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ASUNTO: Informe de labores 2013 del Programa de Teletrabajo
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Estimado don Juan Carlos:

Adjunto Informe de labores de las gestiones realizadas por el Programa de Teletrabajo durante el
2013.

Cc: Sr. Edgar Castro, Vicerrector de Planificacién

INFORME DE LABORES
PROGRAMA DE TELETRABAJO

INFORMACION GENERAL

El Programa de Teletrabajo fue creado por el Consejo derReetola sesién No. 1729-
2012, Art. V, inciso 3), celebrada el 25 de junio, 2012. En el mismo acuerdo se define que a
partir del 1 de Julio del 2012 la funcionaria Adriana Oviedo settash a la Vicerrectoria

de Planificacion para desarrollar y establecer todo lo pertinente alcppale teletrabajo.

En la sesion No. 1733-2012, Articulo VI, celebrada el 23 de julio del 20Cnslejo de
Rectoria tomé el acuerdo de crear la Comision Institucional ld¢rdleajo, a la cual se le
asigna la responsabilidad de elaborar la Carta Constitugvd&gglamento de Teletrabajo
de la UNED.

A continuacién se detalla un informe de las labores realizadas deddde abril al 12
diciembre del 2013 (8 meses), dado que a inicios de afio la Coordinadoragiahta de
Teletrabajo estaba gozando del periodo de licencia de maternidad.

Se aclara, a la vez, que el 6 de noviembre se incorpord a colatenar tiempo con el
Programa de Teletrabajo la compafera Saidy Zamora de la OficingasdeHumanos.
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Dependencia Programa de Teletrabajo

ResponsableAdriana Oviedo Vega

Periodo de gestionl de abril al 12 de diciembre, 2013

Objetivo general de la dependenciaimplementar y coordinar con todas las instancias
institucionales o no, todas las acciones correspondientes, para sugursircha de la modalidad
de teletrabajo y el seguimiento respectivo.

INTRODUCCION

El Programa de Teletrabajo dirigid durante este afio divgestiones necesarias para la
futura implementacion de la modalidad de teletrabajo en la UNEIo principales
acciones se citan: la redaccion del Reglamento de Teletrpb@grta Constitutiva del
Teletrabajo en la UNED, el disefio de la estrategia de mguigacion y procedimientos a
seguir para la puesta en marcha del teletrabajo en la Iistitudodas las prevenciones
médicas y legales necesarias para la proteccion de uralieiettor en el extranjero.
Adicionalmente, se coordind y asesor6 a la Administracion pareekigpan marcha de un
Plan de Contingencia para trabajo en casa por parte de un gruposddemEd0
funcionarios, por consecuencia del cierre de la ruta de circurdral&®e esta analizando
ante la Comision de Politicas de Desarrollo Organizacional yirstnativo del Consejo
Universitario la propuesta de Reglamento y Carta Constitutiva del dtegiren la UNED.

a. Logros concretos alcanzados durante el ano

1. Coordinacion de Comisidn Institucional de Teletrabajo (CIT)

1.1Se realizaron en total 21 sesiones. Lo que implic6 envio de convocatorias
elaboracion de minutas y comunicacion de acuerdos y seguimiento de los
mismos.

1.2Redaccién del Reglamento de Teletrabajo y actualizaciones @atta
Constitutiva.

1.3Incorporacion y actualizacion de versiones del Reglamento y CGaatgin
comentarios recibidos por la Comunidad Universitaria. (Se realiz6 una
encerrona de un dia para esto).

1.4Visita y reuniones con funcionarios del Instituto Nacional de Seguoms la
Caja Costarricense del Seguro Social para diversos temasiaéapate el del
seguro y cobertura meédica de un funcionario que teletrabaje en otro pais.

1.5Se gestiono con las diversas instancias que participaran engpdecssleccion
de los teletrabajadores, cual sera la capacidad de respuesidadena de ellas
(ORH, Servicio Médico, Salud Ocupacional, DTIC).

1.6 Sensibilizacion del proyecto de implementacion de teletrabajoacOfidina de
Recursos Humanos.
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2. Reuniones virtuales:se realizaron las gestiones necesarias con el PAL y con la
Vicerrectoria Ejecutiva para realizar las sesiones deotaision de forma virtual.

Por lo tanto se compraron webcam y audifonos con microfonos para cadaronie
y se habilitd un espacio en Moodle, para las sesiones virtuales.

3. Mébdulos de Teletrabajo para Jefes y Teletrabajadoresse redactaron dos
borradores y se revisaron junto con los especialistas de cagdoareantenidos
para las guias digitales que se utilizaran en el procesmldecién una vez se inicie
con la implementacién del teletrabajo en la UNED. Estejoa®mesta realizando
en conjunto con el Programa de Produccion Electronica Multimedia kas
realizado varias reuniones para verificar los avances. Se dsperalistas estas
guias en febrero para que el Programa de Aprendizaje en Lineaplabsre,
subiéndolas a Moodle y se puedan leer y aplicar virtualmente por esta plataforma.

4. Sitio web de Teletrabajo:se cred el sitio web para el Programa de Teletrabajo, se
redacto la informacion, se buscaron las imagenes y se trabadrdedonjunta con
la DTIC el menu y los contenidos del sitio. Se puso en linea en julio, 2013.

5. Formulario de incorporacion: se realizaron las gestiones necesarias tanto con la
DTIC como con el Area de Comunicacion de la Direccién de Extepsi@ncontar
a inicios del préximo afio, con el Formulario de incorporacion de manera
electrénica. La DTIC esta trabajando en wuna aplicacion que pérmiti
automaticamente contar con dos vistos buenos y adjuntar el Plan dg.T&ba
embargo, como plan remedial, desde Extension se estd produciendo el mism
formulario pero en Excel para tenerlo listo cuando se inicie complgmentacion
del teletrabajo.

6. Evaluacién del Desempeforeuniones varias con los compafieros de la Unidad de
Evaluacion del Desempeiio para las gestiones que faltan para rhoslafios
especificos que habra para la evaluacion de la gestion y enpkfse del
teletrabajador.

7. Disefio de estrategia de implementacion del teletrabajge realizé una propuesta
y se analizé en diversas sesiones de la CIT. Aln esta pendieaigg@oar algunos
aspectos.

8. Sondeo de Teletrabajose realizé un sondeo ante toda la Comunidad Universitaria,
en el cual el principal objetivo era conocer cuantos funcionarios estan idtesresa
teletrabajar. El resultado fue de 350 personas que manifestaron su interés.

9. Celebracion del Dia Internacional de Teletrabajo:la UNED, junto con la
Comision Nacional de Teletrabajo y el Centro Internacional dketrabajo
organizaron el primer acto de celebracion del Dia Internacional delabelgtr

10.Disefio del Plan de Contingencia por cierre de ruta de cionvalacion: el
Programa de Teletrabajo disefié y plante6 a CONRE una propuestardele
Contingencia para que se le aplicara a todos aquellos funciodgari@dJNED que
viven en Alajuela, Heredia y San José Oeste, con el fin de que putiaajar
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desde sus casas algunos dias. Se hizo el acompafamiento y asessda
los jefes que lo solicitaron.

11.Comunicaciones masivas:a toda la comunidad universitaria se le estuvo
informando a través del correo electronico sobre diversas natitésonadas al
teletrabajo. Se recibe, analiza y publica a toda la Comunidad Eitavier el
Decreto de Teletrabajo No. 37695.

12. CONRE y Consejo Universitario: Se realizo la presentacion ante CONRE de los
aspectos mas importantes del Reglamento y la Carta ConstdatiValetrabajo. Y
se ha asistido a la Comision de Politicas de Desarrollo Qegamnal y
Administrativo para ir analizando ambos documentos.

13.Caso Maria Maglianessi: Reunidén con el Sefior Rector y la Vicerrectora de
Investigacion para informarles sobre el caso de la funcionaria Maria NeggiaSe
hizo un informe y las recomendaciones respectivas.

14. Gestiones para Telework Colombia 2014se hicieron las gestiones para que tanto
los integrantes de la CIT participaran con ponencias en dicho Congpeso para
que la UNED figure como Institucion aliada a la organizacion gehte. Se
enviaron 2 ponencias por parte de la UNED.

15.Unidad de Costos:el Programa de Teletrabajo ha realizado algunas gestiorges par
gue en la Universidad se cuente con una unidad de costos. Se tugigrmmes
con los compairieros de la Oficina de Contabilidad y del ICE. Sin embarge ha
obtenido ningln avance al respecto.

16.Proyecto Formacion de teletrabajadores en Costa Ricael Programa de
Teletrabajo elevo a la Direccion de Extension la solicitud skefidr un curso libre
para formar teletrabajadores en Costa Rica, para que la UdNEDorpore en su
oferta académica.

17.Retroalimentacion con oficinas por Edificio A: el Programa de Teletrabajo se
reunid con casi todas las dependencias del Edificio A que tuvieron personal
trabajando desde sus casas, con el fin de tener una retroaliGrendsc la
experiencia, y de paso se les explicO brevemente como senaeder con la
implementacion del teletrabajo.

18.Manual de procedimiento de Teletrabajo: se inici6 el trabajo del disefio y
redaccion del Manual de procedimiento de teletrabajo en conjunto pansehal
del CPPI.

19.Asistencia a actividades e invitaciones externas y reunionesncinvitados
especiales: se asistio a diferentes actividades organizadas por la ©amisi
Nacional de Teletrabajo como son: Visita a la Contraloria @ederla Republica
para conocer el sistema de teletrabajo que tienen (abdt)yidad Gestion de
Teletrabajo (mayo); reunidon con Jorge Llubere (setiembre);emia@son de
lineamientos para teletrabajo por crisis de cierre de circacigal en Casa
Presidencial (setiembre); reunion con Xiomar Delgado (Octubma)a\al Consejo
de Vicerrectoria Académica (Octubre); presentacion de Infdetetrabajo: medio
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ambiente, economia y calidad de vida elaborado por el Club de Ine&siiga
Tecnoldgica en el Club Union (noviembre).

. Actividades en proceso

. Aprobacion del Reglamento y Carta Constitutiva del Teletrabaja tiNED, por
parte del Consejo Universitario.

Definicidbn del modelo conceptual para un Registro preliminar deesados en
Teletrabajar.

Aplicacion de formulario de solicitud para teletrabajar.

Campafia de sensibilizacién hacia la Comunidad Universitaria
Implementacion y apertura a la modalidad de teletrabajo.

Conclusion de los modulos de teletrabajo para jefes y teletrabajadores
Actualizaciones constantes del sitio web del Programa de Teletrabajo

Limitaciones concretas enfrentadas durante este periodo.

. Aungue es un Programa nuevo y a pesar de que la implementaciéfettabajo

no se ha realizado hasta el momento, ha sido una gran produccidpajte pravio

lo que se ha requerido. Solamente se ha contado con un recurso humano dedicado a
tiempo completo, sin embargo, a partir de noviembre se cuenta cdabarecion

de un medio tiempo mas. Sin embargo, lo deseable es que al mepnaypteteel
tiempo completo de esta segunda persona.

No se nombrd a ninguna persona en sustitucion de la Coordinacién —dehido a |
licencia de maternidad- por lo que generd un atraso significativbgaraente de 6
meses.

No se aprobo por parte del Consejo Universitario el Reglamento, teorttono se
pudo iniciar con la implementacion de la modalidad de teletrabajo.

. Alternativas concretas de solucion para las limitaciones propuestas

Nombrar a tiempo completo a la compafera Saidy Zamora en alafi@gle
Teletrabajo.

Destinar en todas las sesiones de la Comision de Politicas edarr@lo
Organizacional y Administrativo del Consejo Universitario un esppara que se
concluya con el andlisis del Reglamento y se logre aprobaménét por parte del
Consejo Universitario.



