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RESOLUCION DECANATO N° 046/2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROTOCOLO DE APLICACION DEL TELETRABAJO EN LA

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE

CAAGUAZU.

Coronel Oviedo, 29 de abril de 2020.

VISTO: La propuesta del Protocolo de Aplicacion del Teletrabajo, presentado por el Director de Talento
Humano,

La Resolucion Decanato N° 45/2020 “Por la cual se dispone la implementacién de la modalidad del
teletrabajo en la Facultad de Ciencias Sociales y Politicas de la Universidad Nacional de Caaguazi”,

La Resolucion SFP N°181/2020 “Que modifica parcialmente, y amplia la Resolucion N°146/2020 “Por
la cual se aprueba el protocolo de aplicacién de medidas preventivas ante el riesgo de expansion del
coronavirus (Covid-19) en los organismos y entidades del Estado ™ con la aprobaciéon del Protocolo de
Aplicacion de la modalidad del teletrabajo en el sector piblico”,

La Resolucion CSU N°061/2019 “Por la cual se aprueban las actualizaciones del Reglamento Interno de la
Facultad de Ciencias Sociales y Politicas”,

La Ley N° 3385/2007, “Que aprueba la Carta Organica de la Universidad Nacional de Caaguazi, con
sede en Coronel Oviedo”; y,

CONSIDERANDO: Que, por Resolucion N°181/2020, 1a Secretaria de Ia Funcién Piblica, ha resuelto
aprobar el protocolo de aplicacion de medidas preventivas ante el riesgo de expansién del coronavirus (Covid-
19) en los organismos y entidades del Estado y ademas ha aprobado el Protocolo de Aplicacion de la modalidad
del teletrabajo en el sector publico.

De conformidad a las disposiciones de la cartera del Estado, la Facultad de Ciencias Sociales y
Politicas, ha emitido la Resolucién Decanato N° 45/2020 “Por la cual se dispone la implementacion de la
modalidad del teletrabajo en la Facultad de Ciencias Sociales y Politicas de la Universidad Nacional de
Caaguazii” y de esa forma implementar el trabajo a distancia en la Unidad Académica.

Que, en tal sentido es necesario establecer un Protocolo de Aplicacion de teletrabajo para la Facultad
de Ciencias Sociales y Politicas de la Universidad Nacional de Caaguazi, a fin de mitigar la circulacion del
virus y precautelar la salud de los servidores publicos de la institucién, y atendiendo a que el Director de
Talento Humano ha presentado su propuesta, que serd de estricto cumplimiento por parte de los servidores
publicos permanentes y/o contratados de la Unidad Académica.

Que, el Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Sociales y Politicas en su artteulo 89 establece:
“Sin perjuicio de las obligaciones contenidas en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, todos los
funcionarios y empleados, sin distincion de cargos estgn-@‘l; igados a: inc.a) Realizar pg¢rsonalmente ¢l trabajo
a su cargo en las condlczones de tiempo, forma, ‘l}«%ainy’m& }h@d que determinen las pormas difta las por las
autorldades c ! 5
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RESOLUCION DECANATO N° 046/2020
POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROTOCOLO DE APLICACION DEL TELETRABAJO EN LA

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CAAGUAZU.

Que, la Ley 3.385/2007 “Que aprueba la Carta Organica de la Universidad Nacional de Caaguazi, con
sede en Coronel Oviedo”, que en su articulo 29 establece: “EI gobierno de las facultades serd ejercido por: inc.
b) el Decano™ y en el articulo 39 del mismo cuerpo legal reza :“De las atribuciones y deberes del Decano,
inc.d)cumplir y hacer cumplir los estatutos, leyes, reglamentos y demds disposiciones que se relacionen con la
administracion universitaria”.

POR TANTO, EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU, en uso de sus atribuciones;

RESUELVE:

Visién: Ser una institucién lider, r ida a nivel regional y ional, para el afio 2019 con recursos h fi te capacitados, comprometidos con la sociedad.

E-mail.: (:Ienmasoc|alesypolrtlcas@hotma|¥com Web.: www.unca.edu.py
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ANEXO UNICO DE LA RESOLUCI@N DECANATO N° 046/2020, POR LA CUAL SE APRUEBA EL
PROTOCOLO DE APLICACION DEL TELETRABAJO EN LA FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES Y POLITICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

PROTOCOLO DE APLICACION DEL TELETRAJO O TRABAJO A DISTANCIA
EN LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CAAGUAZU

OBJETIVO

El presente protocolo tiene como fin reglamentar el Teletrabajo o Trabajo a distancia en la Facultad de
Ciencias Sociales y Politicas de la Universidad Nacional de Caaguazi en forma excepcional y temporal,
como un sistema de prestacion del servicio de caricter no presencial por parte de los servidores piblicos,
toda vez que la naturaleza de la relacion laboral y sus funciones asi lo permitan, basado en el uso de las
tecnologias de la informacién y comunicacién, conforme a la organizacién y ejecucion de las labores en
funcién a los servicios que brindan cada una de las instituciones, debiendo garantizar siempre la prestacion
efectiva de tales servicios.

Por “TELETRABAJO”, se entendera: “Trabajo en relacion de dependencia, que consiste en el desempeiio
de actividades o trabajos realizados a distancia en forma total o parcial, mediante el uso de las Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciéon (TIC) en virtud a una relacién de trabajo que permita su ejecucion a
distancia, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo”. Ley N°
6524/2020.

ALCANCE
El presente Protocolo debera ser de estricto cumplimiento por parte de los servidores piiblicos permanentes
y/o contratados de la Facultad de Ciencias Sociales y Politicas de la Universidad Nacional de Caaguazi.

DISPOSICIONES PRINCIPALES

Dada la temporalidad de la Ley N° 6524/2020, el presente Protocolo tiene una vigencia excepcional y
transitoria, a partir de su firma y publicacion, mientras se mantengan las medidas establecidas en el marco
de la Emergencia Sanitaria y por disposicion del Poder Ejecutivo.

ACCIONES O MEDIDAS QUE DEBERAN SER ADOPTADAS

Los Directores responsables de las distintas areas Misionales, Estratégicas y de Apoyo, en coordinacién con
el Direccion de Talento Humano, deberan realizar un relevamiento de datos acerca de las funciones de
caracter imprescindibles, como asi también de las prescmdlbles conforme a los fines ipstitucionales, con el
objeto de mdlcar aquellos servicios que son @ﬂiqepﬂb @é“ﬂe prestarse por medio del Teletrabajo y
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ANEXO UNICO DE LA RESOLUCI()N DECANATO N° 046/2020, POR LA CUAL SE APRUEBA EL
PROTOCOLO DE’ APLICACION DEL TELETRABAJO EN LA FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES Y POLITICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

a Cada Director de dependencia debera identificar, gestionar y designar a los servidores piiblicos de
su area, las tareas que son susceptibles de realizar por medio del Teletrabajo, como también, debera
supervisar y disponer el tiempo para su cumplimiento y la remision de los informes para el control
pertinente. Posteriormente cada Director elevara los informes a la Direccion de Talento Humano y
este a su vez al Decanato.

b En caso de que las funciones desempefiadas sean incompatibles con el Teletrabajo, los mismos
deberan ser reasignados a cumplir otras funciones o en su caso acudir minimamente a la institucion
para el cumplimiento de las tareas.

¢ Los servidores publicos previamente identificados que se encuentren en situacion de vulnerabilidad
0 que tengan comprometido su sistema inmunologico, tales como: enfermedades preexistentes;
mayores de sesenta (60) afios; en estado de gravidez o en periodo de lactancia; que cuenten con
alglin familiar que necesite cuidados especiales; con alguna discapacidad, podran prestar servicios
por medio del Teletrabajo. Igual tratamiento deberd dispensarse a aquellos funcionarios que
cuenten con menores bajo su cuidado exclusivo como consecuencia de la suspensién de toda
actividad educativa.

d Los medios de comunicacion tecnologica que deberan ser aplicados, entre los Superiores,
Directores, funcionarios, seran los siguientes: correo institucional, Whatsapp y la plataforma de
reunion virtual Meet Google, y otros medios disponibles de igual caracter.

e Los Directores responsables de cada dependencia, deberdn gestionar reuniones virtuales para
planificar las tareas encomendadas, por la plataforma virtual disponible Meet Google, u otro medio
disponible.

f Las distintas direcciones habilitardn un registro de actividades en la que los servidores piiblicos
dependientes, deberan informar en el plazo que se establezca los avances de las tareas que le fueron
asignadas.

g La FCSYP-UNCA debera proveer a los servidores publicos, las herramientas informaticas
necesarias para el cumplimiento efectivo de las tareas asignadas de manera remota por su superior
inmediato.

h Las herramientas o insumos informaticos y cualquier otro elemento de trabajo, deberan ser
entregadas previa firma de: Acta de Entrega de Bienes en Usufructo de la FCSYP-UNCA y el
Formulario N° 10 de Responsabilidad Individual, a través de la Coordinacién de Patrimonio.

e

El servidor publico que cuente con un ordenador o notebook de su propiedad, y que pone a
disposicion para realizar las tareas que le fueron asignadas, serd previamente verificado por la
Direccion de TIC, quien debera emitir un informe sobre el estado técnico del bien y si el mismo se
encuentra en condiciones para realizar las tareas asignadas al servidor pubhco emas se indicara
bajo acta que la Institucion no se hace responsable por el deterioro o mant ento del mismo, en
caso de presentar algunas fallas o errores durante la prestacion de las laboraleg o tareas asignadas al
mismo. Asimismo, deberd manifestar W‘g las responsabilidad¢s que conlleva las
infopms hemdels FCSYP-UNCA al@?éna]es eh§ acceso.
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ANEXO UNICO DE LA RESOLUCION DECANATO N° 046/2020, POR LA CUAL SE APRUEBA
EL PROTOCOLO DE APLICACION DEL TELETRABAJO EN LA FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES Y POLITICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

FUNCIONES O MEDIDAS QUE DEBERAN SER ADOPTADAS POR LOS SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES Y/O CONTRATADOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES Y POLITICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

Los servidores publicos permanentes y/o contratados designados para cumplir tareas o funciones
por medio de la modalidad de Teletrabajo deberan cumplirlas en el lugar de su domicilio o en el
domicilio indicado para tales efectos. En caso de su incumplimiento, son responsables directos por
las acciones u omisiones realizadas en contravencién al presente Protocolo o a las obligaciones
establecidas en el Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Sociales y Politicas o en la
legislacion vigente ,siendo pasibles de las sanciones que correspondan.

Los servidores piiblicos deberan informar sobre los avances laborales desarrollados, en tiempo y
forma establecida o a requerimiento del Superior Jerarquico. Asimismo, debera acudir a la
institucién, en forma excepcional conforme a la necesidad o urgencia del caso, previa notificacion
al Director de Dependencia, a los efectos de emitir el orden de servicio correspondiente.

El servidor piblico que por cuestiones de salud o de ofras circunstancias debidamente
comprobables, se encuentre imposibilitado de realizar las funciones asignadas, deberd comunicar al
Director de Dependencia dicha situacién, debiendo indicar el motivo y tiempo de duracién y remitir
las documentaciones respaldatorias (certificado médico) por cualquier medio disponible.

Los servidores publicos son responsables por el correcto uso, cuidado y mantenimiento de las
herramientas informaticas proveidas por la Institucién y estaran sujetos a las responsabilidades
civiles, penales y administrativas que resulten del uso y manejo indebido de los mismos. Asimismo,
deberan evitar que los bienes sean utilizados por terceras personas ajenas a la institucion.

El servidor publico bajo fe de juramento debera indicar el domicilio o lugar donde va a prestar el
servicio de Teletrabajo a su Director de dependencia.

El servidor publico debera notificar al superior inmediato o en su caso a la Direccion de Talento
Humano y a la Direccion TIC de forma inmediata sobre cualquier dafio, perdida, robo o percance
que tuviere con los equipos o herramientas informaticos proveidos por la institucion.

CONSIDERACIONES ESPECIALES

La variacion de la modalidad de trabajo o de funciones durante la vigencia del presente protocolo
no afectara la naturaleza del vinculo laboral, la categoria, la remuneracion y demas condiciones
laborales.

Conforme a las funciones o tareas que deban realizar cada uno de los funcionarios publicos, éstos
deberan tener siempre presente el secreto profesional y la confidencialidad de todas las
informaciones o documentaciones a las cuales tuviere acceso, caso contrario serdn pasibles de las
acciones administrativas, civiles o penales que, gopgspondan.
El presente protocolo es de estricto cumphi‘metht@ ’3’/'1@1) ¢aso de su inobservancia, Ios func(onanos
pubhcos que incurren en dicha sﬁuacu} n pa & _Ies de las sancignes previstas| en las
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ANEXO UNICO DE LA RESOLUCION DECANATO N° 046/2020, POR LA CUAL SE APRUEBA

EL PROTOCOLO DE APLICACION DEL TELETRABAJO EN LA FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES Y POLITICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZX.

PROCEMIENTO PARA LA APLICACION DEL TELETRABAJO O TRABAJO A
DISTANCIA

a) Primeramente cada Director identificara a los funcionarios susceptibles de la realizacion
del trabajo a distancia, comunicara al Director de Talento Humano, para la designacién
pertinente por medio de acto administrativo.

b) Posteriormente cada funcionario designado, debera comunicar al Director de dependencia
a través del correo institucional, con el correspondiente aviso por medio del WhatsApp, el
lugar de domicilio en el cual cumplird las tareas y sobre la utilizacién de equipos
informaticos propios, para que el Director de Tecnologias de la Informacién proceda a
verificar el estado de los mismos.

¢) Una vez que de que se haya realizado la verificacion, la Direccién de Tecnologias de
Informacion debera emitir un informe técnico y elevarlo al Director de Dependencia, a
través del correo institucional, con el correspondiente aviso por medio del WhatsApp.

d) En caso de que el funcionario designado, no cuente con equipos informaticos, podra
solicitar ala institucién la provision de los mismos, a través del correo institucional, con el
correspondiente aviso por medio del WhatsApp.

e) Los equipos informéticos proveidos por la institucion serdn entregados via acta por parte
de la Coordinacion de Patrimonio.

f) Para la realizacion del teletrabajo, cada Director elaborara ¢l Plan de Trabajo a distancia
conforme al formato establecido por la institucion. En el mismo, establecerd los
fundamentos, objetivos, actividades que desarrollard el funcionario designado, el
cronograma de reuniones virtuales, la frecuencia de remision de informes y el plazo final
de entrega del trabajo.

g) Cada Director/a deberd habilitar un registro de actividades de sus funcionarios
dependientes,

h) Cada Director/a, remitira el Plan de Trabajo a distancia al funcionario designado a través
del correo institucional, con el correspondiente aviso por medio del WhatsApp.

1) El funcionario designado, debera dar por recibido el Plan de Trabajo, a través del correo
institucional, con el correspondiente aviso por medio del WhatsApp.

J) Los informes de avances deberan ser remitidos al Director/a ,a través del correo
institucional, con el correspondiente aviso por medio del WhatsApp; conforme a las
frecuencias establecidas en el Plan de Trabajo a Distancia, los cuales tendran una validez
de caracter institucional

jvidades \ al Director de
conel c Irespo}ldiente

k) Cada Director/a, remitira los informes de ayances y registro de ac
Talento Humano de la Institucion, a g&vﬁﬁdﬂm dmreo institucion
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ANEXO UNICO DE LA RESOLUC'I(’)N DECANATO N° 046/2020, POR LA CUAL SE APRUEBA
EL PROTOCOLO DE APLICACION DEL TELETRABAJO EN LA FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES Y POLITICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

1) Posteriormente el Director de Talento Humano de la institucion, via memorandum remitira
los informes y registros de actividades al Decanato, a través del correo institucional de
secretariageneral@fcsypunca.edu.py, con el correspondiente aviso por medio del
WhatsApp.

m) Una vez culminadas las tareas asignadas a distancia y entregado el trabajo final, cada
Director de Area, procedera a evaluar al reSpectlvo funcionario/a, a través dg’un formulario
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