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Asunto Disposiciones para regular las necesidades institucionales y

requerimientos de personal universitario realizar sus tareas mediante
teletrabajo en el exterior.

Fecha: 01 de setiembre 2022

PRIMERO: MARCO NORMATIVO

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Ley N.2 2, Cédigo de Trabajo
Ley N.2 9738, Ley para regular el Teletrabajo

Decreto N° 42083 — MP — MTSS — MIDEPLAN - MICITT, Reglamento para Regular el
Teletrabajo (Reglamento a la Ley N.° 9 738, Ley para regular el Teletrabajo)

Articulos 14, 41 y 43 del Estatuto Organico de la Universidad Nacional

Articulo 189 de la IV Convencién Colectiva de Trabajo de la Universidad Nacional
Reglamento de Vacaciones del personal de la UNA

Reglamento de Permisos del personal de la UNA

Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico de la UNA

Manual de Procedimientos de Contratacion Laboral de Personal Académico de la UNA

Instruccion UNA-R-DISC-014-2022 del 08 de agosto del 2022, disposiciones generales
para la regulacion de la modalidad de teletrabajo en la Universidad Nacional

Instruccion UNA-R-DISC-017-2021 del 02 de junio de 2021, relacionada con los
requerimientos de personal universitario que requiera salir del pais para obtener la
vacuna contra la COVID 19

Instrucciéon UNA-R-DISC-028-2021 del 17 de noviembre de 2021, sobre las
“Actividades relacionadas con la gestion administrativa y académica en la
presencialidad y en el modelo mixto de teletrabajo, en el marco de la Estrategia
“Volvamos a la UNA 2022. Undmonos en un nuevo contexto”

Instruccion UNA-VD-DISC-008-2022. Actualizacion de las instrucciones, recordatorios
y recomendaciones académicas y administrativas para los procesos de
ensefianza y aprendizaje en las modalidades aprobadas para la ejecucion de los
cursos para la segunda mitad del 2022, en el marco de la Estrategia “Volvamos
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a la UNA 2022. Unamonos en un nuevo contexto”

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

15. Recomendaciones de la Comision Institucional de Teletrabajo, UNA-CIT-OFIC-119-
2020 y UNA-CIT-OFIC-010-2021

SEGUNDO: ALCANCE

La presente instruccion es de acatamiento obligatorio para todas las
personas superiores jerarquicas, personal académico, de gestibn académica y personal
administrativo de la universidad, en aquellos casos en que podria autorizarse la realizacion de
labores universitarias bajo modalidad de teletrabajo para su ejecucion fuera del pais.

La autorizacidbn podra obedecer a situaciones en que se considere el teletrabajo en el
extranjero como alternativa de mayor conveniencia institucional por las autoridades o bien,
este sea solicitado por el trabajador; primando en ambos casos como criterio para su
autorizacion el comprobado interés institucional para su ejecucion.

Se emite esta instruccién con el objetivo de lograr un sano equilibrio entre la continuidad del
servicio publico de la educacion, el beneficio al estudiantado, los derechos e intereses del
personal universitario, el beneficio institucional, la tutela de la salud y la seguridad de los
trabajadores universitarios, las obligaciones normativas institucionales como ente patronal y la
correcta administracion de los fondos publicos.

Ademas, busca otorgar a las personas superiores jerarquicas herramientas homogéneas, que
les permitan tomar decisiones en el marco del respeto a los derechos y deberes de sus
colaboradores, la normativa universitaria y la seguridad en sus decisiones.

TERCERO: CASOS EN QUE PROCEDE EL TELETRABAJO EN EL EXTERIOR

I.  La posibilidad de ejecutar labores propias del puesto en la modalidad de teletrabajo en
el exterior para la Universidad Nacional, simultineamente a la atencién de asuntos
institucionales en otro pais encargados a la persona trabajadora en razén de su cargo,
como, por ejemplo: pasantias, becas, congresos, mision oficial u otros; en los cuales la
Universidad se ve beneficiada.

Il. Los permisos tramitados por Junta de Becas funcionan de acuerdo con el Reglamento
respectivo. Al mismo tiempo, la persona podra atender las actividades tramitadas ante
la Junta de Becas y si es del caso, mantenerse laborando para la Institucion en tareas
propias del puesto en jornada parcial o total, mediante la modalidad de teletrabajo.

lll. Excepcionalmente y con la debida justificacién, una persona trabajadora podra ser
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autorizada para realizar teletrabajo en el exterior por motivo de asuntos personales,
cuando esta situacion sea urgente e indelegable, pues no existe otra via para su
atencion como por ejemplo tratamiento médico, situacién de salud familiar, asuntos
migratorios o legales, o cualquier otra circunstancia impostergable que califique como
excepcional y cumpla con los requerimientos sefialados anteriormente.

Contratacion de personal académico desde el extranjero:

V.

En forma justificada, aplica para los profesores visitantes que residen en el extranjero y
gue se requiere sean nombrados para realizar una actividad académica de relevancia
para la Universidad, acorde con la planificacion estratégica, en razén de su nivel o
experiencia académica comprobada, ejecutando acciones sustantivas como impartir
docencia, u otras actividades académicas susceptibles de ejecutarse mediante
modalidad de teletrabajo sin necesidad de su desplazamiento al territorio nacional

CUARTO: AUTORIZACION DE TELETRABAJO EN EL EXTERIOR
Personas funcionarias de la Universidad Nacional

1)

2)

3)

4)

5)

En el caso de autorizacidon de teletrabajo en el exterior por interés institucional para
atender asuntos de relevancia universitaria, como los previstos en el apartado tercero
anterior, punto |; se deberd realizar lo siguiente:

Justificar el interés institucional. Le correspondera a la persona superior jerarquica,
acorde con el Plan de Mediano Plazo, el plan operativo, condiciones especificas de la
unidad académica, justificar la importancia y relevancia de la continuacién de las
actividades ordinarias de la persona funcionaria en el exterior para garantizar el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

Emitir una resolucién en la que se indique tanto la actividad que se atendera en el
exterior, como las labores que por interés institucional se atenderan durante el periodo
en que la persona se encuentre fuera del pais y por las cuales se autoriza la ejecucion
del teletrabajo, dejando constancia de que estas Ultimas son tareas cuya naturaleza
permite que sean realizadas bajo esta modalidad

La autorizacion de teletrabajo en el exterior se extenderd por un plazo igual o menor al
de la duracién de la actividad de interés institucional. Si asi se requiere, el trabajador
deberd modificar su declaracion jurada de horario para ajustarla a las nuevas
condiciones

En este caso, la Universidad correrd con los gastos de la poéliza para asegurar a la
persona que realice el teletrabajo fuera del pais, para lo cual se tramitard lo
correspondiente ante el Programa de Gestién Financiera (en adelante PGF). En caso
de algln evento que requiera la activacion de la poéliza, debera coordinarse con la
Seccion de Contabilidad del PGF, los requisitos y acciones a seguir

Se cubriran al trabajador las cuotas ante la Caja Costarricense del Seguro Social, pero
en caso de requerirse atencién médica que por su naturaleza no sea cubierta por las
pélizas adquiridas o bien, sobrevenga un tema de hospitalizaciébn a largo plazo, la
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6)

7)

1)

2)

3)

4)

persona deberd regresar al pais para ser atendida, bajo los supuestos y medidas
razonables para su traslado. En el caso de personal que resida en el extranjero, y que
cumpla sus funciones mediante el teletrabajo, los gastos de traslado al pais seran
asumidos por la persona teletrabajadora.

De la resolucion de autorizacion dictada, se debera remitir copia al Programa
Desarrollo en Recursos Humanos para incorporar ésta en el expediente de la persona
trabajadora, asi como se remitird al superior jerarquico que autoriza el teletrabajo en el
extranjero para su debido control y seguimiento.

La persona a quién se autorice el teletrabajo bajo este supuesto, incorporara un
apartado en relacion con las tareas realizadas dentro del informe parcial o final de las
actividades de interés institucional que desempefié fuera del pais ante su superior
jerarquico, cuando estos informes estén previstos en la normativa previamente. En
caso de no existir una obligacién de presentar informe respecto de la actividad principal
que se realizé en el extranjero, se presentara un informe especifico sobre teletrabajo al
superior jerarquico al regresar a Costa Rica, en un plazo de 10 dias habiles

En el caso de autorizacion de teletrabajo en el exterior a profesores visitantes que
residen en el extranjero y cuyo nombramiento se realiza por un interés institucional, en
situaciones como las previstas en el apartado tercero anterior, punto Il; se debera
realizar lo siguiente:

Identificada la situacion por el superior jerarquico, se debera realizar los tramites
correspondientes previstos en el Reglamento de Contratacion Laboral de Personal
Académico y su Manual de Procedimientos, para el nombramiento de una persona
como académico visitante.

Adicionalmente se debe hacer constar que la persona no reside en Costa Rica y
tampoco se trasladara al pais para cumplir con las tareas que le son contratadas.
Mediante resolucion se deben indicar las actividades que se estarian ejecutando y que
por su naturaleza son tareas que pueden ser realizadas bajo esta modalidad. Esta
resolucion debera acompafiar el acuerdo de nombramiento del académico visitante,
previsto en el punto 3.8 del Procedimiento 4 antes mencionado.

La autorizacion de teletrabajo en el exterior se extendera por un plazo igual o menor al
de la duracién del nombramiento de la persona académica visitante. Si asi se requiere,
el trabajador debera modificar su declaracion jurada de horario para ajustarla a las
nuevas condiciones

El académico visitante debera aportar comprobante de que posee una pdliza de seguro
en el pais desde el que prestara sus servicios, cuya idoneidad debera ser verificada por
el superior jerarquico en conjunto con el Programa de Gestion Financiera.

Se cubrirdn al trabajador las cuotas ante la Caja Costarricense del Seguro Social, pero
en caso de requerirse atencion médica que por su naturaleza no sea cubierta por las
pdélizas adquiridas o bien, sobrevenga un tema de hospitalizacion a largo plazo, la
persona deberd regresar al pais para ser atendida, bajo los supuestos y medidas
razonables para su traslado. En el caso de personal que resida en el extranjero, y que
cumpla sus funciones mediante el teletrabajo, los gastos de traslado al pais seran
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1)

2)

asumidos por la persona teletrabajadora.

En el caso de una solicitud de teletrabajo excepcional fuera del pais por parte del
trabajador, como los previstos en el apartado tercero anterior, punto lll; se debera
realizar lo siguiente:

El trabajador que requiera la realizacion de teletrabajo en el exterior debera dirigir
solicitud escrita ante su superior jerarquico, indicando la situacién de urgencia e
indelegable, y los motivos de interés institucional por los cuales se justifica mantener la
relacion laboral durante el periodo de tiempo que estaria fuera del pais, y adjuntar lo
siguiente:

a) Lugary fechas exactas de los dias que pretende realizar teletrabajo en el exterior

b) Manifestacion escrita de que el lugar exacto (domicilio, hotel, entre otros) en que
realizard el teletrabajo permite garantizar:

i. Conectividad a las redes telematicas que se requieren para el teletrabajo

ii. Indicar los medios de comunicacién que tendra con la institucion (correo
electronico, mensajeria instantdnea que se acuerde con el superior jerarquico)

iii. Espacio fisico con las condiciones de salud laboral minimas y temporales, que se
requieren para el cumplimiento de las actividades y responsabilidades del puesto
que ocupa

c) En caso de que sus tareas y funciones requieran atender labores en coordinacion o
simultaneidad con estudiantes u otro personal universitario, como impartir docencia,
atender reuniones, entre otros; se debera garantizar que el horario de atencion de
estas no afectara su descanso diario ni su salud fisica o0 emocional, en razén de la
diferencia horaria con el lugar de destino al que se dirige en el extranjero (en
especial si se ubica en un huso horario con mas de 4 horas de diferencia, como
lugares en Asia, Oceania, Africa o Europa)

d) Cronograma de las actividades ordinarias que realizard en el ejercicio de sus
funciones en la modalidad de teletrabajo fuera del pais, acorde con la declaracién
jurada de horario que cubre a la persona trabajadora

Recibida la solicitud, sera valorada y en caso de encontrarse debidamente justificada,
se emitirA una resolucién de autorizacion en la que se dejard constancia del
fundamento sefialado por el trabajador y el andlisis de la autoridad que lo autoriza,
verificando que los servicios que ofrece la persona funcionaria en beneficio de la UNA
puedan ejecutarse mediante teletrabajo y que durante esos dias serd posible
exceptuarle de la presencialidad. Ademas, dara fe de haber verificado que la
declaracién jurada de horario y el cronograma de trabajo aseguran el descanso
correspondiente al trabajador y no interfieren las actividades con su salud, debido al
huso horario del lugar de destino. Adicionalmente, la resolucion debera contener
mencion de que:

a) El puesto se cataloga como teletrabajable
b) Las razones que justifican el teletrabajo fuera del pais por motivos personales son
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urgentes e indelegables

¢) La manifestacion de que se podréa prescindir temporalmente de la presencialidad de la
persona trabajadora, por lo que se garantiza la salvaguarda del buen funcionamiento y la
continuidad en el cumplimiento de las tareas

d) Los dias y la jornada en que realizara sus labores mediante teletrabajo, dejando
constancia de que la autorizacion sera exclusivamente para los dias autorizados

e) Las fechas en que disfrutara vacaciones o permiso sin goce de salario para realizar
el traslado ida y vuelta al pais extranjero, salvo que se realice durante el fin de semana o
los dias de descanso ordinario

f) La obligacién de la persona trabajadora de adquirir la péliza de seguro que le cubra
en su estancia fuera del pais conforme a las indicaciones que al efecto brinde para cada
caso el PGF

3) La autorizacién de teletrabajo en el exterior no podra superar el plazo maximo de un
mes bajo este supuesto. No obstante, podra prorrogarse con la debida justificacion por
un periodo igual y en caso de que se justifique. Si asi se requiere, el trabajador debera
modificar su declaracion jurada de horario para ajustarla a las nuevas condiciones

4) En este caso, la persona trabajadora adquirira la péliza de seguro de viajero para
sustituir o complementar la solicitud de extension de extraterritorialidad de la poéliza de
riesgos del trabajo, de la cual remitira copia al superior jerarquico para su incorporacion
en el expediente del caso. La decisién sobre las condiciones de la péliza de seguro se
tomara en conjunto y con la asesoria de la Seccidon de Contabilidad del PGF con
fundamento en criterios técnicos, de oportunidad y razonabilidad. En caso de algun
evento que requiera la aplicacion de la péliza, debera coordinarse con el PGF, los
requisitos y acciones a seguir

5) Se cubriran por la Universidad las cuotas ante la Caja Costarricense del Seguro Social
del trabajador, pero en caso de requerirse atencion médica que por su naturaleza no
sea cubierta por las polizas adquiridas o bien, sobrevenga un tema de hospitalizacién a
largo plazo, la persona debera regresar al pais por sus propios medios econémicos
para ser atendida, bajo los supuestos y medidas razonables para su traslado

6) De la resolucién de autorizacion dictada, se debera remitir copia al Programa
Desarrollo en Recursos Humanos para incorporar esta en el expediente de la persona
trabajadora, asi como se remitira al superior jerarquico de la autoridad que autoriza el
teletrabajo en el extranjero para su debido control y seguimiento

7) Una vez que la persona teletrabajadora regrese al pais debera presentar un informe de
las tareas realizadas en teletrabajo fuera del pais, en el plazo de 10 dias habiles

QUINTO: TRANSITORIO

Para aquellos casos en que se haya autorizado la ejecucién de teletrabajo en el extranjero
previo a la entrada en vigencia de la presente instruccion, estos se mantendran en las
condiciones acordadas previamente hasta el plazo de su finalizacidn por nombramiento o
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término del periodo establecido para ello. En cualquier caso que se solicite o requiera prérroga
para continuar con el teletrabajo, se aplicara lo previsto en esta instruccion.

SEXTO: NORMATIVA SUPLETORIA Y VIGENCIA

A las personas gue se autorice teletrabajo fuera del pais conforme la presente instrucciones, le
seran aplicables en lo que corresponda, los deberes y derechos de los teletrabajadores, asi
como las normas aplicables de la instruccibn UNA-R-DISC-014-2022 del 08 de agosto del
2022, disposiciones generales para la regulacion de la modalidad de teletrabajo en la
Universidad Nacional.

En términos de un mes maximo se estara poniendo a disposicion un formulario propio para
teletrabajo en el extranjero el cual consigna los requisitos y condiciones. En tanto se debe
emitir la resolucion indicada en el apartado cuarto, punto 2.

SETIMO: VIGENCIA.
La presente instruccion rige a partir de su publicacion.

Cordialmente,

FRANCISCO JOSE GONZALEZ ALVARADO (FIRMA)
UNA PERSONA FISICA, CPF-02-0451-0487.
wsew - Fecha declarada: 01/09/2022 02:14:37 PM

Razon: Rector

Lugar: UNA - Heredia

MEd. Francisco Gonzalez Alvarado
Rector
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