que no requieren la
presencia fisica de la persona funcionaria en su oficina.

Asistencia técnica para la persona teletrabajador: es el recurso al que puede acudir el
funcionario cuando los medios tecnoldgicos o las telecomunicaciones, no satisfagan los
requerimientos necesarios para realizar el teletrabajo.

Equipo Coordinador Teletrabajo (ECT): es el equipo que coordina y administra la modalidad de
Teletrabajo en la Universidad de Costa Rica.

ORH: Oficina de Recursos Humanos.

Cl: Centro de Informatica.

Horario o jornada flexible: es aquel horario donde no existe una hora fija de inicio ni término de
la jornada y que le permite al servidor cumplir con sus obligaciones dentro de un rango flexible.
Telecentro de trabajo: Es el lugar destinado por la Institucién para que sus funcionarios puedan
desarrollar las actividades que previamente fueron definidas como teletrabajables.

Teletrabajo: modalidad de prestacidon de servicios de caracter no presencial -siempre que las
necesidades del servicio lo permitan- en virtud de la cual la persona funcionaria puede
desarrollar su jornada laboral de forma parcial o total desde su propio domicilio o centro que se
destine para tal fin, mediante el uso de medios telematicos.

Persona teletrabajadora: Persona funcionaria de la Institucién que realiza sus actividades bajo
la modalidad del teletrabajo.

Articulo 22—El objetivo del teletrabajo es aprovechar los cambios y desarrollos tecnoldgicos

para incrementar la productividad y motivacidn, fomentar el ahorro y favorecer la conciliacion
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de la vida personal, familiar y laboral de los empleados mediante la utilizacién de nuevas
tecnologias.
Articulo 32—EI ECT es el equipo responsable de planificar, coordinar y desarrollar acciones para
la aplicacion del teletrabajo en la Institucién, asi como de establecer la normativa vy
procedimientos requeridos para ello. Le corresponde asesorar a las dependencias internas de la
Institucion, para la adecuada planificacion y desarrollo del sistema de teletrabajo.
Articulo 42—Todas las jefaturas y personas funcionarias relacionadas directa o indirectamente
con las personas que teletrabajen, deben colaborar en su gestién para que esta modalidad de
trabajo cumpla con los objetivos que persigue y la normativa asociada.
Articulo 52—Las actividades teletrabajables deben cumplir con los requisitos establecidos en la
seccion 1.4. “Actividades aptas para el teletrabajo” del capitulo | de esta investigacion y en
general tendrdn las siguientes caracteristicas:

1. Se puede ejecutar en forma aislada e individual.

2. Estd asociada a objetivos claros y metas especificas que permiten la planificacién,

seguimiento y control.
3. Puede ejecutarse fuera del centro de trabajo sin afectar el normal desempefio de las
actividades de otros puestos de trabajo.

4. Requiere de un uso intensivo de las tecnologias de informacidn y comunicacion.

5. No requiere supervision directa en su ejecucion.
Articulo 62—Cuando un puesto tiene mas de un 80% de sus actividades teletrabajables
(detalladas en el capitulo 1), el empleado que lo ocupa puede desarrollar el trabajo desde su
casa de habitacion o centro de trabajo destinado para tal fin, siempre en coordinacién con su
jefatura.
Articulo 72—La Universidad de Costa Rica se reserva la facultad de aceptar la participacion de
sus personas funcionarias en esta modalidad de trabajo, en funcidon de que cumplan con los
requerimientos técnicos, de espacio fisico y mobiliario que se consideran obligatorios, asi como
de otros aspectos que estime pertinentes.
Articulo 82—Las personas funcionarias incorporados al sistema de teletrabajo, deben mantener
las condiciones que justificaron su ingreso a éste, asi como cumplir con todas las obligaciones y
responsabilidades adquiridas. En caso de que surja alguna imposibilidad de mantener dichas

condiciones, debe plantearlo ante la jerarquia y ésta ante el ECT para resolver lo que proceda.
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Articulo 9.—La Institucion puede dejar sin efecto la modalidad de teletrabajo cuando el
servidor incumpla con las disposiciones establecidas (sin menoscabo de la aplicacién de las
medidas disciplinarias correspondientes), o bien cuando lo estime necesario por razones de
conveniencia Institucional, en cuyo caso, las personas que estén teletrabajando deberan
reintegrarse a su centro de trabajo.

Articulo 10.—Cuando un puesto teletrabajable quede vacante, se procederd a llenar la plaza

correspondiente considerando a los funcionarios que hayan solicitado ingresar a dicho plan.

CAPITULO Il

Tecnologia de la informacidén

Articulo 11.—La Universidad de Costa Rica proporcionara parte de las tecnologias necesarias y
su actualizaciéon para la aplicacidn exclusiva de las actividades teletrabajables, como es el caso
del acceso a Internet, la telefonia IP y el acceso a los sistemas Institucionales.

Articulo 12.—La Universidad de Costa Rica se exime de brindar soporte presencial para resolver
problemas técnicos que sufran los equipos de cdbmputo con los que laboran los funcionarios en
sus casas de habitacién.

Articulo 13.—El teletrabajador es responsable directo de la confidencialidad y seguridad de la
informacidon que utilice y pueda acceder, en virtud de evitar por todos los medios su uso

inapropiado.

CAPITULO IlI

Responsabilidades del Equipo Administracion de Teletrabajo (ECT)

Articulo 14.—Determinar que las actividades teletrabajables cumplan con los requisitos
establecidos en el Capitulo I.

Articulo 15.—Administrar la informacidn referente a todos los teletrabajadores en la Institucién
y coordinar con las areas involucradas las acciones necesarias para el buen desarrollo de esta
modalidad.

Articulo 16.—Mantener actualizados los reglamentos y formularios para asegurar la correcta
aplicacién de esta modalidad de trabajo a nivel institucional y capacitar a las areas involucradas

sobre el tema.
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Articulo 17.—Atender las solicitudes internas y externas de informacidn, orientacion y asesoria
sobre el sistema de teletrabajo en la Universidad de Costa Rica.

Articulo 18.—Coordinar con el ECT la comunicacién interna y externa relacionada con el
sistema de teletrabajo en la Institucion.

Articulo 19.—Brindar informes periédicos a la jerarquia sobre el desarrollo del sistema de
teletrabajo.

Articulo 20.—Colaborar en la definicién, seguimiento y cumplimiento de las metas que

permitan evaluar la productividad de los teletrabajadores.

CAPITULO IV

Personas teletrabajadoras

Articulo 21.—La persona funcionaria que se desempefie como teletrabajadora debe cumplir
con el perfil que se defina para participar de esta modalidad de trabajo.

Articulo 22.—La persona funcionaria que acceda a esta modalidad de trabajo, toma esa
decisidon con el visto bueno de la Jerarquia, siempre y cuando cumpla con los requisitos
establecidos para el ingreso al sistema. (Ver capitulo 4 de esta investigacion).

Articulo 23.—Las personas teletrabajadoras tienen todos los derechos y las obligaciones
establecidas en los Reglamentos y Normativas Universitarias.

Articulo 24.—En caso de que las actividades se realicen desde la casa de habitacion, el servidor
debe acondicionar un espacio fisico y, de ser necesario, permitir el acceso para las inspecciones
que corresponda.

Articulo 25.—La persona servidora debe firmar un “Convenio para teletrabajo en domicilio”,
donde se especifiquen las condiciones del sistema de teletrabajo.

Articulo 26.—En caso de que se traslade de domicilio, la persona funcionaria debe prever todas
las acciones necesarias para no interrumpir la ejecucidon de sus actividades y comunicar a su
jefatura con al menos un mes de anticipacién. Si el lugar al que se traslada no tiene acceso a la
conectividad deberd reintegrarse a su centro de trabajo, mientras no se disponga del acceso
requerido.

Articulo 27.—La persona teletrabajadora debe mantenerse actualizado en las herramientas

tecnoldgicas que demanda la ejecucion de sus actividades.
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Articulo 28.—La persona teletrabajadora debe estar disponible, dentro de su jornada laboral,
para atender asuntos referidos a su labor, compafieros y usuarios de sus servicios, ya sea por
medio del correo electrdnico, teléfono, mensajeria instantdnea, video conferencia u otro
medio.

Articulo 29.—Independientemente del lugar donde se desarrollen las actividades por
teletrabajar, la persona funcionaria debe cumplir con todas las condiciones que establezcan los
reglamentos y procedimientos aplicables a esta modalidad.

Articulo 30.—La persona teletrabajadora debe asumir los gastos de electricidad, agua,
transporte y alimentacién, relacionados con el desarrollo de las actividades teletrabajables.
Articulo 31.—La persona teletrabajadora debe brindar informacién veridica y oportuna en
todos los procesos de investigacion, evaluacién del desempeiio y medicidon a los que deba
someterse. En caso de comprobarse un incumplimiento, se procedera segun lo establecido en
el Articulo 9 de este Reglamento.

Articulo 32.—Las personas teletrabajadoras estdn protegidos por la Péliza de Riesgos del
Trabajo que tiene la Institucién, siempre y cuando cumplan con las disposiciones establecidas y
procedimientos vigentes para este fin.

Articulo 33.—La persona teletrabajadora, tendra un horario flexible, siempre y cuando no
afecte el normal desempefio de las actividades de otros compafieros y procesos de trabajo que
reciben o entregan insumos a su gestién, y para tales efectos debera instaurar mecanismos
necesarios para establecer la debida comunicacidn con la institucion.

Articulo 34.—La definicion del horario debe tomar en cuenta el tipo de trabajo a realizar,

entregables y compromisos asumidos entre las partes.

CAPITULO V

Responsabilidad de la jerarquia

Articulo 35.—La jerarquia debera definir y evaluar el cumplimiento de las metas de la persona
teletrabajadora y recomendar las acciones que permitan mejorar el desempefio. Para este fin,
se deberan llevar los registros correspondientes, hacer evaluaciones semestrales e informar a
los interesados.

Articulo 36.—Cuando el rendimiento de las personas teletrabajadoras no cumpla con lo

programado, se debe realizar un andlisis de las causas y junto con las evaluaciones anteriores,
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remitirlo al ECT, el que debe formular las recomendaciones que correspondan para mejorar el
desempenio del teletrabajador.

Articulo 37.—En caso de determinarse mediante un debido proceso, que las causas de bajo
desempeno son atribuibles a la persona teletrabajadora, se le aplicard lo dispuesto en el
Reglamentos y Normativas Universitarias.

Articulo 38.—La jerarquia puede requerir de la realizacion de actividades presenciales en las
oficinas, para lo cual la persona teletrabajadora realizara sus funciones de forma transitoria en
su oficina.

Articulo 39.—La jerarquia deberd velar porque se mantenga el ambiente laboral adecuado, las
retribuciones, oportunidades de desarrollo e integracién social de las personas teletrabajadoras
gue participan en la modalidad de teletrabajo.

Articulo 40.—Canalizar con el ECT todos los aspectos de indole laboral u otros que considere

necesarios para garantizar el cumplimiento de los objetivos del sistema de teletrabajo.

CAPITULO VI

Dependencias involucradas

Articulo 41.—El Centro de Informatica es el responsable de ofrecer a la persona teletrabajadora
asistencia técnica para la resolucién de los problemas de infraestructura tecnoldgica interna,
como fallas en su teléfono IP, problemas con la VPN o imposibilidad de acceder a los sistemas
Institucionales.

Articulo 42.—El Centro de Informatica brinda el soporte técnico Unicamente a las herramientas
de software y sistema operativo necesarios para realizar el teletrabajo. Se excluye cualquier
solicitud de instalacién, configuracion o solucién de problemas sobre paquetes de software que
no sean requeridos para el teletrabajo o para los cuales la Universidad de Costa Rica no posea
licenciamiento.

Articulo 43.—El Centro de Informatica podra solicitar informacién y realizar visitas para
verificar la existencia de los inventarios de hardware y software propiedad de la Institucién
asignados a la persona teletrabajadora para el desempeiio de sus funciones. En caso que se
identifique alguna anomalia, se comunicara a la persona teletrabajadora y a la jefatura directa

para que tome las medidas correspondientes.
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Articulo 44.—La Oficina de Recursos Humanos y Direccién Administrativa deben apoyar en el

proceso de inclusion y seguimientos de las personas teletrabajadoras al sistema de teletrabajo.

CAPITULO VII
Disposiciones finales

Articulo 45.—Vigencia. El presente Reglamento rige a partir de su publicacién en el Diario

Oficial.
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Anexo metodolégico
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En esta seccidn se determina la metodologia de trabajo mas apropiada para cumplir con
cada uno de los objetivos especificos planteados. Se identificara el tipo de investigacion,
los métodos a utilizar, las técnicas de recoleccion de la informacion, los instrumentos y

las fuentes e indicadores para cada uno de ellos.

Objetivo especifico 1: Contextualizar y definir los conceptos relacionados con el
Teletrabajo, los cuales seran usados como base de apoyo; y al mismo tiempo

comprender el impacto que tiene este tema para la Universidad de Costa Rica.

Tipo de investigacion: En el primer capitulo se realizara una investigacion documental
con la que se definira la base conceptual relacionada con el
modelo laboral denominado teletrabajo y el impacto que tiene
para la organizacion.

Métodos: Por tratarse de una revisién conceptual, se utilizara el método
descriptivo, donde se hara referencia de forma general a los
conceptos basicos que seran base de apoyo para el desarrollo
de la investigacion.

Técnicas: Esencialmente se utilizara la recopilacion documental a partir
de la revision bibliografica y hemerografica ejecutada al inicio
de la investigacién. Las fuentes secundarias consultadas
permitirdn extraer los conceptos necesarios para ubicar al
lector en el tema.

Instrumentos: Ficha de trabajo (Anexos complementarios - Anexo 1)

Fuentes: Se empleara el material de la revision bibliografica realizada al
inicio de la investigacion. Toda la informacion proviene de
fuentes secundarias.

Indicadores: Teorias, enfoques y conceptos de varios autores.
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Objetivo especifico 2: Realizar una descripcion de la Universidad de Costa Rica como
entidad publica, para ubicarla dentro del contexto nacional en que se desenvuelve, asi
como de la normativa existente que permite a sus trabajadores laborar bajo la modalidad

del Teletrabajo.

Tipo de investigacion: En el segundo capitulo se utilizaran dos tipos de investigacion.
En primer lugar una investigacion de tipo documental en la que
sera analizada informacién referente a la Universidad de Costa
Rica que permitira ubicarla dentro del contexto nacional en que
se desenvuelve. Ademas, se revisara la normativa universitaria
relacionada con los contratos laborales y modalidades de
trabajo para determinar los criterios que permiten desarrollar
un modelo de teletrabajo para la institucién. En segundo lugar
y para reforzar el andlisis de la normativa se realizara una
investigacion de campo por medio de entrevistas a
funcionarios de las Oficinas de Recursos Humanos y Juridica.

Métodos: Se utilizara el método descriptivo para detallar el papel que
cumple la Universidad de Costa Rica en el ambito nacional y la
normativa que posee la Institucidon relacionada con el
teletrabajo. Las entrevistas permitiran determinar si la
normativa universitaria actual esta preparada para permitir el
teletrabajo como modelo laboral en la Institucion.

Técnicas: La informacién acerca de la organizacién y su posicion a nivel
nacional, asi como de su normativa se obtendra por medio de
recopilacién documental y entrevistas dirigidas.

Instrumentos: Ficha de trabajo (Anexos complementarios - Anexo 1)

Fuentes: Se empleara material impreso y digital con la informacién de la
Institucion que sera provisto por la Oficina de Divulgacion e
Informacion (ODI) de la Universidad de Costa Rica. También
sera usada la informacién obtenida de las entrevistas a
funcionarios de las Oficinas de Recursos Humanos y Juridica.

Indicadores: Resena Histérica, normativa laboral universitaria, estructura

organizacional, marco estratégico.
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Objetivo especifico 3: Identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas
que pueden generarse del establecimiento de un modelo de Teletrabajo en Ia
Universidad de Costa Rica, asi como describir las variables que deben tomarse en cuenta

a la hora de generar el modelo.

Tipo de investigacion: En el tercer capitulo se utilizara una investigacién exploratoria
cualitativa para determinar las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que puede traer como consecuencia
el establecimiento de un modelo de teletrabajo en la
Institucion. Las principales variables que deben tomarse en
cuenta a la hora de generar el modelo se determinaran por
medio de una encuesta aplicada a los jefes y funcionarios de
las areas del conocimiento mencionadas en el capitulo | como
candidatas para el teletrabajo.

Métodos: Se utilizaran los métodos descriptivo y analitico para
determinar las variables a tomar en cuenta para el
establecimiento del modelo de teletrabajo para la Universidad
de Costa Rica, asi como los beneficios y perjuicios que pueden
surgir del desarrollo de la propuesta.

Técnicas: La obtencion de la informacion para analisis se realizara
mediante la aplicacion de una matriz FODA y encuestas a los
jefes y funcionarios de las areas que podrian ser candidatas a
teletrabajo.

Instrumentos: Se utilizara una matriz FODA (Anexos complementarios -
Anexo Il) y una encuesta (Anexos complementarios — Anexo
).

Fuentes: La informacion se obtendra de fuentes primarias, por medio de
una encuesta y una matriz FODA.

Indicadores: Los factores expresados por las jefaturas y funcionarios luego
de aplicar la encuesta para establecer las variables principales
que deben tomarse en cuenta en la generacion del modelo de
teletrabajo. Ademas, fortalezas, debilidades, amenazas vy

oportunidades.
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Objetivo especifico 4: Desarrollar una propuesta de modelo de Teletrabajo a tiempo
parcial para la Universidad de Costa Rica como alternativa al modelo de trabajo

tradicional.

Tipo de investigacion: En el cuarto capitulo se realizara una investigacion de tipo
cualitativa y descriptiva en la que se tomaran los resultados
obtenidos en el capitulo anterior para generar un modelo de
Teletrabajo a tiempo parcial para la Universidad de Costa Rica.

Métodos: Para analisis de los resultados obtenidos se utiliza el método
analitico con el que se extraeran las variables principales para
generar el modelo de teletrabajo para la Universidad de Costa
Rica.

Técnicas: Se analizaran las variables que deben formar parte del modelo
de teletrabajo para la Universidad de Costa Rica y se realizara
una especificacion detallada de lo que debe tomarse en cuenta
para cada una.

Instrumentos: Los resultados obtenidos de la aplicacion de la encuesta en el
capitulo anterior.

Fuentes: La informacion sera de tipo primaria al trabajar con los
resultados obtenidos de la encuesta aplicada en el capitulo
anterior y secundaria al referirnos a la base conceptual de lo
qgue se desarrollé en los capitulos primero y segundo.

Indicadores: Las variables que forman parte del modelo de teletrabajo para

la Universidad de Costa Rica.



141

Anexo complementario



