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RESUMEN

El modelo laboral apoyado en las Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones (TICs) llamado Teletrabajo se ha convertido en un instrumento
para que las empresas aumenten la productividad y competitividad.
Desafortunadamente en nuestro pais, este es un tema poco conocido y por
ende aplicado por los empleadores y mucho menos por los empleados tanto a

falta de conocimiento como de medios y opciones.

El presente trabajo de titulacidbn busca convertirse en un habilitante para la
aplicacion del Teletrabajo en el Ecuador, ya que presenta una propuesta
puntual respecto de un marco de referencia que permita lograr un acercamiento
y por ende mayor familiaridad con esta modalidad de colaboracién, para asi
fomentar su implementacion. La propuesta de marco de referencia desarrollada
busca convertirse en un estandar para la implementacion del Teletrabajo en
una organizacion ecuatoriana y demuestra su aplicabilidad mediante su

aplicacién a un caso real en una empresa en la ciudad de Quito, Ecuador.



ABSTRACT

Today’s alternative work model supported by Information and Communication
Technologies (ICTs) called Telework has become an instrument for companies
to increase productivity and competitiveness. Unfortunately in our country, this
is still little known and therefore not often applied by employers and much less
by employees both lack of knowledge, technological infrastructure and

organizational options.

The present titing work seeks to become an enabler for the application of
Telework in Ecuador since it presents an specific proposal regarding a frame
that allows to achieve an approach and therefore reach familiarity with this
modality of collaboration to enforce its implementation. The proposed
framework seeks to become a standard for the implementation of Telework in
an Ecuadorian organization and demonstrates its value through its application

to a real company in Quito, Ecuador.



INDICE

INTRODUCCION ... 1
1 CAPITULO I. PROBLEMATICA ..o 2
I I [ 1 0 o [U [ o3 T | ISR 2
I [ 1 1= o o ] o 2
1.3. ObJetivo geNeral..........cccoiiiiiiee e 3
1.4. ODbjetivos @SPECITICOS. ......cccoeieieiciciee e 3
2. CAPITULO Il. ENTORNO: EL TELETRABAJO.......cc.ccc....... 4
2.1. El teletrabajo como modalidad laboral...............ccccoovveiniiienne, 4
2 I R B =) {1 0T T 1SS PPRPPPR 4
2.1.2. Ventajas y desventajas del Teletrabajo ..........ccccceveveiiiiiieiiiiiciiiineeens 5
2.1.2.1. Ventajas y desventajas para la empresa empleadora................. 5
2.1.2.2. Ventajas y desventajas para el empleado...........ccccceeveevivinnnnnnnne. 6

2.1.3. Beneficios para la sociedad .............ooooiiiiiiiiiiiiiii 7
2.2. Situacion del teletrabajo en el mundo............ccccocooiiieiieicicne, 8
2.3. Situacion del teletrabajo en ecuador..............ccccoceeviiecciceee, 10

2.4. Marco regulatorio laboral en el ecuador respecto del

TEIEIIADAJO ... 12
2.4.1. Marco regulatorio general para las relaciones de trabajo ................ 12
2.4.2. Marco regulatorio relacionado al Teletrabajo..............cccccceeveeerennnnn. 12

3. CAPITULO Ill. MARCOS DE REFERENCIA BASE PARA
APLICACION DE TELETRABAJO .......oooooioiiooeoeeeeee 15

3.1. Marco de referencCia.........c..ccccoceeiiiieiiiiiece e, 15
0 I I =113 T o U 15
3.1.2. Marcos de referencia para Teletrabajo...........c.uceeviiiiiiiiiiiiiiiiiiienn. 16

3.1.2.1. Manual de buenas practicas en Teletrabajo - OIT .................... 16

3.1.2.2. Guia para implementar el Teletrabajo en las instituciones

PUblICas — COSta RICA..........cuvuuiiiiiiiie e e 16



3.1.2.3. Guia de recomendaciones y buenas practicas para el impulso

del Teletrabajo - comunidad autbnoma de Andalucia...............ccccccun..... 17
3.2. Marcos de referencia representativos..........cccccocevveeeieneeeene, 17
3.2.1. Guia espafiola “Libro Blanco del Teletrabajo en Espana’................ 17
I 1 R B 1T g oo (o o PP 17

T N ©70 ] 1 (=] | o [0 TR 17
T G TR o d o 1= 1= o = 18
3.2.2. Guia colombiana “El ABC del Teletrabajo en Colombia” ................. 19
3.2.2.1. DESCIIPCION ...ttt e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeees 19
I ©10] 1 (=] o o [0 TR RPTPR 20
3.2.2.3. EXPEIENCIA.....uiiiiiiiieiiiie et e e e e 20

4. CAPITULO IV. GUIA PARA IMPLEMENTACION DE
TELETRABAJO EN UNA ORGANIZACION EN
BECUAD O R ..o, 21

4.1. Consideraciones legales para el caso ecuatoriano .................. 22

4.2. Propuesta en cuanto a procesos base requeridos para

implementacion de teletrabajo ..............cccoevveiiiiiiiiiic 25
4.2.1. Procesos base a CONSIAEIAr........ccoevvveiiiiiieeeeiiiiie e 25
4.2.2. Procesos base propuestoS..........ovveeiieiiiiiieiiiiiiee e 29

4.2.3. Acciones propuestas para cierre de brecha entre procesos

EXISLENTES Y PrOPUESTIOS ...uueiieiiiieeee et e e e et e e e e et e e e e e e e e e aaa e e e 45
4.3. Consideraciones tecnolOgiCas...........ccccevereiereierieieeeee e 46
4.3.1. Base tecnoldgica requerida............oooooiieiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeee e a7
4.3.2. Brecha tecnoldgica de la realidad ecuatoriana.................cccovvvunnn.... 49
4.3.3. Acciones para cierre de brecha tecnolégica............cccceeeeeeiriiinnnnn..n. 50
4.4. Esquema de implementacion propuesto...........ccccccevveveeeneenane, 51
4.4.1. Organizacion propuesta de ProyecCtO..........cceeuvueeeeeeeeiniieeereeriiineeen 51
4.4.2. Diagrama de tecnologia base requerida............cccuvveeeiieiiieiniiiniennn.n. 51
4.4.3. Procesos de seguimiento y control propuestos ............ccceeeevvvneennnnn. 52

4.4.4. Esquema propuesto para evaluacion y seguimiento periédico



del esquema de Teletrabajo.........cccovviiiiiiiiiii e 53

5. CAPITULO V. CASO DE ESTUDIO IMPLEMENTACION

TELETRABAJO EN ATIJAGUAR CIA. LTDA. ..o, 53
5.1. Atijaguar Cia. Ltda. ........ccccooeiiiciiicecec e 54
ES T 0 |V 1] T o PP 54
D12 VISION ettt 54
5.3 ESIIUCTUNL. ...cevteeeeee ettt et e e e et e e et e e e e e e eea e eees 54
5.2. Necesidad en cuanto a implementacion de teletrabajo ........... 55
5.2.1. Esquematizacion de la problemética actual..................ccccoeviennnnnn..n. 55
5.2.2. Fase 1 — OrganizacCion ...........cccuuuiieeeeiiiiiieeeeeiiiee e e e e e e 57
5.2.2.1. Definicion de ObJetiVOS ..........cooeeeeiiiiiiiiiiieeeeeeee e 57
5.2.2.2. Equipo Coordinador, roles y responsabilidades......................... 58
5.2.3. Fase 2 — DIiagnNOSHCO. ........coiieiiiiiiii e 59
5.2.3.1. Identificacion del PUESLO ..........cccvveiiiiiiieiice e 59
5.2.3.2. Necesidades de equipamientO............eeerirreeeeeeeeeieeiiiiiiineeeens 62
5.2.3.3. EStimacion de COStOS.........cccovviiviiiiiiiiiiiie e 63
5.2.3.4. Identificacion de riegos de implementar el Teletrabajo ............. 63
5.2.4. Fase 3 — PlanifiCacion ..........cccceeiiiiiiiiiiiiiiiin e 66
5.2.4.1. Programa de sensibilizacCion ............cccccooiiiiiiiiiiiiiiiiien 66
5.2.4.2. Programa de seleccion de teletrabajadores............ccccccvveveeen... 67
5.2.4.3. Programa de formacion de teletrabajadores y jefes.................. 69
5.2.4.4. Programa de soporte tECNICO ...........cuuuieeeeeiiiiiiee e, 71
5.2.4.5. Programa de integracion social.............ccccevvuviiieeeeiiiiineeeeeeiennnnn 72
5.2.4.6. Programa de COmMUNICACION ..........cceeiummmiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeaaeenes 72
5.2.5. FASE 4 — EJECUCION.......uuuiiiiiiie ettt 73
5.2.6. Fase 5 — VerifiCacion..........cccceeeeiiiiiiieiiciee e 74
B5.2.7. FASE 6 — MEJOIaA ....uuuieiieiiiiie e ettt e e e e e 75
5.2.8. Esquema general de implementacion en ATIJAGUAR.................... 75
5.3. Base teCNOIOQICA .........cccoveiieiiieieic e 77
5.3.1. Estructura tecnol0gica eXiStente..........ccccuuuviiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeee e 77

5.3.2. Soporte tecnoldgico requerido sobre procesos propuestos............. 77



6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES .......................

B. 1. CONCIUSIONES ... oot

0.2. RECOMENAACIONES ...ttt

ANEXOS



INDICE DE FIGURAS

Figura 1. El Teletrabajo con apoyo de 1as TICS.......cccvvvuiiiiieeieeiiiii e 5
Figura 2. Teletrabajo en el MUNAO........ccooiiiiiiiiiiii e 9
Figura 3. Teletrabajo en América Latina..............eeeveeieiiiiiiiiiiiiiiie 10
Figura 4. Interés geogréafico sobre Teletrabajo.........ccccoevvviieeiiiiiiiiiiiiiiiiieee. 11
Figura 5. Fases del modelo de implementacion segun guia espafiola ............. 19
Figura 6. Esquema para implementar Teletrabajo segun guias de estudio ...... 26
Figura 7. Ciclo de Deming con las Fases Propuestas ............ccccvvvvvvvvvvinnnnnnn. 28
Figura 8. Fases de la guia propuesta en contexto de mejora continua............. 30
Figura 9. Objetivos de Teletrabajo ............ceeiiiiiiiiiie e 32
Figura 10. Modelo esquematico de la guia de implementacién de Teletrabajo 45
Figura 11. Fase de VerifiCaCiOn ...........cccuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 46
Figura 12. Comparativo Indicador NRI (Finlandia, Chile, Ecuador Afio 2014). .50
Figura 13. Diagrama general de opciones en cuanto a tecnologia base .......... 52
Figura 14. Estructura Funcional ATIJAGUAR...........cooiiiiii e 55
Figura 15. LiN€as d€ NEQOCIO ......uuuuuuiiiie ettt 56
Figura 16. Causa — Efecto en problematica actual ..............cccccceeeiiiiiiiiiiinnnn. 57

Figura 17.
Figura 18.
Figura 19.
Figura 20.
Figura 21.
Figura 22.

Mapa de procesos en la linea de SW a medida de ATIJAGUAR.....61

Resultado de evaluacion de competencias (1) .......ccooeeeevveviieeeennnns 74
Resultado de evaluacion de competencias (2) .........ccevvvvvvvvveniinnnnn. 74
Esquema de implementacion de Teletrabajo en ATIJAGUAR.......... 76
Modelo tecnoldgico para la empresa.........cccoevvveeeeeeiiiiiiee e, 78
Esquema general de COmuUNICaCION..............uceeeeeeiiiiiiieeeeeiiie e, 78



INTRODUCCION

En el 2012, la Comision Econdmica para América Latina y el Caribe - CEPAL a
través de un estudio sobre el Teletrabajo no incluyé informacion de Ecuador
debido a la falta de estadisticas y aceptacion del Teletrabajo, esto a pesar de
gue si existen algunas empresas especialmente transnacionales como la
empresa CISCO, que contratan a sus trabajadores bajo esta modalidad. En el
2016 el Gobierno del Ecuador emitio la normativa de Teletrabajo para regular a
las organizaciones que opten por la contratacion de teletrabajadores ya sea de
forma parcial o jornada laboral completa, pero aqui debemos hacernos la
siguiente pregunta: ¢Las organizaciones y trabajadores en Ecuador estan en
capacidad de trabajar bajo esta modalidad? Para que una organizacion pueda
implementar Teletrabajo requiere realizar un analisis de sus actividades,
recursos tecnoldgicos y talento humano, basados en un marco de referencia
aplicado al sistema ecuatoriano como lo vienen haciendo paises vecinos como
Colombia que cuenta con modelos de implantacion del Teletrabajo en sus

organizaciones.

La finalidad de este trabajo de investigacion es documentar un marco de
referencia que permita implementar la modalidad laboral de trabajo a distancia
en organizaciones del Ecuador; en un contexto adecuado desde el punto de
seguridad, privacidad, confidencialidad, control, productividad, costos,
tecnologia y talento humano, logrando mayor integracion laboral y beneficiando
tanto al empleador como al empleado. Este marco de referencia sera evaluado

en un caso real implementado en una empresa en la ciudad de Quito.



1 CAPITULO I. PROBLEMATICA

1.1. Introduccién

El Teletrabajo no es una forma de trabajo generalizado en las organizaciones
del Ecuador, esto debido principalmente a que existen barreras como el
desconocimiento, falta de interés o insatisfaccién en su implementacion, debido
a que no existe una cultura organizacional o clima laboral necesario para
integrar este tipo de modelo. Esta problemética ha sido abordada con
anterioridad en otros paises como Colombia o Espafia donde existe el Libro
Blanco de Teletrabajo, otorgando a las organizaciones una metodologia de
integracion sin fronteras gracias a la internacionalizacion de las empresas
generada por la globalizacion y a las necesidades sociales sobre flexibilidad
laboral y conciliacién (MasFamilia, 2012, pag. 93). La flexibilidad laboral crea
beneficios en la sociedad, promueve la diversidad e integracién laboral de
grupos vulnerables como los discapacitados, permite a los trabajadores
conciliar de una manera mas equilibrada la relacion entre la vida familiar y
laboral, también contribuye al cuidado del medio ambiente colaborando con la
reduccion del uso de vehiculos y emision de gases contaminantes, mejorando

ademas la movilidad.

1.2. Justificacioén

El Plan Nacional del Buen Vivir promueve el que se incluya a personas con
capacidades especiales en el mercado de trabajo a través de leyes para que
las empresas los incluyan en su recurso humano. Pero las empresas lo ven
como un gasto ya que para muchos se deben hacer adecuaciones en sus
instalaciones como por ejemplo incluir rampas para personas con sillas de
ruedas, servicios higiénicos adecuados, transporte personal, etc. El Teletrabajo
puede ser una gran alternativa para que las empresas puedan cumplir con la

disposicion de insertar a estas personas.



La cultura de muchas organizaciones/empresarios esta sujeto a modelos que
prima el control sobre la presencia del empleado a nivel fisico en las oficinas de
la organizacién, y consideran que de esa forma garantizan una mayor
productividad; un modelo en que las empresas limitan horarios y espacios
fisicos que pueden influir en el rendimiento del empleado ya que trabajan hora

— asiento y no por objetivos.

El Teletrabajo promueve la inclusion laboral, ya que pueden acceder a este
sistema personas que por sus condiciones (personas discapacitadas, personas
al cuidado de nifios/ancianos, distancia geogréfica) ven limitado el acceso a
fuentes de empleo; ademas crea beneficios para la empresa y sus empleados.

El gobierno ecuatoriano estd dando los primeros impulsos sobre esta
modalidad laboral y desde agosto de 2016 Ecuador cuenta con una normativa
para regular el Teletrabajo en el sector privado emitido por el Ministerio de
Trabajo mediante Acuerdo Ministerial 190, sin embargo para su adopcion
correcta en las organizaciones ecuatorianas es necesario contar con una
metodologia que sirva de guia para su implementacién y probar la existencia

de una experiencia satisfactoria para expandirlo.

1.3. Objetivo general

Elaborar una propuesta de marco de referencia que presente un esquema claro
y ordenado para implementar Teletrabajo en Ecuador y ejemplificar su

aplicacion practica.

1.4. Objetivos especificos

e Realizar un levantamiento de informacion sobre la situacion del
Teletrabajo en América Latina en general y Ecuador en particular.
e Documentar buenas practicas desarrolladas y aplicadas en otros paises,

casos de estudio Espafa y Colombia.



e Realizar una Guia estandar para Implementacion de Teletrabajo en
organizaciones del Ecuador, discriminando practicas aplicables y no
aplicables a la realidad nacional desde el punto de vista tecnoldgico
como soporte al proceso.

e Aplicar la Guia de Implementacion de Teletrabajo propuesta a una
empresa ecuatoriana, tomando como caso practico a ATIJAGUAR Cia.
Ltda.

2. CAPITULO Il. ENTORNO: EL TELETRABAJO

2.1. El teletrabajo como modalidad laboral

2.1.1. Definicion

Segun el Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo define como, “La forma de
organizacion y/o de realizacién del trabajo, utilizando las tecnologias de la
informacion (...), en la cual un trabajo que podria ser realizado igualmente en
los locales de la empresa se efectua fuera de estos locales de forma regular.”
(Junta de Andalucia, 2002).

La “Organizacion Internacional del Teletrabajo” (OIT), por otro lado define al
Teletrabajo como “Trabajo a distancia (incluido el trabajo a domicilio) efectuado
con auxilio de medios de telecomunicacioén y/o de una computadora.” (OIT, s.f.)
Actualmente el Teletrabajo o trabajo a distancia se presenta como una
modalidad laboral que puede ser desempefiado por los empleados no
necesariamente en las instalaciones de la empresa, es decir, puede trabajar
desde el hogar o cualquier otro punto remoto, haciendo uso de las
herramientas informaticas. Por ello, propongo la siguiente definicion corta y
clara sobre esta modalidad laboral: el Teletrabajo est4 representado por las
actividades realizadas remotamente utilizando Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion (TICs).



. Organizacion
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Figura 1. El Teletrabajo con apoyo de las TICs

2.1.2. Ventajas y desventajas del Teletrabajo

La mayoria de estudios ratifican las ventajas que brinda el Teletrabajo tanto
para los empleadores como los empleados. Son varias ventajas que describen,
pero también se reconoce que existen desventajas dentro de este modelo
laboral. A continuacion se detalla las ventajas y desventajas tanto para la

empresa como del empleado, ademas de beneficios para la sociedad.
2.1.2.1. Ventajas y desventajas parala empresa empleadora
Ventajas
e Mayor productividad
Los teletrabajadores no son monitoreados tal como se haria a los empleados
gue trabajan en la oficina. Son evaluados por el cumplimiento de metas u

objetivos. Esto motiva a que el Teletrabajador pueda organizar su tiempo
dando prioridad a cumplir sus objetivos establecidos por su empleador y se



vuelven mas productivos. Por ejemplo, grandes empresas como WOLTERS
KLUWER (empresa global comercializadora de soluciones integrales de
informacion) de la localidad en Espafia, afirma que: “En los teletrabajadores la
productividad individual (medida como cumplimiento de los objetivos) crecid un
32% mientras que mejord6 en un 20% el alineamiento con los valores
corporativos, que estan nitidamente orientados hacia la calidad de los

resultados hacia el cliente.” (MasFamilia, 2012, pag. 86).

e Reduccion de costos
Se reduce espacios fisicos, mobiliarios, equipos, alquiler de oficinas, viaticos,
consumo de energia, costos de reubicacion. Un espacio fisico puede ser
compartido por mas de un teletrabajador en el caso que deban trabajar unos
dias a la semana en la oficina.
“Los estudios demuestran que el Teletrabajo reduce la rotacién del personal, lo
cual se traduce en el ahorro de miles de doélares en costos de formaciéon y
contratacion de los nuevos empleados.” (OIT, 2013).

e Expansion geogréfica
Las empresas pueden tener empleados sin importar su ubicacion geografica.
Desventajas

e Incremento de riesgo de lealtad

El empleador se preocupa sobretodo en la lealtad de la informacion, en el

sentido en que los datos puedan ser transmitidos a su competencia.

2.1.2.2. Ventajas y desventajas para el empleado

Ventajas



e Conciliacion de vida familiar y laboral

El empleado, con esta flexibilidad laboral puede ajustar el horario a las
necesidades personales y familiares, y asi llegar a un balance adecuado entre

la responsabilidad laboral y la vida personal.

e Ahorro economico y de tiempo al reducir la movilizacion

Para muchos empleados el lugar de trabajo esta apartado de su domicilio, por
lo que, con esta modalidad laboral, el tiempo de traslado se minimiza y puede
ser aprovechado en realizar las actividades de trabajo. El ahorro de gasolina,
desgaste del vehiculo, arriendo de parqueadero, costos de transportacion,
ademas del uso de vestimenta mas relajada, son factores que permiten al

empleado economizar.
Desventajas
e Desarrollo social
El aislamiento, la percepcién de no reconocimiento, la falta de comunicaciéon y
trabajo en equipo son aspectos que pueden provocar menor socializacion con

los demas trabajadores.

2.1.3. Beneficios parala sociedad

e Inclusién social

Mediante esta modalidad se ofrece oportunidades de entrar al mercado laboral
a
- Personas con discapacidad o movilidad reducida.



- Personas por condiciones de salud especiales, como personas con
indicaciones médicas y mujeres en periodo de lactancia.

- Personas con condiciones familiares especificas, como personas que
son cabeza de familia, con hijos menores o que estan al cuidado de
algun familiar con capacidades especiales 0 ancianos.

- Jovenes que estan en su formacién académica.

e Mejora el ambiente

Se reduce los gases contaminantes causantes del efecto invernadero debido a

la disminucién de transporte automotriz. También se reduce el ruido.
2.2. Situacion del teletrabajo en el mundo
Alrededor del 20% de los trabajadores de todo el mundo teletrabajan por lo

menos una vez por semana laboral y una vez por mes un 84% (TICs y

Formacion, 2013).



Figura 2. Teletrabajo en el mundo

Tomado de TICs y Formacion, 2013

Luis David Villarreal Pieruccini, Gerente de Polycom (proveedor global de
telecomunicaciones con base en California, EEUU) en Colombia explica que en
Latinoamérica, el Teletrabajo, “esta tomando un papel muy importante, sobre
todo porque hay una nueva fuerza laboral, la denominada Generacion Y o
Millennials, que exige flexibilidad laboral y un balance entre su vida laboral y
personal’. También explica que “las primeras implementaciones provienen de
empresas transnacionales que replican su disefio de Teletrabajo en su casa

matriz, ubicada principalmente en Estados Unidos” (SiliconWeek, s.f.).

El informe Flexibility in Work Life de ConsumerLab de Ericsson afirma el
concepto de trabajar de forma remota o Teletrabajo estd menos extendido que
en otras regiones como Europa o Estados Unidos. El estudio muestra que los
profesionales actuales estan buscando hacer lo que les gusta, a medida que
avanzan profesionalmente y cumplir con sus obligaciones. Para estos
profesionales, la capacidad de trabajar de forma remota y en horarios flexibles

permite una mejor calidad de vida.
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De la infografia The World of Telecommuting (Visually, 2013), para América

Latina se ha obtenido la siguiente informacion:

Teletrabajo en América Latina

6% 9% 9%

MEXICO BRASIL ARGENTINA

Una vez por semana Full-time

Figura 3. Teletrabajo en América Latina
Adaptado de Visually, 2013

En México por ejemplo, vemos que el 58% de los trabajadores realiza las
actividades fuera de las oficinas del empleador al menos una vez a la semana,
mientras que el 6% lo realiza a tiempo completo. Argentina y Brasil ocupan los

primeros lugares en América del Sur.

2.3. Situacién del teletrabajo en ecuador

La Comisién Econdémica para América Latina y el Caribe - CEPAL en su
estudio titulado “Un acercamiento a la medicién del Teletrabajo: Evidencia de
algunos paises de América Latina” del 2012 no incluye a Ecuador debido a la

falta de estadisticas y aceptacion del tema Teletrabajo.

Este afio el gobierno ecuatoriano tomado interés sobre esta modalidad. El 24
de agosto de 2016 se establecen normas para regular el Teletrabajo a nivel del
sector privado mediante Acuerdo No. MDT-2016-0190 emitido por el Ministerio
del Trabajo.
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Los gobiernos de Ecuador y Colombia suscribieron un Pacto por el Teletrabajo
para potenciar esta modalidad de empleo. El Ministro del Trabajo del Ecuador,
Leonardo Berrezueta Carrion y el Ministro de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones de Colombia, David Luna, firmaron un convenio sobre el
Teletrabajo en reunion que se desarrollé6 en Bogota el 30 y 31 de agosto del
2016, con el fin de promover esta forma de ejecucion laboral principalmente en

Ecuador.

Por otro lado, haciendo uso de la herramienta Google Trends (herramienta
online que permite comparar la popularidad de busqueda de palabras) a
continuacion presento datos sobre la popularidad de busqueda en Internet del

término Teletrabajo.

Interés geografico

Regidn| Ciudad
Uruguay 100 —
Colombia 57
CostaRica 52
Argentina 16
Espafia 15
» Chile 12

Perd

ambios a lo large L5 L0

Figura 4. Interés geografico sobre Teletrabajo
Tomado de Google Trends

Como se puede apreciar segun estos datos, Ecuador no aparece siquiera en
estas estadisticas referentes al tema de Teletrabajo, existe poco o nada de

interés sobre esta modalidad.

En este contexto, vemos que Teletrabajo en Ecuador es un tema que requiere
impulso para que tanto empresas publicas como privadas estén en capacidad

de implementarlo.
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2.4. Marco regulatorio laboral en el Ecuador respecto del Teletrabajo

2.4.1. Marco regulatorio general para las relaciones de trabajo

La Constitucién de la Republica en el articulo 284, numeral 6, estipula que es
deber del Estado “Impulsar el pleno empleo y valorar todas las formas de
trabajo, con respeto a los derechos laborales” asi como en el articulo 325
establece que “El Estado garantiza el derecho al trabajo. Se reconoce todas las
modalidades de trabajo, en relacibn de dependencia o aut6nomas, (...)"

(Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008).

En el articulo 1 del Cédigo de Trabajo menciona: “Los preceptos de este
Cadigo regulan las relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a
las diversas modalidades y condiciones de trabajo” (Cddigo del Trabajo,
2005).

El Plan Nacional del Buen Vivir promueve la inclusion de grupos excluidos, tal
como menciona dentro del Objetivo 9.1, “Impulsar actividades econémicas que
permitan generar y conservar trabajos dignos, y contribuir a la consecucion del
pleno empleo priorizando a los grupos histéricamente excluidos” (Plan Nacional
del Buen Vivir 2013 2017, 2013).

2.4.2. Marco regulatorio relacionado al Teletrabajo

El Objetivo 9.1 - literal (e) del Plan Nacional del Buen Vivir establece que es
politica del Estado “Impulsar el Teletrabajo como mecanismo de insercion
econdémica productiva, tanto a nivel interno como externo del pais, de
optimizacion de recursos de informacion y telecomunicacion, de arraigo y de
contribucion a la sostenibilidad ambiental” (Plan Nacional del Buen Vivir 2013
2017, 2013).
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Como hemos visto anteriormente, la caracteristica principal para el Teletrabajo
es que se haga uso de las TICs y en el Cddigo del Trabajo solo hace mencién
al trabajo a domicilio como se describe:

“Art. 271.- Trabajo a domicilio.- Trabajo a domicilio es el que se ejecuta,
habitual o profesionalmente, por cuenta de establecimientos o empresas
comerciales, en el lugar de residencia del trabajador.” (Cédigo del Trabajo,
2005).

ACUERDO NO. MDT-2016-0190 — MINISTERIO DE TRABAJO

Mediante acuerdo No. MDT-2016-0190 emitido por el Ministerio de Trabajo,
publicado el 24 de agosto de 2016, se establece las NORMAS QUE REGULAN
EL TELETRABAJO EN EL SECTOR PRIVADO. La normativa que entré en

vigencia desde su publicacion, establece lo siguiente (entre lo principal):

Objetivo del acuerdo.- “Regular el Teletrabajo como mecanismo de prestacion
de servicios en el sector privado” (NORMAS QUE REGULAN EL
TELETRABAJO EN EL SECTOR PRIVADO, 2016).

Clasificacion.- Se establece 2 formas de presentacion:

‘Permanente.- Se realiza siempre fuera de las instalaciones donde el
empleador realiza sus actividades, utilizando medios y recursos
tecnologicos de informacion y comunicacion; el teletrabajador/a podra
asistir a las instalaciones de la empresa para quien presta sus servicios,
cuando sea requerido por el empleador.

Parcial.- Se realiza las actividades fuera de las instalaciones del
empleador hasta un maximo de 24 horas semanales y el resto de horas
se prestan los servicios en las instalaciones del empleador” (NORMAS
QUE REGULAN EL TELETRABAJO EN EL SECTOR PRIVADO, 2016).



14

Contenido del contrato de Teletrabajo.- Establece que el contrato (celebrado

por escrito) debe contener los siguientes elementos:

“a) La descripcion clara de las labores a realizarse, condiciones de
ejecucion, remuneracion y otros beneficios e informacion relevante
relacionada a esta forma de trabajo;

b) Identificacién de los instrumentos que utilizara el empleador para la
supervision y control del trabajo;

c) ldentificacion de los instrumentos de trabajo que utilizard el
teletrabajador/a y determinacion de la parte responsable de la provision,
instalacion y mantenimiento de los equipos de trabajo;

d) La unidad organizacional o departamento al cual pertenece el
teletrabajador/a -de ser el caso- asi como el sefialamiento del nombre y
cargo de su inmediato superior u otras personas a las que puede
dirigirse para informarse sobre temas profesionales o personales;

e) En el caso de los teletrabajadores/as parciales, los dias en los que se
ejecutard el trabajo a través de esta forma o la forma de determinarlos;

f) Modalidades de entrega de informes de trabajo; vy,

g) Demas particularidades del Teletrabajo dependiendo de la labor que
se trate” (NORMAS QUE REGULAN EL TELETRABAJO EN EL
SECTOR PRIVADO, 2016).

Derechos y obligaciones-

Teletrabajadores.- Tendran iguales derechos asi como obligaciones
como los consagrados para los trabajadores/ras que realizan labores en
las instalaciones donde la parte empleadora realiza sus actividades.

Empleador.- Este tiene por obligacion el organizar el ambiente de
trabajo para evitar que los teletrabajadores se vean aislados de demas
trabajadores/as de la organizacion y deben cuidar que existan
oportunidades de interaccion de manera regular entre todos los
compaferos de trabajo. También cuidar que los mecanismos

tecnolégicos requeridos estén disponibles y mantener contacto con la
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persona teletrabajadora para llevar a cabo la supervision

correspondiente de las labores realizadas.

Confidencialidad y equipo.-

Teletrabajadores.- Son responsables del adecuado uso y custodia de la
informacion. Deben utilizar los materiales y equipos asignados por el
empleador solamente para las tareas propias de su trabajo.

Empleador.- Mantiene responsabilidad en cuanto a informar al
teletrabajador sobre las normas a ser aplicadas para la adecuada
proteccion y utilizacion de datos dentro de las funciones a €l asignadas,
y sobre el riesgo que trae el mal uso de estos datos. Ademas debe
informar sobre la prohibicion del uso del equipo (de existir) o de otros
componentes informaticos (herramientas) como parte de desarrollo de

las tareas asignadas.

La normativa propone la aplicacién de esta modalidad de forma voluntaria con

un acuerdo entre empleador y empleado. Los derechos, beneficios, ademas de

las obligaciones para los que participen como teletrabajadores son los mismos

a un trabajador habitual. La diferencia es el lugar de trabajo.

3. CAPITULO Ill. MARCOS DE REFERENCIA BASE PARA APLICACION

3.1.

DE TELETRABAJO

Marco de referencia

3.1.1. Definicién

De acuerdo con el Ministerio de Tecnologias de la Informacion vy

Comunicaciones de Colombia (MINTIC, s.f.) “Es el instrumento que establece

la estructura conceptual, define lineamientos e incorpora mejores practicas y

traza la ruta de implementacion (...)"
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Un marco de referencia esta definido por una recopilacion de conceptos,
teorias y reglamentacion (aplicable) o mejores practicas que a través de las
cuales se puede realizar una determinada accion. Incluye el saber hacer y esto
implica pensar, conocer, reflexionar y tomar decisiones. Es un modelo

explicativo.

3.1.2. Marcos de referencia para Teletrabajo

En este apartado se hace una revisidon breve de ciertos modelos existentes que

contribuyen a la implementacion del Teletrabajo.

3.1.2.1. Manual de buenas préacticas en Teletrabajo - OIT

La Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) emitié en el 2011 una guia de
buenas practicas en Teletrabajo cuyo objetivo es “promover el Teletrabajo en
un contexto adecuado desde el punto de vista regulatorio, de la salud, la
seguridad, la privacidad, la confidencialidad, el cuidado del medio ambiente y
las condiciones laborales del Teletrabajo.” (OIT, Manual de buenas practicas en
teletrabajo, 2011). La OIT es un organismo mundial cuyo fin es establecer y

supervisar las normas internacionales del trabajo.

3.1.2.2. Guia para implementar el Teletrabajo en las instituciones

publicas — Costa Rica

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social junto con el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia y Telecomunicaciones, y el Equipo de Coordinacién Técnica de
Teletrabajo de Costa Rica emiten esta guia en el 2015 que busca posicionar el
Teletrabajo como un medio que impulsa las acciones de modernizacion en las
instituciones del Sector Publico, asi como la reduccion de costos en diferentes
rubros, el incremento en la productividad de los funcionarios, la reduccién en el

consumo de combustibles; promover la insercion laboral, la proteccion del
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medio ambiente y el equilibrio entre la vida personal y laboral de los
trabajadores. El objetivo del documento es “Orientar a las instituciones del
Sector Publico en la aplicacion de sus programas de Teletrabajo” (MTSS,
2015).

3.1.2.3. Guia de recomendaciones y buenas practicas para el impulso

del Teletrabajo - comunidad auténoma de Andalucia

Guia que “proporciona informacion y procedimientos a seguir por empresas y
organismos publicos, interesados en desarrollar y poner en marcha iniciativas
de Teletrabajo” (Comunidad Aunténoma de Andalucia, 2010). Propicia la
implantacién y el uso de herramientas tecnoldgicas que permiten conectar el

lugar de Teletrabajo con la oficina.

3.2. Marcos de referencia representativos

Se ha tomado dos marcos de referencia base asi como el establecido por otros
estudios y recomendaciones que se deben seguir para implementar el
Teletrabajo, sobre la cual se va hacer un planteamiento propio para el caso

ecuatoriano.

3.2.1. Guia espafola “Libro Blanco del Teletrabajo en Espafa”

3.2.1.1. Descripcion
Es un instrumento que ayuda a normalizar la practica del Teletrabajo, guia de
implementacién para que las empresas promuevan esta novedosa modalidad

de trabajo.

3.2.1.2. Contenido
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En primera instancia describe el marco conceptual del Teletrabajo, identifica las
barreras respecto de los beneficios. Luego se desarrolla la guia tomando en
cuenta aspectos relevantes como la tecnologia, formacion, comunicacion.

Describe ademés un marco legal y un conjunto de casos de éxito.

3.2.1.3. Experiencia

A continuacion se realiza el estudio del modelo de implementacién del sistema

de Teletrabajo propuesto por esta guia.

Como fase inicial, la guia establece que se debe empezar por plantear los
puestos y perfiles para el teletrabajador que posteriormente permitiran definir el
tiempo dedicado a Teletrabajo, entorno y recurso necesario. Hacer una
evaluacion de las herramientas tecnolégicas necesarias (MasFamilia, 2012,
pags. 39-43).

Como fase intermedia, la guia establece que se debe desarrollar un plan de
formacion y sensibilizacién respecto al Teletrabajo. Utilizar las herramientas
disponibles para la comunicacion interna (foros, blogs, webs, revista interna,
videos/tv) y externa (redes sociales, foros empresariales, etc.) facilitara la
comunicacion del personal y su entorno (MasFamilia, 2012, pags. 44-48).
Finalmente establece la puesta en marcha a través de una prueba piloto
conjuntamente con aspectos para el seguimiento. Los elementos anteriores

garantizaran el éxito en la implementacion (MasFamilia, 2012, pags. 48-50).
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Puesta en marcha
{ Puestos } [ Formacion } del Teletrabajo

i D La experiencia
Perfiles Sensibilizacién biloto { Resultados ]

{ Tecnologia } Comunicacion
== Seguimiento y
S meétricas

FASE INICIAL FASE INTERMEDIO FASE FINAL

Figura 5. Fases del modelo de implementacion segun guia espafiola
Adaptado de Libro Blanco de Teletrabajo en Espafia

Se encontraron ademas barreras de implementacion que destacan los casos
de éxito presentados en la guia, siendo los méas recurrentes las que se

muestran a continuacion:

Tabla 1
Barreras encontradas en los casos de éxito de la guia espafiola

1 Dotar de infraestructura tecnolégica, comunicativa, soporte necesario
para el teletrabajador

Cultura de presencia fisica

Dificultad en la gestion de horarios

Dificultad de mantener informado al teletrabajador

Resistencia al cambio

g b~ wN

3.2.2. Guia colombiana “El ABC del Teletrabajo en Colombia”

3.2.2.1. Descripcion

De acuerdo a un anuncio publicado por Ministerio de Trabajo (MINTRABAJO,
2016) del afio 2012 al 2016, el numero de trabajadores registré un incremento
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de 202% (al pasa de 31.553 en 2012, a 95.439 en 2016) y de 146% (al pasar
de 4.357 en 2012, a 10.739 en 2016) el nUmero de empresas que implementan
el Teletrabajo. Estas cifras son muy importantes y el resultado es gracias a que
el gobierno junto con los Ministerios de TICs y de Trabajo, impulsan el
Teletrabajo incorporando una herramienta metodolégica llamada “El ABC del
Teletrabajo en Colombia”. Una guia metodoldgica para adoptar el Teletrabajo
COmMoO una opcion mas que permitira aumentar la productividad y colabore para

gue los empleados logren una mejor calidad de vida.

Colombia ha evidenciado importantes crecimientos respecto a la
implementacion de Teletrabajo y por esta razon se selecciona este marco de
referencia como base para el planteamiento del caso ecuatoriano.

3.2.2.2. Contenido

Describe cuatro capitulos que dan contexto al Teletrabajo y como aplicarlo en
la organizacién en el sector publico y privado.

3.2.2.3. Experiencia

La guia recomienda desarrollar 4 fases para la implementacién del Teletrabajo:
lera. FASE.- Compromiso institucional

La alta direccion toma la decision de avanzar en la implementacion del
programa de Teletrabajo en la organizacion, vinculando al grupo de directivos y
asesores de primera linea que definen los objetivos y viabilizan a través de la
expedicion de los actos administrativos requeridos para el proceso de

implementacion.

2da. FASE.- Planeacién
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Se elabora el plan de accion con los objetivos trazados y la evaluacion de los

recursos necesarios para lograrlo.

3era. FASE.- Autoevaluacion

Se realiza un diagnostico de las condiciones en que se encuentra la
organizacion en factor juridico, tecnoldgico y organizacional, con el fin de

estimar los recursos y las necesidades para el proceso de implementacion.

4ta. FASE.- Prueba piloto

Se trata de la practica del Teletrabajo a partir de haber determinado la
poblacibn que cumple con las competencias generales. Requiere la
determinacién de perfiles, cargos y actividades tele trabajables, vinculadas al
cumplimiento de la prueba psicotécnica, aprobacioén del puesto de Teletrabajo,
junto a la validacion de equipos, conexiones y condiciones necesarias para
desempeifiar las tareas del cargo. También mide la capacidad de adaptacién de

la organizacion y de los empleados ante el cambio.

5ta. FASE.- Apropiacion y adopcion

Permite a la entidad validar el proceso de implementacion y con base en los

resultados determinar la viabilidad de aplicar el Teletrabajo.

4. CAPITULO IV. GUIA PARA IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO EN
UNA ORGANIZACION EN ECUADOR

‘La implementacion del Teletrabajo en las entidades supone una
transformacion organizacional de fondo, desde sus formas de hacer hasta sus
formas de evaluar” (Gobierno Nacional - Colombia, 2012, pag. 23). Es decir, se
generan nuevas necesidades de interaccion con el empleado, se modifica las

formas de control y verificacidon de resultados.
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En este acapite se disefia una guia que configure las herramientas, métodos y
técnicas necesarias para la implementacion del Teletrabajo en la organizacion

a través de fases en las cuales se especifica ciertas actividades a cumplir.

4.1. Consideraciones legales para el caso ecuatoriano

Se pretende generar las recomendaciones legislativas asociadas a la
implementacién de esta modalidad. Dar elementos suficientes a las empresas

del estatuto actual de la regulacién del Teletrabajo en Ecuador.

La NORMA QUE REGULAN EL TELETRABAJO EN EL SECTOR PRIVADO no
recoge la figura del Teletrabajo en una regulacién especifica, sino que se
encuadra dentro del Cddigo de Trabajo del Ecuador con ultima reforma en
diciembre de 2016.

La naturaleza del contrato establece que sera igual que para cualquier
trabajador de la empresa por lo que considerara los mismos beneficios, y
reconocera los mismos derechos y obligaciones. S6lo se modifica el lugar de

trabajo.

En el caso ecuatoriano, la normativa legal vigente refiere a componentes como:

- Equipamiento

- Costos asociados a servicios publicos
- Jornada de trabajo

- Seguridad y salud ocupacional

- Vida privada

- Formacion

- Seguridad de la informacion

A continuacién un desglose de los puntos antes indicados:

Equipamiento
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Los articulos 3 y 10 de la normativa indican que la responsabilidad en cuanto a
quien provee los equipos (muebles, equipo informéatico y otros enseres) para la
ejecucion del trabajo contratado, ademas de su instalacién y mantenimiento
debe pactarse entre las partes, tema que se debe reflejar en el contrato o

adenda a contrato de trabajo.

Costos asociados a los servicios publicos

El Articulo 10 de la normativa menciona que el empleador podra compensar al
teletrabajador los costos de servicios de Internet, teléfono, energia por el

trabajo que se realiza en el hogar del empleado.

Jornada de trabajo

Segun el Articulo 11 de la normativa, el teletrabajador es quien podra organizar
el tiempo de trabajo tomando en cuenta el maximo permitido para la jornada

laboral.

Nuestro Cédigo de Trabajo, en su Articulo 348 define al accidente de trabajo:
“es todo suceso imprevisto y repentino que ocasiona al trabajador una lesién
corporal o perturbacién funcional, con ocasion o por consecuencia del trabajo
que ejecuta por cuenta ajena.” Es decir que se consideran accidentes de
trabajo las lesiones ocurridas durante su jornada.

En consecuencia, tal como lo indica el caso colombiano, se debe indicar en el
contrato “los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus
actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente
de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada laboral” (Gobierno Nacional
- Colombia, 2012, pag. 114). Esto también permitird que no se genere carga

laboral.
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Establecer las jornadas y el horario de trabajo permitirdA ademas definir la
disposicion del teletrabajador ante cualquier requerimiento por parte de sus

comparferos o jefes que laboran de forma presencial.
Seguridad y salud ocupacional

“La parte empleadora es responsable de velar por la seguridad y salud
ocupacional de las personas teletrabajadoras. Los lugares donde se
realice el Teletrabajo deben cumplir las condiciones de higiene y
seguridad dispuestas en la normativa vigente. EI empleador debera
informar al teletrabajador/a de los reglamentos que sobre la materia
disponga la empresa. El teletrabajador/a debera acatar y aplicar
correctamente estas politicas de seguridad, de tal manera que la
prestacion de servicios se realice de manera segura y sin peligros para
su salud.” (NORMAS QUE REGULAN EL TELETRABAJO EN EL
SECTOR PRIVADO, 2016).

Vida Privada

El empleador debe respetar la vida privada del teletrabajador. Un sistema de

vigilancia sera acorde al area de trabajo.

Formacién

Los teletrabajadores tienen el mismo acceso a la formaciéon y a las
oportunidades de desarrollo de la carrera profesional que los trabajadores y

estan sujetas a las mismas politicas de evaluacion.

Seguridad de la informacion

Para asegurar la informacion de los sistemas informaticos, la empresa debe
tomar en cuenta que es importante contar con mecanismos que garanticen la

confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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El pais cuenta con leyes, reglamentos para garantizar que los derechos

relativos a la seguridad de la informacion estén protegidos, por ejemplo:

e Reglamento a la ley de propiedad intelectual.

e Ley de comercio electronico, firmas y mensajes de datos.

La violacion a estos derechos puede llevar a acciones legales.

De lo anterior, es conveniente hacer una adenda al contrato de trabajo
enmarcando las “NORMAS QUE REGULAN EL CONTRATO DE TRABAJO”
debido a que se permite su reversibilidad en caso de que las partes asi lo
requieran. Es importante tomar en cuenta condiciones, responsabilidades,

aspectos importantes en el contrato.

4.2. Propuesta en cuanto a procesos base requeridos para

implementacion de Teletrabajo

4.2.1. Procesos base a considerar

La implementacion del Teletrabajo en la organizacion requiere de una serie de
etapas por lo cual, las experiencias de Teletrabajo analizadas determinan que
los pasos para su implementacion se estructuran basicamente en 4 fases

principales.

e Diagnoéstico.- Actividades relacionas para conocer el estado actual de la
organizacion y saber si es apta para la implementacion.

e Diseflo.- Actividades relacionadas a la elaboracion de la planificacion del
modelo a ejecutar.

e Ejecucion.- Actividades relacionadas a la implementacién del modelo.

e Evaluacion.- Actividades relacionadas a obtener informacion sobre éxito

o fracaso del modelo.
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En la figura siguiente se representa las actividades a cumplir por cada fase

segun recomendaciones de las guias base de estudio.

Definir el motivo
de implementacion

Evaluar

Puestos

Equipo [ Socializacién [ Resultados ]
coordinador )
. . \ Te
Objetivos y . ISEftIect:)C|pr:jde
eR— ) « eletrabajadores |
. . N\ s ., N\
Criterios de Formacién y
seleccion capacitacion
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/

Perfiles

( . .
Requerimientos

tecnol6aicos

Costos

Tecnologia

Politicas de
Teletrabaio

/

Cronograma

)

£
£

Presupuesto

)

Puesta en marcha
del Teletrabajo

Diagnostico Disefio Ejecucion Evaluacion

Figura 6. Esquema para implementar Teletrabajo segun guias de estudio

Adaptado de las guias base de estudio

La metodologia de mejora continua

Se propone la implementacion del Teletrabajo enmarcado en una metodologia

de mejora continua.

‘La mejora continua es consecuencia de una forma ordenada de

administrar y mejorar los procesos, identificando causas o restricciones,

estableciendo nuevas ideas y proyectos de mejora, llevando a cabo

planes, estudiando y aprendiendo de los resultados obtenidos y

estandarizando los efectos positivos para proyectar y controlar el nuevo

nivel de desempefio” (Gutiérrez Pulido, 2010).

Esta metodologia cambia la visién de tener un principio y un fin en los procesos

lineales por procesos ciclicos sin fin. Se caracteriza en la mejora permanente

de los resultados, es decir que un proyecto no termina al obtener el resultado
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deseado, sino que se inicia un nuevo ciclo luego de las lecciones y resultados

obtenidos.

Ciclo de Deming

La mejora continua se propone como parte de los procesos de calidad y nace
dentro del contexto base de las propuestas realizadas por el profesor Edward
Deming y sus trabajos en torno a la Calidad Total realizadas en Japon en el
afno 1950.

Este proceso se resume en un circulo llamado Ciclo de Deming, que presenta
la necesidad de partir de una planificacion previa que permita desarrollar los
conceptos base, la misma que se controla mediante indicadores, los mismos
que sirven como disparadores de acciones de mejorar en base a los datos
(experiencia) recopilados. Este razonamiento se aplica de forma continua

permitiendo lograr mejoras recurrentes que impulsan el crecimiento en calidad.

El ciclo de Deming como base para las fases de la guia propuesta

La implementacion del Teletrabajo como modalidad laboral constituye un
enorme desafio para las organizaciones, ya que requieren de un alto nivel de
compromiso, recursos y apoyo de toda la organizacién, especialmente durante
la primera implementacién, ya que los equipos de trabajo no estan
familiarizados con el funcionamiento y se requiere de algun tiempo y dedicacion
para el desarrollo y elaboracién de planes, principios, mediciones necesarias
para la evaluacién del programa. Para los siguientes periodos el reto es la

mejora continua del programa.

La guia se ha creado en base a procesos ya establecidos en otros documentos
(caso colombiano, espafiol, otros) con el fin de que la organizacion pueda

desarrollar los elementos paso a paso.
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Actuar Planificar

Diagnosticet

FASE 6
Meiora

Planificacio

FASE 5
Verificacion

FASE 4
Ejecucion

Controlar Desarrollar

Figura 7. Ciclo de Deming con las Fases Propuestas
Adaptado del Ciclo de Edward Deming

A continuacion un desglose respecto de los cuatro puntos base considerados
dentro del Ciclo de Deming también llamado ciclo PDCA por sus siglas en
inglés (Plan, Do, Check, Act):

PLANIFICAR:

En el ciclo de PDCA de mejora continua, la planificacion busca identificar los

objetivos y determinar los métodos, recursos y organizacién para alcanzarlos.
DESARROLLAR:

Se realiza las tareas planificadas. Se elige las mejores opciones (tecnologia y
personal) para el funcionamiento del Teletrabajo y se decide implementarlas en

una prueba piloto.
COMPROBAR:

Monitorear el cumplimiento y evaluacion de la acciones.
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ACTUAR:

Periddicamente habra que volver a buscar posibles nuevas mejoras y volver a

aplicar el circulo de Deming.
4.2.2. Procesos base propuestos

Con base en los criterios expuestos, a continuacién la estructura base de la
Guia Metodolégica para Implementacion de Teletrabajo en Ecuador la misma

que expone los procesos base objeto de esta propuesta:

Tabla 2.

Guia Metodoldgica de implementacion de Teletrabajo en Ecuador
GUIA IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO EN ECUADOR
GUIA METODOLOGICA

FASE 1 | ORGANIZACION
1.1 | Definicion de objetivos
1.1 | Conformacion del equipo coordinador
FASE 2 | DIAGNOSTICO
2.1 | Identificacion del puesto
2.2 | Necesidades de equipamiento
2.3 | Estimacion de costos
2.4 | Andlisis de riesgos
FASE 3 | PLANIFICACION
3.1 | Programa de sensibilizacion
3.2 | Programa de seleccion de teletrabajadores
3.3 | Programa de formacion de teletrabajadores, grupos de trabajo y jefes
3.4 | Programa de soporte técnico
3.5 | Programa de integracion social
3.6 | Programa de comunicacién
FASE 4 | EJECUCION
4.1 | Ejecucion de los programas
FASE 5 VERIFICACION
5.1 | Seguimiento y control
FASE 6 | MEJORA

6.1 | Evaluacion
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Se propone el desenvolvimiento de esta estructura en el contexto de un
esquema de mejora continua que beneficie al desarrollo de esta modalidad
laborar en base a la planificacion y posterior medicion de los resultados
obtenidos durante la ejecucion del ejercicio para lo cual presento a

continuacion las fases y actividades aplicables:

- Definicién de objetivos
- Conformacion del equipo
1 coordinador

ORGANIZACION

Evaluacior - Identificacion del
puesto
6 2 - Necesidades de
equipamiento
- Estimacion de
costos
- Andlisis de riesgos

MEJORA DIAGNOSTICO

Seguimiento y control

5 3

VERIFICACION PLANIFICACION

4

- Programa de sensibilizacién

4 - Programa de seleccion
Ejecucion de lo: EJECUCION - Programa de formacion
programa - Programa de soporte técnico

- Programa de integracion
- Programa de comunicacion

Figura 8. Fases de la guia propuesta en contexto de mejora continua

Si bien cada una de estas fases incluye acciones especificas y entregables,
también mantienen elementos puntuales asociados como responsables. A

continuacion se expande cada una de ellas:

FASE 1 — ORGANIZACION
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Los elementos de esta fase permiten dar inicio al programa de implementacién
del Teletrabajo en la organizacion. El primer elemento es la definicion de los
objetivos a lograrse con la implementacion. El segundo elemento es la
conformacion del Equipo Coordinador, que serd responsable de la
planificacidn, control y acompafiamiento en el proceso de implementaciéon del
modelo de Teletrabajo. En este elemento se dan a conocer las

responsabilidades del equipo para asegurar el éxito del proceso.

1.1) Definicion de objetivos

Objetivo.- Establecer objetivos a lograrse al implementar el Teletrabajo en la

organizacion.

Descripcion.- Para que el modelo sea exitoso en la puesta en marcha, son los
altos directivos quienes en primer lugar deben comprender la necesidad de
implementarlo describiendo los motivos que llevan a la empresa el deseo de

implementar esta modalidad laboral.

Definir claramente los objetivos y las necesidades permitira a la empresa medir

los resultados obtenidos al implementar el Teletrabajo (Gartner, 2009).

Responsable.- Alta direccion.

Entradas.- Compromiso de la alta direccion en proporciona un entorno de

trabajo flexible.

Salidas.- Objetivos definidos.

Ejemplos.- Ejemplos sencillos de objetivos obtenidos y analizados de las guias

base, particularmente de los caso de éxito del caso espafiol:
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e Productividad

e Calidad de los trabajos.

Motivacion personal.

Mejora de efectividad y tiempos de respuesta.
Promover el trabajo por objetivos y resultados.
Optimizar el uso de la tecnologia disponible.
Inducir la diversidad e igualdad de oportunidades.
Potenciar la conciliacion y flexibilidad en el trabajo.

Integrar a personas con discapacidad y riesgos de exclusion
social.

e Ausentismo
e Impacto de rotacion de empleados.

e Costos fijos (espacio fisico, estacionamientos, etc.)

Figura 9. Objetivos de Teletrabajo

Tomado de casos de éxito de guias de estudio

Caso de aplicacion.- El caso de estudio de Technosite presentado por Gartner
fue mejorar la productividad y la moral del personal, reducir los costos y apoyar
la mision de su empresa matriz de integrar a las personas con discapacidad en
el lugar de trabajo. La solucion elegida por Technosite aumento la
productividad del personal en un 15%, evitd costes de oficina anuales de mas
de 240.000 euros, capté la capacidad de contratar talento, ya sea
discapacitado o no.

1.2) Conformacion del Equipo Coordinador

Objetivo.- Conformar un equipo de personas para que lleven a cabo la

implementacién del Teletrabajo.
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Descripcion.- La implementacibn es un proceso participativo de la alta
direccién, de las areas especificas donde se requiere esta modalidad y de las
demas areas, y es necesario definir el equipo de personas que van a llevar a
cabo la implementacion del programa de Teletrabajo. Entre sus funciones
consta el coordinar las acciones para implementar el Teletrabajo, supervisar y

controlar el avance.

Responsable.- La alta direccion y directores o jefes de las areas funcionales.

Entradas.- Estructura funcional de la empresa.

Salidas.- Composicion del Equipo Coordinador del programa, roles vy

responsabilidades de las instancias involucradas.

Casos Practicos.- Para pequefias empresas (Comunidad Aunténoma de
Andalucia, 2010, pag. 38) considera suficiente contar con una persona
responsable del proyecto. Para medianas y grandes empresas el caso
colombiano propone que el equipo puede conformar una area o un grupo de
personas que representan distintas areas y para ello sugiere que minimo
integren representantes de las areas de “Recursos Humanos, Financiera,
Tecnologia y Seguridad Informética, Juridica, el responsable del Sistema de
Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo de la organizacién, y del
sindicato (en caso de que exista)” (Gobierno Nacional - Colombia, 2012, péag.
13).

Con lo antes expuesto se resume los delgados de las areas que pueden

conformar el Equipo coordinador. Entre ellos debe elegirse al lider del proyecto.
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Tabla 3.
Resumen Equipo Coordinador sugerido

Pequefia
Mediana / Delegado del area Recursos Humanos (director o jefe)
Grande Delegado del area Financiera (director o jefe)

Delegado del area de Tecnologia (director o jefe)
Delegado del area Juridica (director o jefe)

Delegado del area de Seguridad y Salud Ocupacional
(director o jefe)

I

FASE 2 - DIAGNOSTICO

2.1) Identificaciéon del puesto

Objetivo.- Determinar si un puesto es teletrabajable segun ciertas

caracteristicas minimas que debe cumplir.

Descripcion.- “Caracteristicas que hacen a un puesto virtualizable o
parcialmente virtualizable: responsabilidades, tareas mas habituales vy
profesionales con los que trabaja (supervisor, colegas, proveedores, clientes),
disponibilidad y uso de la tecnologia y otros aspectos de su contexto general de
trabajo” (MasFamilia, 2012).

Responsable.- Equipo coordinador, areas funcionales.

Entradas.- Datos del puesto (area/departamento, objetivo, tareas especificas,

competencias, descripcién mobiliario y equipo).
Salidas.- Perfil del puesto teletrabajable.
Caso practico.- De los casos de éxito presentados en la guia espafiola

(MasFamilia, 2012, pags. 74-86), se observa que existen varios puestos que se

pueden realizar con Teletrabajo: comerciales, desarrolladores de software,
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administrativos, técnicos, etc. Sus funciones hacen uso de las TICs ya sea para

elaborar informes, realizar trabajos con clientes, realizar presupuestos, etc.

En conclusién, segun las guias de Teletrabajo, los puestos que son ideales
para Teletrabajo deben cumplir con al menos tres caracteristicas:

e Las actividades que se realizan utilizan las TICs como soporte directo.
e Las actividades se desarrollan en base a objetivos.
e No requieren interaccion permanente con otras personas (supervisor,

colegas, clientes, etc.)

2.2) Necesidades de equipamiento

Objetivo.- Analizar las herramientas tecnolégicas necesarias segun el perfil del

teletrabajador.

Descripcion.- Se realiza un andlisis de las herramientas tecnoldgicas

necesarias segun las actividades que requieren TICs.

Responsable.- Equipo coordinador, areas funcionales.

Entradas.- Puestos identificados para el Teletrabajo.

Salidas.- Equipamiento tecnoldgico necesario.

Caso de aplicacién.- Segun el caso colombiano recomiendo revisar los

elementos:

Infraestructura tecnolégica

Telefonia

Acceso a Internet

Seguridad de la red de informacién
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e Mesa de ayuda

e Procesos de administraciéon para el uso de herramientas
En el punto 4.2 se detalla mas acerca de las consideraciones tecnoldgicas.
2.3) Estimacion de costos
Objetivo.- Estimar los costos antes de su implementacion.
Descripcion.- La organizacidon debe determinar las inversiones necesarias
relacionadas con la implementacién. La norma ecuatoriana permite que sea
opcional que el equipo de trabajo lo otorgue el empleador asi como los
servicios para la realizacion del trabajo del empleado.
Responsable.- Equipo Coordinador.
Entradas.- Lista de herramientas tecnoldgicas necesarias.
Salidas.- Estimacion de costos.
Casos Précticos.- El caso de estudio de Technosite presentado por Gartner
recomienda incluir no sélo la tecnologia sino todos los gastos relacionados en

la oficina y viajes de trabajo del empleado.

Propuesta.- Es necesario invertir en rubros como:

Seleccion y formacion de teletrabajadores
e Capacitacion a supervisores/jefes

e Conexiones a Internet, linea telefonica

e Licencias de software

e Servicios en la nube (gratuitos o pagados)

e Equipos informaticos
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e (Gastos de traslado

2.4) Identificacién de riesgos de implementar el Teletrabajo

Objetivo.- Tomar en cuenta los riegos que puede generar el implementar el

Teletrabajo.

Descripcion.- Al considerar ciertos riesgos, en la Fase de Planificacion se

pueden tomar acciones para mitigarlos.

Responsable.- Equipo Coordinador.
Entradas.- Ambiente fisico en que se desenvolverd el teletrabajador,

condiciones de espacio, temperatura, humedad, iluminacion, ruido.

Distractores existentes en el rededor del teletrabajador que podran perjudicar la

concentracion y por ende desempefio del mismo.

Salidas.- Lista de riesgos posibles.

Ejemplos.- Algunos ejemplos obtenidos de los casos de éxito descritos en la

guia esparfiola (MasFamilia, 2012, pags. 74-86):

e Riesgos laborales (ambiente fisico donde ejecutara las tareas el
teletrabajador).

e Dotar de infraestructura tecnoldgica inadecuada.

e Estrategias de comunicacion débiles.

¢ Dificultades en ofrecer el servicio de soporte técnico necesario.

e Dificultad en cambiar la cultura de presencia en la oficina.

e Pérdida de sentido de pertenencia del empleado que teletrabaja.

e Dificultad en la administracién de horario para que no exceda el tiempo

de trabajo.
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FASE 3 - PLANIFICACION

Sobre la base de informacion obtenida en la Fase de Diagnostico se planifica
las acciones para los cambios o mejoras. Esta fase busca plasmar las

acciones, métodos, recursos y organizacion para alcanzar los objetivos.

3.1) Programa de sensibilizacion

Objetivo.- Dar a conocer a todos los niveles de la organizacion sobre la
importancia de la implementacion del Teletrabajo, asi como sus politicas y

normativas aplicables.

Descripcion.- Los supervisores deben saber que los teletrabajadores también
deben participar en capacitaciones, incentivos, desarrollos profesionales; los
trabajadores en planta deben entender que los teletrabajadores también son
compaferos; al igual que los colaboradores externos deben mantener sus
relaciones. El desconocimiento sobre su implementacion puede generar
incertidumbre e inseguridad en los empleados que como consecuencia puede

obstruir o demorar la implementacion.

Por tanto se debe determinar el método de comunicacion mas efectivo, mas
adecuado en funcién de la organizacién, tiempo e informacién que se desea
transmitir.

Responsable.- Equipo Coordinador.

Entradas.- Lista del personal de la empresa y registro de colaboradores

externos.

Salidas.- Plan de sensibilizacion para la implementacion del Teletrabajo en la

Organizacion.
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3.2) Programade seleccion de teletrabajadores

Objetivo.- Definir el procedimiento de seleccion de las personas aptas para

Teletrabajo.

Descripcidon.- La organizacién define el procedimiento de selecciéon. Asi
mismo, se debe determinar la forma de Teletrabajo que se refiere al tiempo
dedicado a teletrabajar, es decir, si va a ser parcial o de jornada laboral
completa. Para el parcial, tomar en cuenta que la norma ecuatoriana respecto
al Teletrabajo no debe superar las 24 horas semanales dedicadas al

Teletrabajo.

Responsable.- Equipo Coordinador del Programa.

Entradas.- Criterios de seleccion de teletrabajadores.

Salidas.- Plan de seleccion de teletrabajadores.

Casos practicos.- El estudio realizado por la Universidad de Pennsylvania
“The Economics of telecommuting: Theory and evidence” (Gao & Hitt, 2003)
concluye que los trabajadores que estdn mas comprometidos con la empresa
SON mas propensos a ser capaces de teletrabajar. Asi también, argumenta que
cuyo esquema laboral no es para todas las personas, se requiere de un perfil

de personal muy especializado y con competencias muy especificas.

El caso de estudio de Technosites presentado por Gartner comenzd por un
piloto pequefo. Un piloto limitado con un departamento cuidadosamente
seleccionado que estaba basado en tareas fue una base perfecta para probar

la solucion minimizando al mismo tiempo el riesgo y la interrupcion.

Ejemplos.- Segun el Manual de Buenas Préacticas en Teletrabajo (OIT, Manual

de buenas practicas en teletrabajo, 2011, pag. 19) “es conveniente considerar
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la aptitud individual, psiquica y social para teletrabajar, asi como las funciones

y caracteristicas del puesto que desempefa la persona empleada”.

Las caracteristicas de un teletrabajador, segin el mismo manual, son:

e “Seguridad, autonomia, autocontrol, proactividad, iniciativa

e Capacidad de proceder solo, sin supervision; capacidad para tomar
decisiones

e Capacidad de adaptaciéon rapida a situaciones de cambio

e Flexibilidad para orientarse en la busqueda y concrecion de resultados

e Competencia para plantear un plan de accion con objetivos, definiendo
empleo de recursos y prioridades

e Disciplina, sistematicidad y orden

e Capacidad de gestionar la comunicacion

e Capacidad de autogestionar el tiempo

e Alto grado de compromiso

e Capacidad para armonizar vida familiar y laboral” (OIT, Manual de

buenas practicas en teletrabajo, 2011, pag. 19)

3.3) Programa de formacion de teletrabajadores, grupos de trabajo y

jefes

Objetivo.- Disefiar y planificar acciones que permitan fortalecer ciertas
competencias a los teletrabajadores, equipos de trabajo y jefes, antes del inicio

del Teletrabajo.

Descripcion.- Se debe planificar la preparacion y fortalecimiento de ciertas
competencias para que el Teletrabajo se desarrolle de mejor manera. Puede
incluir charlas presenciales, charlas virtuales, cursos virtuales. Considerar
competencias como el uso de herramientas tecnologicas que faciliten la

comunicacioén, habilidades de autogestion, planeacién, orientacion a resultados;
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formacion para manejo de estrés, salud mental, higiene postural, prevencién y

manejo de accidentes de trabajo.

Responsable.- Equipo Coordinador.

Entradas.-

e Lista de teletrabajadores seleccionados, grupos de trabajo y jefes.

e Lista de herramientas para la comunicacion.

Salidas.- Teletrabajadores y jefes formados.

Casos practicos.- La forma de llevar a cabo las actividades dentro de la
organizacion forma parte de su cultura, y pasar del modelo clasico a un modelo
mas flexible de trabajo es un reto que se debe superar. Segun el caso
colombiano (Gobierno Nacional - Colombia, 2012, pag. 16), se requiere
gestionar el cambio de mentalidad de supervisores basada en la confianza, la

orientacion a resultados y el uso de la tecnologia.

3.4) Programade soporte técnico

Objetivo.- Definir la forma en que se dara soporte técnico ante eventos que

interrumpen el normal desempefio del teletrabajador.

Descripcion.- Definir la forma de contacto (correo electronico, teléfono, mesa

de servicio) y niveles de servicio.

Responsable.- Equipo coordinador del programa, area de TICs.

Entradas.- Registro de acciones ante sucesos presentados durante la

ejecucion de una actividad.
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Salidas.- Plan de soporte técnico.

3.5) Programa de integracion social

Objetivo.- Evitar el sentido de aislamiento del teletrabajador.

Descripcion.- Es indispensable mantener reuniones o actividades en la
organizacion con el fin de fomentar la integracion laboral entre los
teletrabajadores y los demas miembros de la organizacion para evitar el sentido

de aislamiento.

Responsable.- Equipo coordinador del programa, alta direccion.

Entradas.- Acciones para mantener el contacto como reuniones virtuales o

fisicas, medios de comunicacion.

Salidas.- Plan de integracion laboral.

3.6) Programade comunicacién

Objetivo.- Definir la forma de comunicacion entre el teletrabajador y los

diferentes niveles de la organizacion.

Descripcion.- “Los teletrabajadores con tareas rutinarias que tienen frecuentes
contactos con sus supervisores en la oficina tradicional, han de cambiar de una
comunicacién presencial a una comunicacion virtual” (Martinez, Pérez, De Luis,
& Vela, 2006).

Es necesario definir canales y tiempos dedicados a la comunicacion
permitiendo integrar eficaz y eficientemente los equipos de trabajo. Los correos
electrénicos, chats, video llamadas son la forma de comunicacién principal en

la modalidad de Teletrabajo.
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Responsable.- Equipo coordinador del programa, area de TICs.

Entradas.- Medios de comunicacion.

Salidas.- Plan de comunicacion.

FASE 4 — EJECUCION

4.1) Ejecucion de los programas

Objetivo.- Ejecutar los programas planificados.

Descripcion.- Se realiza las actividades definidas de acuerdo a lo planeado.

Responsable.- Equipo Coordinador.

Entradas.- Programas planificados.

Salidas.- Ejecucion.

Caso practico.- En caso de estudio de Technosite presentado por Gartner

recomienda ejecutar un piloto de 3 a 6 meses para descubrir los problemas de

implementacion y la falta de funcionalidad.

FASE 5.- VERIFICACION

5.1) Seguimiento y control

Objetivo.- Efectuar el seguimiento de los programas previstos durante la

ejecucion con el fin de detectar retrasos, incumplimientos o falencias, y si es

necesario aplicar correcciones y ajustes.
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Descripcidn.- Son acciones que permitird entender claramente el progreso de
la implementacion del Teletrabajo y tomar acciones correctivas en caso que no
se esté cumpliendo con lo planeado.

Responsable.- Equipo Coordinador.

Entradas.- Informes del Equipo Coordinador.

Salidas.- Informes sobre el avance de la implementacion.

FASE 6.- MEJORA

6.1) Evaluacién

Objetivo.- Evaluar la implementacion o mejora del Teletrabajo en la

organizacion con respecto a los objetivos planteados.

Descripcidn.- La evaluacion final sera en base a los objetivos planteados en la
Fase Inicial. Se debe formalizar y estandarizar el proceso y documentar el
aprendizaje. En base a las conclusiones obtenidas la empresa decidira mejorar
o expandir el Teletrabajo, formando un nuevo ciclo donde se llevara a cabo las
actividades en cada fase.

Responsable.- Equipo Coordinador.

Entradas.- Informes de seguimiento.

Salidas.- Conclusiones y Recomendaciones.
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4.2.3. Acciones propuestas para cierre de brecha entre procesos

existentes y propuestos

La propuesta se ha desarrollado en un modo esquemético marcando
responsables, entradas, salidas, en cada actividad de las fases, lo que en los

modelos o guias base de estudios no se propone. A continuacién el esquema

general propuesto:

FASE 1 - ORGANIZACION

1.1 | Definicion de objetivos

1.2 Conformacion del
equipo coordinador

FASE 3 - PLANIFICACION

3.1 Programa de
sensibilizacion

3.2 Programade seleccién
de teletrabajadores

3.3 Prog de formacion de
teletrabajadores y jefes

3.4 Programade soporte
técnico

3.5 Programade integracion
social

3.6 Programa de
comunicaciéon

=

FASE 2 - DIAGNOSTICO

2.1 Identificacion del puesto

22 Necesidades de
equipamiento

2.3 | Estimacién de costos

2 4 |dentificacion de riesgos
de implementacién

FASE 4 - EJECUCION

4.1 Ejecucion de los
programas

5

FASE 5 - VERIFICACION

5.1 | Seguimiento y control

&

FASE 6 - MEJORA

6.1 Evaluacion

Figura 10. Modelo esquematico de la guia de implementacién de Teletrabajo
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Ademas la Fase de Evaluacion de las mismas guias propone llevar a cabo al
finalizar la implementacion de una prueba piloto. En la guia propuesta esta
Fase llamada Verificacion estd orientada a que se compruebe que los
programas se estén cumpliendo segun lo planificado, si no se cumple, regresa
a las fases previas para realizar los ajustes necesarios. Después de haber
concluido el periodo establecido, se realizara una evaluacion final de los
resultados obtenidos de la implementacion en base a los objetivos planteados
en la Fase Inicial del ciclo. Se obtiene las conclusiones y en base a éstas, la
empresa decidird mejorar o expandir, formando un nuevo ciclo donde se llevara

a cabo las actividades en cada fase.

A continuacién la representacion de lo antes expuesto en la Fase de

Verificacion y Fase de Mejora.

1
Organizacion

5 Diagnzéstico
Verificacion
¢Cumple? 3
\—/ Planificacion
4
Ejecucion

Figura 11. Fase de Verificacion

4.3. Consideraciones tecnolégicas

Para adoptar el Teletrabajo como modalidad laboral se debe seleccionar la

tecnologia apropiada para la organizacién dependiendo ademas del perfil del
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teletrabajador. Las herramientas tecnoldgicas son necesarias para el trabajo a

distancia.

Las funcionalidades bésicas que deben prestar los componentes tecnolégicos
asociados en el ambito del Teletrabajo son:

e Comunicacion y colaboracién entre las personas.
e Acceso a la informacion de forma segura.
En este acapite se presenta las recomendaciones establecidas segun las guias

bases de estudio.

Luego de valorar las necesidades tecnoldgicas segun el perfil, debera definir un
modelo tecnoldégico que se ajuste a las necesidades para el normal desarrollo

de las actividades del teletrabajador.

4.3.1. Base tecnolégicarequerida

La tecnologia disponible permite desempefiar el trabajo con tan solo el uso de
un computador y conexion a Internet y las necesidades que requiere un
teletrabajador no difieren al de un trabajador de oficina como las que se

menciona a continuacion independientemente de las funciones u objetivos.

e Comunicar

e Colaborar/Compartir

e Buscar/Acceder/Consultar/Almacenar la informacion
e Crear/Editar Documentos

e Analizar informacion y tomar decisiones

e Gestionar el tiempo

e Garantizar la preservacion de la informacion

Los recursos necesarios para el desempefio del Teletrabajo se clasifican en 3

categorias:
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1) Soluciones tecnolégicas (aplicaciones en el sitio del teletrabajador o en
servidores de la organizacion).

2) Equipamiento (dispositivos fisicos).

3) Conocimiento sobre el uso de las aplicaciones y dispositivos.- Es
necesario un proceso de formacion sobre el uso adecuado de las

aplicaciones y dispositivos.

El equipamiento adecuado sera segun el perfil de la funcién a ser asignada al
teletrabajador. Las soluciones tecnoldgicas requeridas para responder en
materia de Teletrabajo responden a temas de conectividad, infraestructura,

dispositivos, aplicaciones y seguridad.

Asi, segun préacticas probadas en ambiente colombiano sugiero replicar las

siguientes consideraciones:

Conectividad, para acceso a medios tecnologicos y de soporte necesarios

para ejecucion de funcién asignada e interaccion con relacionados a la tarea.

Infraestructura y Dispositivos de usuario, base requerida para ejecucion de
la funcién asignada: equipamiento informatico, mobiliario, dispositivos de

telefonia y telecomunicaciones.

Aplicaciones, software necesario para ejecucion de la funcién asignada (e-
mail, chats, blogs, telefonia IP, videoconferencia, herramientas de oficina,

software antivirus, entre otros).

Seguridad, es decir guardar el nivel de seguridad exigido por la organizacion

tanto a nivel fisico como légico.
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4.3.2. Brechatecnoldgica de larealidad ecuatoriana

Las Tecnologias de la informacion cada vez ocupan mayor espacio en nuestro
diario vivir y Ecuador también est4 aprovechando de la mejor manera esta
tecnologia para mejorar la competitividad y el Teletrabajo hace uso de las

Tecnologias de la Informacion.

El indice de Disponibilidad de Red (NRI, por sus siglas en inglés “Networked
Readiness Index”) mide el grado en que las economias de todo el mundo
tienen para aprovechar las TIC (Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion) para mejorar la competitividad. Evalia el desarrollo y uso de
tecnologias en alrededor de 150 economias en el mundo. Se compone de 10
pilares que evallan areas especificas. Cada pilar tiene un rango de valores
entre 1 (peor) y 7 (mejor). Este indicador es publicado por el World Economic

Forum WEF y se actualiza anualmente.

Comparativo Indicador NRI (Finlandia, Chile, Ecuador Afio 2014).- En el
afo 2014 en primer lugar se encuentra Finlandia dentro de 148 paises, Chile se
encuentra en el puesto 35 uno de los primeros en Latino América y Ecuador
se encuentra en el puesto 82, avanzando 9 lugares en relacion al afio
2013, cuya ubicacion fue el puesto 91 entre 144 paises. Otros paises vecinos
como Colombia 63, Brasil 69, Peru 90, Argentina 100 (MINTEL, s.f.).
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NRIECUADOR FINLANDIA CHILE2014

1: Entorno politico y regulatorio.

10: Impacto social. . _ 2:Entorne de innovacion y negocios.

9: Impacto econdmice. % 3:Infraestructuray contenido digital.

7:Uso gubernamental 4:Recursos.

7:Uso empresarial. I " 5:Destrezasy habilidades.

=#—Ecuador

6: Uso individual.
~l=Finlandia

Chile

Figura 12. Comparativo Indicador NRI (Finlandia, Chile, Ecuador Afio 2014).
Tomada de MINTEL, s.f.

Segun mismas fuentes, en el 2014 usaron internet el 46,4% respecto al 35,1%
del 2012, ademas el uso de dispositivos moviles con acceso al servicio de
Internet mévil ha aumentado considerablemente y de la misma manera con
abonados de banda ancha. Es justamente el acceso y costo de la
telecomunicaciones el punto que se enfoca como tema principal de mejorar y
brecha a cubrir para el caso de nuestro pais, sin embargo de lo cual como se
ve en la estadistica inmediatamente anterior, mantiene una evolucion creciente

y favorable.
4.3.3. Acciones para cierre de brecha tecnoldgica
Solamente con el uso de una red telefonica, conexion a Internet y una

aplicacion para el intercambio de datos hace posible la adopcion del

Teletrabajo.
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Es necesario la formacién del teletrabajador en el uso de las tecnologias y
seguridad de informacién que hacen posible el desempefio del Teletrabajo de

forma exitosa.
4.4. Esquemade implementacion propuesto
4.4.1. Organizacion propuesta de proyecto

Como se menciond anteriormente, es necesarios definir un Equipo Coordinador
gue llevard a cabo el proceso de implementacion del Teletrabajo en la

organizacion.

Se muestra, un resumen para la conformacion del Equipo Coordinador,
tomando en cuenta las recomendaciones de las guias base de estudio. Del
grupo conformado se debe nombrar un lider para lo cual se sugiere considerar

al delegado del area de Tecnologia.

Tabla 4.
Conformacién del Equipo Coordinador

Pequefia 1
Mediana/Grande Delegado del area Recursos Humanos 1
(director o jefe)
Delegado del area Financiera (director o 1
jefe)
Delegado del area de Tecnologia 1
(director o jefe)
Delegado del area Juridica (director o 1
jefe)
Delegado del area de Seguridad y Salud 1

Ocupacional (director o jefe)

4.4.2. Diagrama de tecnologia base requerida
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Tecnologia para el Teletrabajo es una combinacion de infraestructura (conexién
a Internet, servidores, etc.), dispositivos del usuario (telefonia, imagen y video,

computador), contenidos y sistemas de informacion.

La ubicacion de los sistemas de informacion de los cuales hard uso el
teletrabajador es el factor clave para determinar el nivel de comunicacién
requerida, el nivel de seguridad para la informacion, el apoyo técnico y la

definicion de politicas.

Aplicaciones

y Servicios

e Comunicacion

e Seguridad de
informacién En lugar de En la

¢ Colaboracion on-line Teletrabajo organizacion

e Apoyo técnico

e Politicas

om mm — o o o . — o e e e — -

Figura 13. Diagrama general de opciones en cuanto a tecnologia base

4.4.3. Procesos de seguimiento y control propuestos

Objetivo.- Informar sobre el cumplimiento de lo planificado para realizar

correcciones en caso que no se cumpla.

Descripcidn.- Son acciones que permitira entender claramente el progreso de
la implementacion del Teletrabajo y tomar acciones correctivas en caso que no
se estén cumpliendo con lo planeado. Permite asegura de que se esté llevando

a cabo los planes para cumplir los objetivos.

En la Fase de Ejecucidén se van recolectando datos para su analisis, y del
resultado obtenido se desarrolla acciones en caso de que se requiera ajustes

en los planes en funcion de logro de los objetivos. El seguimiento consiste en el
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analisis de la informacién; el control comprende el desarrollo de las acciones

para eliminar o minimizar los efectos.

Aspectos.- Cumplimiento de tareas y actividades, logros y metas propuestas.

Uso de recursos.

Frecuencia sugerida.- Mensual, final de cada programa planeado.
Entradas.- Informes del Equipo Coordinador.
Responsable.- Equipo Coordinador.

4.4.4. Esquema propuesto para evaluacion y seguimiento periodico del

esquema de Teletrabajo

Objetivo.- Determinar la conformidad y el logro de los objetivos planteados.

Descripcion.- La evaluacion proporciona informacién atil, como los hallazgos
extraidos de la implementacion o adopcion del Teletrabajo que permiten a la
organizaciéon aprender de las experiencias y tomar la decisién de mejorar.

Aspectos.- Dar adecuado cumplimiento en lo referente a objetivos

considerando su pertinencia, impacto, eficiencia, eficacia, y sostenibilidad.

Frecuencia sugerida.- Trimestral, semestral, anual, final.
Entradas.- Informes de seguimiento, informacién externa.

Responsables.- Equipo coordinador.

5. CAPITULO V. CASO DE ESTUDIO IMPLEMENTACION TELETRABAJO
EN ATIJAGUAR CIA. LTDA.

En este capitulo presento la aplicacion de la metodologia propuesta en el
capitulo 4 para el caso de la empresa ecuatoriana ATIJAGUAR Cia. Ltda.,

considerando estructura y procesos.
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5.1. Atijaguar Cia. Ltda.

ATIJAGUAR se fundo en la Ciudad de Quito — Ecuador, el 11 de noviembre de
2013 con capital ecuatoriano. Es una empresa que ofrece servicios de
consultoria, capacitacion, desarrollo de software a medida y comercializacién

de software contable.

5.1.1 Mision

Desarrollar soluciones tecnoldgicas que agregan valor a las empresas, a través
de la implementacion de arquitecturas tecnologicas innovadoras y con
estandares internacionales.

5.1.2 Visién

Para el afio 2022, lograr reconocimiento a nivel ecuatoriano en cuanto a la
generacion de soluciones informéticas innovadoras producidas bajo estdndares
internacionales.

5.1.3 Estructura

La estructura funcional de la empresa se presenta a continuacion:
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Presidente
Ejecutivo

Asesoria juridica Servicio contable

Gerencia de
mercadeo y
ventas

Direccion Gerencia de
Administrativa Tecnologia

Area de Coordinador de Analista de
Desarrollo de mantenimiento y mercadeo y
Aplicaciones soporte ventas

Analista de Jefe de
Sistemas y QA Desarrollo

Programadores
de Sistemas

Figura 14. Estructura Funcional ATIJAGUAR
Adaptado de Empresa ATIJAGUAR Cia. Ltda.

5.2. Necesidad en cuanto a implementacién de teletrabajo

ATIJAGUAR viene desarrollando iniciativas y proyectos de transformacion y
mejora de sus modelos estratégicos u operativos, con la finalidad de lograr
altos niveles de desempefio en los servicios que brinda y el Teletrabajo es una

opcion para la mejora de sus resultados.
5.2.1. Esquematizacion de la problemética actual

Actualmente la empresa tiene tres lineas de negocio: la linea de
comercializacion donde vende y comercializa software contable; la linea de

desarrollo a medida; y la linea de servicio de asesoria y capacitacion.
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Linea de comercializacion

(Comercializacidn sistema contable)

Linea de desarrollo a medida

Linea de servicio
(Asesoria y Capacitaciones)

Figura 15. Lineas de negocio
Adaptado de Empresa ATIJAGUAR Cia. Ltda.

En la linea de negocio de desarrollo a medida, la empresa ha detectado (a

través de la consecucion de los proyectos de desarrollo) como problema que

no se llega a los niveles de calidad deseado. Las causas detectadas se

mencionan a continuacion:

Mucha rotacion de programadores de sistemas.

Falta de compromiso de los miembros del equipo con los proyectos de
desarrollo.

Falta de comunicacién en el equipo con respecto a las tareas asignadas
para cada uno.

Estimacion errénea de los tiempos y costos por proyecto.

No se lleva una estandarizacibn en los documentos durante el
desarrollo.

Procesos planteados consume mucho tiempo a los miembros del
equipo.

Falta de supervision y control de las tareas.

Dificil integracion de especialistas a causa de su localidad.

Se procedi6 a esquematizar los principales problemas mediante el diagrama de

espina de pescado (causa — efecto).
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Falta de
comunicacion

Falta de compromiso

Gestion del cambio
no adecuada

Desmotivacion

Canales de
comunicacién no
definidos

Pérdida de tiempo
al movilizarse de la
casa a la oficina

Bajos niveles

de calidad en
SW

Mucha rotacién de
programadores de

sistemas
Personal adecuado fuera

de la ciudad o pais

Falta de
especialistas

Figura 16. Causa — Efecto en problematica actual
Adaptado de Empresa ATIJAGUAR Cia. Ltda.

Muchas reuniones __,,

Cronogramas
irreales v vencidos

Luego del analisis representado en la Figura 16, se desprende que el area de
la Compainiia en la que aplicaremos la metodologia de evaluacion propuesta es

el Area de Desarrollo, lo que se realiza a partir del punto 5.2.2 a continuacion.
5.2.2. Fase 1 - Organizacion

5.2.2.1. Definicion de objetivos

Con la implementacion del Teletrabajo, ATIJAGUAR Cia. Ltda., busca mejorar
en la productividad, haciendo que sus empleados se sientan a gusto en esta
modalidad laboral, aumentar los niveles de calidad en los productos y servicios
de los que brinda la empresa, ayudar a mejorar el medio ambiente.

Las metas de la Implementacion del Teletrabajo son:

Incrementar la productividad en la ejecucion de las actividades.

Incrementar la motivacion personal.

1

2

3. Reducir el ausentismo.

4. Reducir el impacto en la rotacion del personal.
5

Reducir el uso de combustible para las personas que tiene que

transportarse a la organizacion.
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5.2.2.2. Equipo Coordinador, roles y responsabilidades

El Equipo Coordinador a cargo de la Implementacion del Teletrabajo se integra

de la siguiente manera:

Tabla 5.
Equipo Coordinador para la implementacion de Teletrabajo

1 Alvaro Sanchez Presidente Ejecutivo

2 Javier Tandazo Gerencia de mercadeo vy
ventas

3 Nelson Lopez Gerencia de Tecnologia SI

Se definen los roles y responsabilidades de quienes participan del programa:
Roles de las instancias involucradas
Administracion superior:

1. Autorizar la implementacion del programa de Teletrabajo.

2. Aprobar los recursos necesarios para el desarrollo del programa.
Direccion administrativa:

1. Verificar las condiciones y criterio de salud ocupacional en el lugar

donde el teletrabajador realice sus tareas.
Departamento de Informética:

1. Gestionar el uso de herramientas tecnoldgicas para el ejercicio del
Teletrabajo y la comunicacion.

2. Brindar el soporte técnico requerido al Teletrabajador.
Asesoria juridica:

1. Elaborar los contratos o acuerdos necesarios.
Responsabilidades

Responsabilidades de las jefaturas:
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1. Planificar las actividades y establecer las metas por las cuales se
evaluara el rendimiento del teletrabajador.
2. Velar porque se mantenga las oportunidades de desarrollo e integracion

social de los teletrabajadores con el resto del personal.
Responsabilidades de los teletrabajadores:

1. Cumplir con las metas y objetivos de los trabajos asignados.

2. Ser responsable de la confidencialidad de la informacion que utiliza y
pueda usar.

3. Ser responsable de los activos otorgados por la empresa.

4. Estar disponible dentro de la jornada laboral acordada para cuando se

requiera interaccion con jefes, compafieros y clientes.

5.2.3. Fase 2 — Diagndstico

5.2.3.1. Identificacion del puesto

Se realiza el diagnostico de los puestos que actualmente se desempefian

dentro del &rea de Desarrollo de Aplicaciones.

Tomando como referencia el diagnéstico de los puestos teletrabajables (Ver
Anexo 1: “Diagnéstico de los puestos teletrabajables en ATIJAGUAR Cia.
Ltda.”), se desataca el siguiente resultado:

Tabla 6.

Resumen de puestos Teletrabajables

AS Analista de Sistemas Aplica 45% 91%
y QA Teletrabajo

JD Jefe de Desarrollo de Aplica 100% 100%
Sistemas Teletrabajo

PS Programador de Aplica 57% 100%

Sistemas Teletrabajo
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Por cada puesto de trabajo actual del &rea de Desarrollo de Aplicaciones, se ha
analizado cada tarea desde el punto de vista de que si es 0 no teletrabajable

tomando en cuenta la guia desarrollada en el Capitulo 4.

Se concluye que todos los puestos dentro del area de Desarrollo de
Aplicaciones son teletrabajables ya sea en la modalidad laboral Completa o

Parcial.

De todos los puestos que son aptos para teletrabajar se toma como piloto el
puesto de “Programador de Sistemas” para la implementacion de Teletrabajo
en la empresa ATIJAGUAR Cia. Ltda., porque impacta directamente en los
problemas de rotacion de programadores y falta de compromiso de los equipos

de trabajo.

A continuacion se presenta el diagrama de procesos identificando los procesos

afectados:
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Figura 17. Mapa de procesos en la linea de SW a medida de ATIJAGUAR.

Adaptado de Empresa ATIJAGUAR Cia. Ltda.

A continuacién se define el perfil del puesto teletrabajable de Programador de

Sistemas del Area de Desarrollo de Aplicaciones:

Tabla 7.
Perfil del puesto teletrabajable seleccionado
PERFIL DEL PUESTO TELETRABAJABLE
Caodigo:
Puesto: Programador de Sistemas
Area/Departamento: Desarrollo de Aplicaciones
Reporte a: Jefe de Desarrollo
Modalidad: Jornada laboral Parcial
Datos del Puesto

Objetivo del puesto: Programar los sistemas de informacion,

PS-T

usando las

CLIENTE
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herramientas computacionales adecuadas, a fin de satisfacer los requerimientos,

garantizando en términos de oportunidad y calidad.

Tareas especificas:

Llevar a cabo la programacion, pruebas y mantenimiento de los
sistemas que le sean encomendados por el Jefe de Desarrollo o
superior.

Documentar adecuadamente los programas desarrollados.

Elaborar los manuales de usuario de los sistemas.

Colaborar en la capacitacion de los usuarios en los sistemas
implementados.

Implantar el sistema desarrollado en los servidores del cliente.
Participar en reuniones técnicas.

Disefiar y ejecutar pruebas de validacion para el sistema a desarrollar.

Competencias:

Orientacion a los resultados
Comunicacién

Compromiso

Trabajo en equipo

Iniciativa

Innovacioén

Descripcion fisica y tecnoldgica del puesto:

Mobiliario: Escritorio

Herramienta informaticas:

Hardware: Computador, dispositivos para audio y video.

Software: Herramientas de desarrollo.

5.2.3.2. Necesidades de equipamiento

(T1)

(T2)
(T3)
(T4)

(T5)
(T6)
(T7)

Pasar al punto 5.3 donde se realiza un andlisis tecnoldgico existente y

requerido para la aplicacion del Teletrabajo en la empresa ATIJAGUAR para el

puesto de Programador de Sistemas.
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5.2.3.3. Estimacién de costos

Segun el perfil del puesto Teletrabajable es necesario invertir en rubros como:

Tabla 8.
Estimacion de costos

Test de competencias
funcionales y personales

Visita e inspeccion (6 visitas)

Capacitacion al
teletrabajador sobre el
Teletrabajo
Computador

Internet

Herramientas de desarrollo
Herramientas para
colaboracién y compartir
archivos

Herramientas para
comunicacién

Se usa el aplicativo “Evaluacion de 0,00
Competencias y Desempefio” en

linea realizado por la misma

empresa.

Gasto en transporte de las visitas 20,00
estimadas tomando el ndamero
empleados con el puesto de
Programadores de Sistemas.

Se usa el aplicativo e-learning de la 0,00
misma empresa para la
teleformacion.
Suministrado por empleado. 0,00
La empresa reconoce el servicio. 25,00
(xmes)
Herramientas de desarrollo libre. 0,00
Herramientas como Dropbox, Google 0,00
Drive.
Herramientas como Skype, e-mail, 0,00
chat.

5.2.3.4. Identificacion de riegos de implementar el Teletrabajo

Se realiza una evaluacion de los riegos que puede tener la implementacion del

Teletrabajo en la organizacion:



Tabla 9.

Identificacion y priorizacion de riegos de implementar el Teletrabajo

64

Dotar de
herramientas de
desarrollo
inadecuada

Estrategias de
comunicacion
débiles

Dificultades de
ofrecer servicio
de soporte
adecuado

Dificultad de
cambiar la
cultura de
presencia en la
oficina

Dificultad de
administrar el
horario para que
no haya sobre
trabajo

Riegos laborales

Los programadores
deben usar las
herramientas
requeridas para
proyecto de
desarrollo

Realizar seguimiento
sobre los avances.
Realizar reuniones
periddicas que
integre a todo el
equipo de trabajo
No se puede ofrecer
soporte a los
desarrolladores

Liberar ese mito que
existe en oficinas
entre Jefe y
Empleado

Cumplir el horario
normal de trabajo

Condiciones del lugar
de trabajo que
puedan ocasionar
enfermedades o
accidentes de trabajo

Demora en el
desarrollo

Producto de mala
calidad,

Demora en el
desarrollo

Tiempos muertos
del desarrollador

afecta en el avance

del proyecto

Exceso de
confianza del
empleado

Tiempos muertos
de las personas

Accidentes
laborales.

Incumplimiento de

los objetivos

3

2

2

10 30

20 40

10 20

20 40



Valor de impacto

Tabla 10.
Valor de impacto
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5 Leve Pérdidas insignificantes, menor grado de
incumplimiento en metas y objetivos

10 Moderado  Pérdidas considerables, posibilidad de un alto grado
de incumplimiento en metas y objetivos

20 Catastréfico Pérdidas enormes, dafio en la imagen de la entidad,

alto grado de incumplimiento en metas y objetivos.

Valor de probabilidad

Tabla 11.

Valor de probabilidad

Puede ocurrir solo en circunstancias

Es posible que ocurra algunas veces

1 Bajo (raro)

excepcionales
2 Medio(posible)
3 Alto (casi cierto)

Se espera que ocurra en la mayoria de las
circunstancias

Determinacion de la prioridad

Tabla 12.
Determinacién de la prioridad
Probab
ilidad |Valor
30
Dotar de
Alto 3 herramientas de
desarrollo
15 inadecuada
10 20
Medio ) Administrar el horario Estrate.gias‘ de
para que no haya comunicacion 40
sobre trabajo débiles Riegos laborales
5 10
Bajo 1 Dificultad de camb_iar la Dificultade_s_de
cultura de presencia en | ofrecer servicio de
la oficina soporte adecuado 20
Impacto Leve Moderado Catastrofico
Valor 5 10 20
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5.2.4. Fase 3 - Planificacién

5.2.4.1. Programa de sensibilizacion

PLAN DE SENSIBILIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DEL
TELETRABAJO EN LA ORGANIZACION

OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El presente Plan de Sensibilizacion busca informar, motivar e involucrar a todos
los miembros de la empresa (Directivos, especialistas, técnicos), sobre la
importancia de la implementacion del Teletrabajo en el area de Desarrollo de
Aplicaciones para mejorar y contribuir al logro de sus objetivos.

ACTIVIDADES

1) Talleres de Sensibilizacion
Tiene el propésito de informar y sensibilizar al personal de ATIJAGUAR
respecto al Teletrabajo, conceptos, politicas, su importancia y beneficios
para la organizacion como para el personal.
El Equipo Coordinador organizara un taller para lograr comprometer a
todos con la implementacion del Teletrabajo en la organizacion y asi
evitar impedimentos o retrasos. Contara con apoyo de documentos
impresos y presentacion de diapositivas.

2) Informacion
Se publicara informacion relevante respecto al Teletrabajo y el proceso

de implementacion a través de correo electronico.

METAS
e Alcance al 100% de personal de ATIJAGUAR.

e Dos actividades de sensibilizacion ejecutadas.



CRONOGRAMA

Duracion: 5 dias del 01/11/2016 al 07/11/2016

Tabla 13.
Cronograma del Plan de Sensibilizacion

Taller se 01/11/2016  Equipo Lista de
sensibilizacion Coordinador personal
de la
empresa
Informacién 01/11/2016  Equipo
al Coordinador,

07/11/2016  TICs

5.2.4.2. Programa de seleccidon de teletrabajadores
PLAN DE SELECCION DE TELETRABAJADORES

OBJETIVO

El presente Plan de Seleccion busca seleccionar los teletrabajadores segun

ciertas competencias y requisitos para el puesto de Programador de Sistemas

para el &rea de Desarrollo de Aplicaciones.

ACTIVIDADES

Se ha determinado acciones a seguir en el proceso de seleccion de

teletrabajadores para el puesto de Programador de Sistemas del area de

Desarrollo de Aplicaciones.

Presentacion
en
diapositivas,
proyector
E-mail

1) Manifestacion de voluntariedad para ser teletrabajador

El empleado manifiesta expresamente su interés en cuanto a aplicar

voluntariamente aplicar a esta modalidad.
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2) Pruebas de competencias (funcionales y personales) segun el perfil
del teletrabajador definido para el puesto de trabajo
Se realizan pruebas para medir el nivel de aptitud requerido por la
organizacion para aplicar el Teletrabajo.

3) Visita e inspeccion en el puesto del teletrabajador
Se realiza para verificar las condiciones se seguridad y entorno laboral
(orden y aseo, eléctricos, desplazamientos, emergencias), acceso a la

conectividad y riegos.

Competencias funcionales y personales para el puesto de Programador

de Sistemas

Competencias funcionales:

e Uso y conocimiento de herramientas para la comunicacion
(videoconferencia, chat, e-mail).

e Orientacion del trabajo por objetivos.

e Capacidad de autogestion del tiempo.

e Capacidad de planificacion de tareas detalladas y realistas.
Competencias personales:

e Actitud proactiva.

e Automotivacion para buen desempenio y evitar el aislamiento.

e Capacidad de autoaprendizaje.

e Actitud colaborativa y alto grado de compromiso con la organizacion.

METAS

e 100% de los Programadores de Sistemas.
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CRONOGRAMA

Duracion: 7 dias del 08/11/2016 al 16/11/2016.

Tabla 14.
Cronograma del Plan de Seleccion de Teletrabajadores

Manifestacion de  08/11/2016 Empleado Formato
voluntariedad Voluntaried
para ser ad.docx
teletrabajador

Pruebas de 09/11/2016 Equipo Competencias
competencias al Coordinador funcionales y

(funcionales y 11/11/2016 personales

personales)

segun el perfil del
teletrabajador
definido para el
puesto de trabajo

Visita e 14/11/2016 Equipo Guia de
inspeccibn enel  al Coordinador evaluacion
puesto del 16/11/2016

teletrabajador

5.2.4.3. Programa de formacién de teletrabajadores y jefes

PLAN DE FORMACION DE TELETRABAJADORES, GRUPOS DE TRABAJO
Y JEFES

OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El presente Plan de Formacion busca fortalecer ciertas competencias tanto

para teletrabajadores, equipos de trabajo, jefes.
ACTIVIDADES

1) Teleformacion
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Tiene el propodsito fortalecer las competencias en el Teletrabajo para
teletrabajadores, equipos de trabajo y jefes, a través del aprendizaje en
linea.

El Equipo de Coordinador preparara los cursos que debe seguir el
publico objetivo en la plataforma http://www.trabajo30.com/aulavirtual

Los cursos deben tratar las siguientes competencias a fortalecer:

Competencias en Teletrabajadores:

e Orientacion tecnoldgica, administracion del tiempo, orientacibn a
resultados.

e Formacién para el manejo de estrés, manejo de la ansiedad, salud
mental, planes de emergencia, higiene postural, prevencion y manejo de

accidentes de trabajo.

Competencias en Equipos de trabajo:

e Comunicacion, planeacion.

e Ruptura de mitos de Teletrabajo.
Competencias en Jefes:

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientacién a resultados.

e Planeacion, seguimiento y evaluacion.

e Ruptura de mitos de Teletrabajo.

METAS

e Alcance al 100% de teletrabajadores, equipos de trabajo, jefes.

e Una actividad ejecutada.

CRONOGRAMA

Duracion: 15 dias del 17/11/2016 al 07/12/2016
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Tabla 15.
Cronograma del Plan de Formacion

Teleformacion  17/11/2016 Equipo Lista Plataforma
al Coordinador teletrabajadores e-learning de
07/12/2016 seleccionadosy ATIJAGUAR

jefes a cargo.
5.2.4.4. Programa de soporte técnico
PLAN DE SOPORTE TECNICO
OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Disefiar y planificar el procedimiento de asistencia o soporte a los
teletrabajadores para subsanar eventos que puedan interrumpir el normal

desempefio de las actividades del teletrabajador.
ESTRATEGIA

Se llevara a cabo de manera remota, para lo cual el Coordinador de
Mantenimiento y Soporte brindara todo el apoyo que requiera. En caso de ser

necesario, el soporte se lo hara de forma presencial.
PROCEDIMIENTO DE ASISTENCIA

Tabla 16.
Procedimiento de asistencia técnica

Falta de documentacion Verificar que el usuario Coordinador de
referente al proyecto de tenga acceso a la mantenimiento y
desarrollo carpeta compartida en la  soporte

nube.
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5.2.4.5. Programade integracion social

PLAN DE INTEGRACION SOCIAL

OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Disefiar y planificar las acciones para evitar que el teletrabajador se sienta
aislado de la organizacion y afecte al rendimiento de sus actividades.

ACTIVIDADES

Acciones para mantener el contacto

e El jefe establecera reuniones virtuales de seguimiento periédicamente.

e Eljefe establecera reuniones fisicas junto con el equipo de trabajo.

Acciones de Informacion

e Se transmitira informacion de las actividades desarrolladas en la

empresa a través de correo electronico.

5.2.4.6. Programa de comunicacién

PLAN DE COMUNICACION

OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Definir y planificar acciones de comunicacion entre el teletrabajador y los

diferentes niveles de la organizacién para cumplir los objetivos de un proyecto

de desarrollo.
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Procedimiento de comunicaciones.- Para cada interesado identificar las

necesidades de comunicaciones, definir los mensajes, seleccionar el medio de

comunicacién mas apropiado para cada uno y fijar el horario.

Tabla 17.

Procedimiento de comunicaciones

Gerencia de
Tecnologia

Analista de
Sistemas y
QA

Jefe de
Desarrollo

Programado
r de
Sistemas

Informe de
avance

Informe de
avance

Documentacio
n

Plan de trabajo
Distribucién de
tareas

5.2.5. Fase 4 - Ejecucion

Analista de
Sistemas y

QA

Jefe de
Desarrollo

Programad
or de
Sistemas
Analista de
Sistemas y
QA, Jefe
de
Desarrollo

Adhesion del personal al Teletrabajo

Reunion
con
presentaci
on
Reunién
semanal

Compartid
oen
Dropbox
Compartid
oen
Dropbox

Primer INFORME
lunes de .PPT
cada mes

Cada INFORME
lunes .DOC
Cada

viernes

Inicio del PLA.doc
proyecto

Se realiz6 el test de competencias funcionales y personales a 2 programadores

de sistemas del Area de Desarrollo de Aplicaciones quienes expresaron

voluntariamente el interés de teletrabajar. A continuacién el resultado de la

evaluacion:
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Test de competencia: Programador 1

Resultado: Evaluacion de competencias

Obtenido Deseado

Orientacion a los

resultados
5

Innovacion Comunicacion

Iniciativa Compromiso

Trabajo en equipo

Figura 18. Resultado de evaluacion de competencias (1)

Test de Competencia: Programador 2

Resultado: Evaluacion de competencias

Obtenido Deseado

Orientacion a los

resultados
5

Innovacion Comunicacion

Iniciativa Compromiso

Trabajo en equipo

Figura 19. Resultado de evaluacion de competencias (2)
5.2.6. Fase 5 - Verificacion
El propdsito de esta fase es mantener informado a las partes interesadas sobre

el estado de la implementacion. Informar sobre el cumplimiento de las tareas

planificadas.
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Informes

Los informes deben contener, al menos, la siguiente informacién:

e Grado de cumplimiento de la implementacién segun el cronograma.

¢ Cantidad de sesiones de trabajo del Equipo Coordinador.

Actas de reunioén

El Equipo Coordinador debera elaborar actas de las sesiones de trabajo, donde

se registre los temas tratados, acuerdos, etc.

5.2.7. Fase 6 — Mejora

El desarrollo de la prueba piloto de Teletrabajo en ATIJAGUAR Cia. Ltda.,
inicié el 01 de noviembre de 2016 en la modalidad parcial. Se proyecta que
culmine el 30 de abril de 2017 y se aspira que al ser evaluada se pueda
argumentar las experiencias para una posterior toma de decisiones como la

expansiéon a otras areas.

5.2.8. Esquema general de implementacién en ATIJAGUAR

A continuacion se representa las Fases y sus actividades para la
implementacion del Teletrabajo en ATIJAGUAR Cia. Ltda.



FASE 1 - ORGANIZACION

1.1 | Definicion de objetivos

SALIDA: Objetivos:

* + Productividad

* + Motivacion de personal
* - Ausentismo

* - Rotacion del personal

* - Consumo de combustible

Conformacién del
equipo coordinador

1.2

SALIDA: Equipo Coordinador
1. Alvaro Sanchez, CEO

2. Javier Tandazo, Mercadeo
3. Nelson Lépez, CIO (lider)

Programa de
sensibilizacion

3.1

SALIDA: Plan de sensibilizacién:
OBJETIVO DEL DOCUMENTO
ACTIVIDADES

1) Taller de sensibilizacion

2) Informacion por e-mail

METAS

* Alcance 100% del personal

* 2 actividades ejecutadas
CRONOGRAMA

* Duracion: 5 dias 01/11/16 — 07/11/16

Programa de soporte
técnico

3.4

SALIDA: Plan de soporte
OBJETIVO DEL DOCUMENTO
ESTRATEGIA

PROCEDIMIENTO DE ASISTENCIA

S
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FASE 2 - DIAGNOSTICO

2.1 lIdentificacion del puesto

4
"1 P/ SALIDA: Perfil Puesto Teletrabajable:

Necesidades de
equipamiento

2.2

SALIDA: Equipos requeridos segun

* Datos del puesto

* Modalidad: Jornada laboral Completa

* Tareas especificas
* Competencias

* Mobiliario

* Herramienta TICs

2.3

SALIDA: Estimacién de costos

4

FASE 3 - PLANIFICACION

3.2 | Programa de seleccion
de teletrabajadores

SALIDA: Plan de seleccion de tel:
OBJETIVO DEL DOCUMENTO
ACTIVIDADES

1) Manifestacion de voluntariedad

2) Test de competencias

3) Visita e inspeccion

METAS

* 100% programadores de sistemas
CRONOGRAMA

* Duracion: 7 dias 08/11/16 — 16/11/16

~ Programade
integracién social

3.5

SALIDA: Plan de integracién social
OBJETIVO DEL DOCUMENTO
ESTRATEGIA

ACTIVIDADES

1) Acciones para mantener el contacto
2) Acciones de informacion

Estimacién de costos

actividades del perfil
* Equipo del teletrabajador
* Dispositivos para video llamadas

2 4 ldentificacién de riesgos
de implementar el telet.

SALIDA: Riegos identificados

Prog de formacién de
teletrabajadores y jefes

3.3

SALIDA: Plan de formacién:
OBJETIVO DEL DOCUMENTO
ACTIVIDADES

1) Teleformacién

METAS

* 100% teletrabajadores, equipos de
trabajo, jefes

* 1 actividad ejecutada
CRONOGRAMA

* Duracion: 15 dias 17/11/16 — 07/12/16

Programa de
comunicacion

3.6

SALIDA: Plan de comunicacién
OBJETIVO DEL DOCUMENTO
PROCEDIMIENTO DE
COMUNICACION

@

FASE 4 - EJECUCION FASE 6 - MEJORA

|::> FASE 5 - VERIFICACION |::>

Ejecucion de los 5.1 | Seguimiento y control

programas

4.1 Evaluacion

6.1

Figura 20. Esquema de implementacion de Teletrabajo en ATIJAGUAR
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5.3. Basetecnoldgica

Como parte de la aplicacion de la metodologia propuesta se llevo a cabo el
analisis sobre la tecnologia existente en la organizacion, para posteriormente
proponer los mecanismos tecnoldgicos apropiados y lograr un desempefio
Optimo de los procesos propuestos, cuidando siempre conceptos alrededor de
la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion de la
Compaiiia, esto considerando la influencia de la Cyberseguridad dentro de los
procesos relativos al Teletrabajo aplicado (Cybersecurity Fundamentals Study
Guide 2015, ISACA).

5.3.1. Estructuratecnolbgica existente

Aplicaciones

Se define las aplicaciones que son relevantes para la empresa los cuales son
necesarios en la administracion y presentacion de la informacion. No incluyen

las herramientas para desarrollo de software.

e NEOLA: Aplicacion financiera — contable

e CRM: Gestion de clientes

Tecnologia

e Software base:
o Ofimatica: Office 2013, Visio 2013, Project 2013
o Otros: Teamviewer, Adobe Reader, Filezilla, Mozilla
e Data center:
o Servidores:
= HP (Internet, Backups)
= HP (Aplicaciones, Base de datos)
e Redes y comunicaciones
o Router
o Enlace de Internet 9 Mbps

5.3.2. Soporte tecnolégico requerido sobre procesos propuestos

En base al modelo tecnoldgico propuesto en la guia, el modelo para la empresa

puede ser hibrido
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Aplicaciones

y Servicios

En Cloud Enla
organizacion

* Email

« CRM

- ECM

» Webdesktops
* Gestién de
proyectos

Figura 21. Modelo tecnolégico para la empresa

Con las herramientas de desarrollo instaladas en su propio equipo tiene la
posibilidad de trabajar off-line con mayor grado de independencia de las

comunicaciones.

Esquema general de comunicacién

"

Teletrabajador Matriz

Figura 22. Esquema general de comunicacion

Esquema general en cuanto a tecnologia requerida

Los empleados que realizaran las tareas de desarrollo en un lugar fuera de la

matriz usando las TICs requieren de los siguientes suplementos:
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Tabla 18.
Tecnologia requerida para implementacion de Teletrabajo

Dispositivos  Dispositivos Computador, Equipo para el
propios del usuario dispositivos  desarrollo de las
(BYOD) para audioy actividades y la
video comunicacion
Aplicaciones Sistemas de GoogleDocs  Crear, compartir y
colaboracién colaborar archivos.
Interaccion entre
usuarios.
Aplicaciones Sistemas de Dropbox Crear, compartir y
colaboracion colaborar archivos.
Aplicaciones Herramienta para  Moodle Para aprendizaje o
teleformacién formacion a través de
Internet
Aplicaciones Herramienta para  Skype Para comunicacion con
conferencias el teletrabajador
Aplicaciones Herramientas de Email, Para envios de
comunicacion mensajeria mensajes, archivos,
electrénica instantdnea  documentos para
compartir informacién
Aplicaciones Herramienta de Jira Gestidn de proyectos de

gestién de
proyectos

desarrollo de software

En casos puntuales y si la posicion teletrabajable lo requiere, aplicar como

componente de software adicional el acceso de tipo VPN.
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. Conclusiones

El marco de referencia planteado para la implementacién de Teletrabajo, es
una gran alternativa para que las organizaciones que disponen de actividades
teletrabajables, tecnologia base o en su defecto un presupuesto minimo,
voluntad gerencial para su aplicaciébn y necesidad de optimizar/crecer en el
rendimiento del talento humano asociado a la organizacion, evalien su
ambiente en base a un estandar, en este caso el propuesto, y logren una
experiencia satisfactoria sobre esta modalidad sobre la base de lineamientos
minimos claros y ordenados de forma estructurada facilitando su puesta en
marcha. El Teletrabajo es una realidad y se mantiene en desarrollo a nivel de
América Latina, donde los grandes mercados como México, Brasil y Argentina
estan a la cabeza, sin embargo para el caso ecuatoriano, la oportunidad aun no
se ha explotado tanto a nivel de empleadores como colaboradores. Es
necesario reconocer las ventajas del esquema las que se ven principalmente
en la optimizacion de recursos y tiene potencial hacia el incremento en

compromiso y productividad.

Si bien Ecuador dispone ya de una normativa legal basica que sirve de inicio
para apalancar la aplicacion del Teletrabajo, no existe un desarrollo formal

similar al con el que cuentan otros paises como Espafia o Colombia.

Es necesario contar a nivel del Ecuador con documentacién formal respecto de
opciones y experiencias puntuales de implementacion de Teletrabajo, motivo
por el cual esta investigacion e implementacion cobran relevancia y demuestra

su aplicabilidad a través del caso practico expuesto en ATIJAGUAR.

Para tomar la decision de implementar el Teletrabajo en una organizacion, es
necesario analizar las actividades de la misma y de sus puestos de trabajo,

considerando las habilidades y competencias involucradas. En cuanto al
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teletrabajador debe poseer cualidades indispensables como organizacion,
responsabilidad y alto grado de compromiso con la organizacion, lo que es

basico previo la aplicacion del Teletrabajo dentro de la organizacion

Segun el analisis del puesto teletrabajable desarrollado para la empresa
ATIJAGUAR, se concluye que existen puestos idéneos y convenientes para
teletrabajar con la modalidad completa, en el que se puede insertar personas
con capacidades especiales donde las acciones de integracion social deben
ser reforzadas y que se sientan comprometidas con la empresa. Esta
metodologia permite evaluar cada realidad empresarial y posicion laboral para
determinar asi qué posiciones son teletrabajables y en cuales no se

recomienda aplicar este esquema laboral.

6.2. Recomendaciones

Se recomienda tomar el contenido aqui desarrollado como una metodologia
base de evaluacion en cuanto a la aplicabilidad del Teletrabajo para Ecuador,
la misma que en el tiempo y segun su impacto, se puede complementar e

incluir mas casos practicos y guias por industria o sector.

La Guia desarrollada en este trabajo es aplicable a toda realidad operativa, sin
embargo, esto no garantiza que toda realidad y/o posicion laboral dentro de ella
sea teletrabajable, motivo por el que se recomienda su aplicacion de forma
ordenada y esquematica, lo que permitira optimizar tiempo y esfuerzo, asi
como determinar de manera agil y segura los puntos para aplicacion de

Teletrabajo.

Se recomienda la aplicacion del Teletrabajo como una forma de optimizar
recursos considerando los ambitos interno y externo de las organizaciones,

beneficiando a la sociedad en su conjunto.
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ANEXO 1. DIAGNOSTICO DE LOS PUESTOS
TELETRABAJABLES EN ATIJAGUAR CIA. LTDA.

Diagnostico del Area de Desarrollo de Aplicaciones

GUIA PARA IDENTIFICAR AREAS TELETRABAJABLES
Cdédigo: A-DMA
Datos del Area

Area/Departamento: Desarrollo de Aplicaciones

Diagndstico del Area
Marcar (X) segun el nivel que mas se ajusta a las condiciones que presenta el
area. 1 = Desacuerdo, 2 = Intermedio, 3 = Acuerdo

Caracteristica 1 2 3
1 El personal puede hacer uso las vias de comunicacién como X
mensajeria instantanea, mensajes de voz, e-mail,

videoconferencias.

2 Las actividades que se realizan estan claramente definidos. X
Las actividades pueden desarrollarse fuera de la oficina. X
4 Las actividades se pueden realizar con el minimo grado de X
supervision.
Nivel que prevalece 3
Nivel alcanzado Idéneo

Resultado de la evaluacion:
El nivel de implementacién de Teletrabajo en el area, se establece con el

siguiente criterio de evaluacion.

NIVEL CONCLUSION
1 Idéneo
2 Parcialmente idoneo

El area de Desarrollo y Mantenimiento de Aplicaciones es idéneo para
implementar el Teletrabajo.

Diagndstico de los puestos del Area de Desarrollo de Aplicaciones



GUIA PARA IDENTIFICAR EL PUESTO TELETRABAJABLE
Caodigo: A-DA
Puesto: Analista de Sistemas y QA
Area/Departamento: Desarrollo de Aplicaciones
Reporte a: Gerencia de Tecnologia
Datos del Puesto
Objetivo del puesto: Efectuar el levantamiento de los requerimientos del cliente
y andlisis de los sistemas, a fin de proponer la mejor solucion de desarrollo de
software adaptado a las necesidades.
Tareas especificas:
e Organizar los elementos que intervienen en el proyecto de (T1)
desarrollo (analistas, programadores, equipos, etc.).

e Realizar el levantamiento detallado de las necesidades del (T2)

cliente.
o Disefiar el modelo de datos que utilizara el sistema. (T3)
e Colaborar en el desarrollo cuando se requiera. (T4)

e Realizar las pruebas individuales y técnicas para comprobar la  (T5)
calidad del sistema.

e Acompafar a los usuarios en las pruebas funcionales. (T6)

e Implantar el sistema. (T7)

e Dar soporte de primer nivel durante los primeros meses de (T8)

implementacion.

e Participar en el analisis técnico de la propuesta. (T9)
e Participar en capacitaciones informéticas para el cliente. (T10)
e Capacitar a usuarios. (T11)

Competencias:

e Orientacién al logro

e Proactivo

e Compromiso con el aprendizaje

e Trabajo en equipo y cooperacion
Descripcion fisicay tecnoldgica del puesto:



Mobiliario: Escritorio

Herramienta informaticas:

Hardware: Computador
Software: Herramientas de planificacion, herramientas de desarrollo de
sistemas

Diagnostico del puesto

Marque (X) en APLICA si considera que la actividad se puede desarrollar con

Teletrabajo. Si marc6 en APLICA seleccionar la Modalidad:

Marque (X) en Completa si considera que la actividad se puede realizar
siempre fuera de las instalaciones de la empresa.
Marque (X) en Parcial si considera que la actividad la puede realizar en las

instalaciones de la empresa o fuera de ella.

Marque (X) en NO APLICA si cumple cualquiera de los criterios:

T1

T2

T3

T4

T5

No utiliza TICs
Requiere supervision permanente

Requiere interaccién permanente con otras personas (supervisor, colegas,

cliente, etc.)
Actividad del puesto APLICA NO Modalidad
APLICA Completa Parcial
Organizar los elementos que X X X

intervienen en el proyecto de

desarrollo (analistas, programadores,

equipos, etc.).

Realizar el levantamiento detallado X X
de las necesidades del cliente.

Disefiar el modelo de datos que X X X

utilizara el sistema.

Colaborar en el desarrollo cuando se X X X
requiera.
Realizar las pruebas individuales y X X

técnicas para comprobar la calidad



del sistema.
T6  Acompafiar a los usuarios en la X X

pruebas funcionales

T7 Implantar el sistema. X X
T8  Dar soporte de primer nivel durante X
los primeros meses de

implementacion.

T9  Participar en el analisis técnico de la X X X
propuesta.
T10 Participar en capacitaciones X X

informéticas para el cliente.

T11 Capacitar a usuarios X X
Totales 10 1 4 10
Porcentaje 91% 9% 36% 91%

Resultado de la evaluacion:
El nivel de implementacion de Teletrabajo en el puesto de trabajo en la empresa,

se establece con el siguiente criterio de evaluacion.

NIVEL PUNTAJE
Adecuado 75 -100
Mejorable 51-75
Deficiente 26 - 50

El puesto de trabajo es adecuado para teletrabajar con la modalidad laboral
parcial ya que existen actividades que deben desarrollarse interactuando con

usuarios.



GUIA PARA IDENTIFICAR EL PUESTO TELETRABAJABLE
Caédigo: JD
Puesto: Jefe de Desarrollo de Sistemas
Area/Departamento: Desarrollo de Aplicaciones
Reporte a: Gerencia de Tecnologia
Datos del Puesto

Objetivo del puesto: Supervisar y coordinar la aplicacion de los recursos
informaticos, garantizando, en términos de oportunidad y calidad, su adecuado
desarrollo y mantenimiento.
Tareas especificas:

e Planificar el desarrollo de sistemas. (T1)

e Supervisar el desarrollo y pruebas de los sistemas. (T2)

e Supervisar el mantenimiento y la actualizacion de la (T3)

documentacion de los sistemas.

e Capacitar y dar soporte al personal a cargo. (T4)
e Participar en el analisis técnico de la propuesta. (T5)
e Colaborar en el desarrollo de los sistemas. (T6)

Competencias:
e Orientacion al logro
e Desarrollo de personal
Descripcion fisicay tecnoldgica del puesto:
Mobiliario: Escritorio
Herramienta informaticas:
e Hardware: Computador
e Software: Herramientas de planificacion, desarrollo de sistemas
Diagnostico del puesto
Marque (X) en APLICA si considera que la actividad se puede desarrollar con
Teletrabajo. Si marco en APLICA seleccionar la Modalidad:
e Marque (X) en Completa si considera que la actividad se puede realizar
siempre fuera de las instalaciones de la empresa.

e Marque (X) en Parcial si considera que la actividad la puede realizar en



las instalaciones de la empresa o fuera de ella.
Marque (X) en NO APLICA si cumple cualquiera de los criterios:
e No utiliza TICs
e Requiere supervision permanente
e Requiere interaccion permanente con otras personas (supervisor,
colegas, cliente, etc.)

Actividad del puesto APLICA NO Modalidad
APLICA Completa  Parcial

T1 Planificar el desarrollo de sistemas. X X X

T2 Supervisar el desarrollo y pruebas de X X X
los sistemas.

T3 Supervisar el mantenimiento y la X X X

actualizacion de la documentacion de

los sistemas.

T4 Capacitar y dar soporte al personal a X X X
cargo.

T5 Participar en el analisis técnico de la X X X
propuesta.

T6 Colaborar en el desarrollo de los X X X
sistemas.
Totales 6 0 6 6

Porcentaje 100% 0% 100%  100%

Resultado de la evaluacion:
El nivel de implementacion de Teletrabajo en el puesto de trabajo en la

empresa, se establece con el siguiente criterio de evaluacion.

NIVEL PUNTAJE
Adecuado 75-100
Mejorable 51-75
Deficiente 26 - 50




El puesto de trabajo es adecuado para teletrabajar. Ademas es idénea para

aplicar las dos modalidades laborales: completa y parcial:

El puesto de trabajo puede aplicarse a la jornada laboral completa. Se puede
considerar para la inclusion de personas con discapacidad o que tienen
dificultad para viajar.

El puesto de trabajo puede aplicarse en la modalidad parcial con todas las

actividades del puesto.



GUIA PARA IDENTIFICAR EL PUESTO TELETRABAJABLE
Cddigo: PS

Puesto: Programador de Sistemas
Area/Departamento: Desarrollo de Aplicaciones
Reporte a: Jefe de Desarrollo

Datos del Puesto
Objetivo del puesto: Programar los sistemas de informacion, usando las
herramientas computacionales adecuadas, a fin de satisfacer los
requerimientos, garantizando en términos de oportunidad y calidad.
Tareas especificas:

e Llevar a cabo la programacion, pruebas y mantenimiento de los (T1)

sistemas que le sean encomendados por el Jefe de Desarrollo o

superior.
e Documentar adecuadamente los programas desarrollados. (T2)
e Elaborar los manuales de usuario de los sistemas. (T3)

e Colaborar en la capacitacion de los usuarios en los sistemas (T4)
implementados.
¢ Implantar el sistema desarrollado en los servidores del cliente. (T5)
e Participar en reuniones técnicas. (T6)
e Disefiar y ejecutar pruebas de validacién para el sistema a (T7)
desarrollar.
Competencias:
e Orientacion al logro
e Compromiso
Descripcion fisica y tecnoldgica del puesto:
Mobiliario: Escritorio
Herramienta informaticas:
e Hardware: Computador
e Software: Herramientas de desarrollo
Diagnostico del puesto

Marque (X) en APLICA si considera que la actividad se puede desarrollar con



Teletrabajo. Si marco en APLICA seleccionar la Modalidad:

Marque (X) en Completa si considera que la actividad se puede realizar
siempre fuera de las instalaciones de la empresa.
Marque (X) en Parcial si considera que la actividad la puede realizar en

las instalaciones de la empresa o fuera de ella.

Marque (X) en NO APLICA si cumple cualquiera de los criterios:

T1

T2

T3

T4

T5

T6
T7

No utiliza TICs
Requiere supervision permanente
Requiere interaccibn permanente con otras personas (supervisor,
colegas, cliente, etc.)
Actividad del puesto APLICA NO Modalidad
APLICA Completa @ Parcial
Llevar a cabo la programacion, X X X
pruebas y mantenimiento de los
sistemas que le sean encomendados
por el Jefe de Desarrollo o superior.
Documentar adecuadamente los X X X

programas desarrollados.

Elaborar los manuales de usuario de X X X
los sistemas.

Colaborar en la capacitacion de los X X
usuarios en los sistemas

implementados.

Implantar el sistema desarrollado en X X
los servidores del cliente.

Participar en reuniones técnicas. X X
Disefiar y ejecutar pruebas de X X X
validacion para el sistema a

desarrollar.

Totales 7 0 4 7

Porcentaje 100% 0% 57% 100%



Resultado de la evaluacion:

El nivel de implementacion de Teletrabajo en el puesto de trabajo en la

empresa, se establece con el siguiente criterio de evaluacion.

El puesto de trabajo es adecuado para teletrabajar. Ademas es idénea para

NIVEL PUNTAJE
Adecuado 75 -100
Mejorable 51-75
Deficiente 26 - 50

aplicar las dos modalidades laborales: completa y parcial:

El puesto de trabajo puede aplicarse a la jornada laboral completa sin incluir

las actividades T4, T5, T6. Se puede considerar para la inclusion de

personas con discapacidad o que tienen dificultad para viajar.

El puesto de trabajo puede aplicarse en la modalidad parcial con todas las

actividades del puesto.




