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Presentacion

Las tendencias globales apuntan hacia la
transformacién de los entornos laborales.
Entre estas aparece el teletrabajo como
una modalidad que combina las politicas
corporativas basadas en el cumplimiento
de objetivos, junto a los recursos tec-
noldégicos necesarios para alcanzarlos.

El presente Libro Blanco busca facili-
tar a las empresas la implementacién de
proyectos piloto de teletrabajo a través
de una metodologia ajustada al contexto
colombiano, basada en la identificacién
y andlisis de buenas practicas interna-
cionales, en paises como Estados Unidos,
Espafa, Canada, Argentina, Costa Rica, y
experiencias locales.

Dirigida a empresarios interesados en im-
plementar el modelo de teletrabajo en sus
organizaciones, la guia presenta cada una
delas etapas que se debensurtir paraalcan-
zar el objetivo, ofreciendo una metodologia
clara acompafada de recomendaciones le-
gales, técnicas y de cultura organizacional,
usando ejemplos de compafiias que ya han
avanzado en el proceso.

El gobierno nacional, en cabeza de los
Ministerios de TIC y del Trabajo, junto
con la Funcién Publica y en alianza
con entidades del sector privado, esta
generando un entorno favorable para
impulsarelteletrabajoen Colombia. Asi, el
Libro Blanco de Teletrabajo hace parte de

la estrategia de promocién ala cultura del
teletrabajo en el pais que se enmarca en
el plan de accién definido conjuntamente
por los citados Ministerios en alianza con
la Corporacién Colombia Digital.

Con el objetivo de aprovechar el avance
tecnoldgico del pais derivado de la apropia-
cién de las Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones -TIC- por parte del
sector empresarial, el teletrabajo, y en con-
secuencia el Libro Blanco, busca aportar al
mejoramiento de la productividad, el me-
dio ambiente, la movilidad de las ciudades
y generar procesos de calidad de cara a los
compromisos con el mercado internacional
de bienesy servicios.
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Benefcios del teletrabajo

Aumenta Mejora Promr

la productividad y la calidad de vida de la inclusi
reduce costos fijos los trabajadores e incentiva
el trabajo en equipo
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INntroduccidn

El 1° de mayo del afio 2012 el Presidente
de la Republica, junto a los Ministros del
Trabajo y de las Tecnologias de la Infor-
macién y las Comunicaciones, expidi6 el
Decreto 0884 de 2012, que reglamenta
la Ley 1221 de 2008, con el cual se bus-
ca promover la adopcidn del teletrabajo
como modalidad laboral en el pais. En
desarrollo del proceso de socializacién y
promocidn de la iniciativa se propusieron
una serie de actividades entre las cuales
se encuentra la Feria Internacional de
Teletrabajoy el presente libro.

El Libro Blanco de Teletrabajo en Co-
lombia constituye el primer acerca-
miento metodoldgico orientado hacia la
implementaciéon de modelos laborales
que aprovechen las ventajas de las tec-
nologias de telecomunicacién y en simul-
tdnea provean a las organizaciones una

serie de beneficios que cubren los ambi-
tos productivos, financieros, técnicosy de
equilibrio entre la vida laboral y personal
de los empleados.

Esta edicion del Libro Blanco esta organi-
zada en cuatro componentes que per-
miten al empresario conocer el contexto
del teletrabajo en el pais y cémo aplicarlo
a su organizacién. La primera parte del
contenido presenta las generalidades del
teletrabajo, sus principales caracteristi-
cas, ventajasy desventajas, los elementos
que lo integran, asi como los diferentes
tipos de modalidades existentes.

La segunda parte se concentra en los re-
querimientos basicos para implementar
el teletrabajo. Entre ellos se encuentra
el contexto legal colombiano, la consi-
deracién del teletrabajo como un modelo

organizacional y la tecnologia como base
del trabajo a distancia.

La tercera parte incluye una propuesta
metodoldgica que describe el paso a paso
que el empresario puede seguir para im-
plementar programas de teletrabajo en
su organizacién, brindando herramientas
para el disefo, toma de decisiones, im-
plementaciéon y posterior evaluacién del
proceso. Las etapas de implementacién
estan acompanadas de referencias a me-
jores practicas y una serie de recomenda-
ciones de tipo juridico y gerencial.

La parte final ofrece enlaces a conteni-
dos complementarios que pueden ayudar
a profundizar la informacién sobre temas
especificos como los conceptos funda-
mentales del teletrabajo, las soluciones
tecnoldgicas y otros ejemplos de imple-
mentacién del modelo en el pais.



El ABC del teletrabajo en Colombia = ¢






CONCEPTOS CLAVE

Antes de implementar modelos de teletrabajo en las organizaciones es necesario conocer los conceptos
clave al respecto: qué es, cudles son sus caracteristicas, qué modalidades existen, qué beneficios frae y
qué obstaculos se deben vencer antes de avanzar en su adopcién.
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Defnicidn del teletrabajo

El teletrabajo se entiende como una modalidad laboral a dis-
tancia que usa las tecnologias de la informacién y las comuni-
caciones para alcanzar sus objetivos. Aunque existen diversas
definiciones derivadas especialmente de las legislaciones de los
distintos paises, para Colombia son vélidas estas dos referen-
cias:

La Organizacidn Internacional de Trabajo -OIT- define
teletrabajo como:

“Una forma de trabajo en la cual: a) el mismo se realiza en una ubi-
cacién alejada de una oficina central o instalaciones de produccién,
separando asi al trabajador del contacto personal con colegas de tra-
bajo que estén en esa oficina y, b) la nueva tecnologia hace posible
esta separacion facilitando la comunicacién”.

(Citado en Vittorio Di Martino, 2004).

En Colombia, el teletrabajo se encuentra definido en la
Ley 1221 de 2008 como:

“Una forma de organizacién laboral, que consiste en el desempefio

de actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utili-

zando como soporte las tecnologias de la informacién y comunicacién

-TIC- para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse

la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo”.
(Articulo 2, Ley 1221 de 2008)

12 - Conceplos Clave



Teletrabajo

Lo que NO es teletrabajo

— &5
m A‘
NO es NO es NO es NO es
una profesion un call center manufactura en casa servicio a domicilio

Caracteristicas del teletrabajo

Mas alla de la definicidn, el teletrabajo se entiende a partir de sus caracteristicas:

1. Unaactividad laboral que se lleva a cabo fuera de la organizacién en la cual se encuentran centralizados todos los procesos.
2. Lautilizacién de tecnologias para facilitar la comunicacién entre las partes sin necesidad de estar en un lugar fisico determinado para

cumplir sus funciones.
3. Un modelo organizacional diferente al tradicional que replantea las formas de comunicacién interna de la organizacién y en conse-

cuencia genera nuevos mecanismos de control y seguimiento a las tareas.

Fl Libro blanco del teletrabajo en Colombia = 13
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Modalidades del teletrabajo

En Colombia la Ley 1221 de 2008 establece tres modalidades de teletrabajo o tipo de teletrabajador, que responden a los espacios de eje-
cucién del trabajo, las tareas a ejecutary el perfil del trabajador.

Teletrabajo auténomo

Trabajadores independientes que se valen de las TIC para el desarrollo de sus tareas, ejecu-
tdndolas desde cualquier lugar elegido por ellos.

Teletrabajo suplementario

Trabajadores con contrato laboral que alternan sus tareas en distintos dias de la semana
entre la empresay un lugar fuera de ella, usando las TIC para dar cumplimiento.

Teletrabajo mavil

Trabajadores que utilizan dispositivos mdviles para ejecutar sus tareas. Su actividad
laboral les permite ausentarse con frecuencia de la oficina.

14 - Conceplos Clave



Teletrabajo

Las modalidades de trabajo flexibles y a distancia han propiciado la transformacidn de las relaciones laborales, permitiendo a los emplea-
dos tener control sobre su tiempoy sus objetivos, y brindando a las organizaciones mayor productividad derivada del aumento en la calidad
de vida de los trabajadores.

Antes Ahora

Horarios rigidos Horarios flexibles

o)

Trabajo Unicamente en la sede s S E
de la organizacién rabajo desde cualquier lugar
L4
Ei Uso de computadores Unicamente en la oficina Dispositivos propios (BYOD) E]
a U CE——

Sistemas de monitoreo y control
fisicos

Evaluacién por resultados '—'

Reuniones laborales limitadas a encuentros
fisicos

Reuniones virtuales con participantes ilimitados
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Benefcios para la organizacion

72%

Preferencia de un empleo
con trabajo mévil sobre otro fijo delausentismo

16 - Conceptos Clave
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1 de retiro Aumento Reduccidn de costos
los empleados de la productividad en la planta fisica

Fuente: Cisco, 2011
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Las ventajas y beneficios derivados de la implementacién de un
modelo de teletrabajo en las organizaciones pueden entenderse
desde distintos ambitos:

Para el negocio

* Mayor productividad equivale a mayores ingresos y mayor cre-
cimiento del negocio.

* Costos predecibles asociados a la flexibilidad de la inversién en
planta fisica, tecnologia y recursos humanos que responderan
a la demanda. A mayor demanda, crecimiento de la organi-
zacion con inclusién de teletrabajadores; a menor demanda,
escasos cosos fijos.

* Reduccién de costos fijos en planta fisica, mantenimiento, ser-
vicios publicos, entre otros.

Para las operaciones:

* Control y seguimiento permanente al desarrollo de las tareas
programadas a través de las herramientas tecnoldgicas.
* Procesos descentralizados pero interconectados.

Para el area de recursos humanos:

* Mejoramiento de las condiciones del reclutamiento al poder
contratar al personal mas calificado sin importar su ubicacién
o disponibilidad de desplazamiento hacia la sede de la organi-
zacion.

18 - Conceptos Clave

vive digital

* Mayor indice de retencién del personal capacitado.

* Equilibrio entre los espacios laborales y personales de los em-
pleados que generan mayor calidad de vida que se traduce en
mayor productividad.

Para el area de tecnologia:

* Reduccién del costo en adquisicién de hardware y software.

* Politica “Bring Your Own Device -BYOD-" que aprovecha los
dispositivos de propiedad del trabajador y no aumenta costos
para la organizacién.

* Control total sobre los escritorios virtuales y el flujo de la in-
formacién.

* Reduccién del esfuerzo en mantenimiento de equipos y opti-
mizacién de la capacidad de respuesta frente al crecimiento
de la compaiia.

Para los programas de Responsabilidad Social:

* Reduccion de la huella de carbono al evitar el desplazamiento

de los trabajadores hacia la empresa.

* Inclusién socio-laboral de poblacién vulnerable gracias a las
TIC: situacién de discapacidad, aislamiento geogréfico, ca-
bezas de familia.

* Aporte al mejoramiento de la movilidad de las ciudades y re-

duccidn del trafico asociado a las jornadas de trabajo.
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Teletrabajo

Retos para la implementacién

Control

Es posible supervisar el avance de un empleado si se trabaja por tareas y no por horas.

Productividad

Un trabajador entusiasmado es mas productivo.

Costos

La inversién inicial en tecnologia retorna al ahorrar en costos fijos.

Cultura organizacional

Pasar del modelo cldsico a una versién mas flexible de trabajo actualiza la organizacién frente al
mercado actual.

 ®
Politicas
La legislacién colombiana ya regulé el teletrabajo. Ajustar las politicas corporativas requiere una revisién en
materia de horarios y cumplimiento.

El Libro blanco del teletrabajo en Colombia = 19






CONDICIONES NECESARIAS PARA IMPLEMENTAR EL MODELO
DE TELETRABAJO

Para implementar el modelo de teletrabajo de forma exitosa es necesario cumplir con cierfos requerimientos
previos, entre ellos se encuentran conocer el marco juridico vigente y algunas condiciones iniciales
necesarias por parte de la organizacién vy los empleados.

El Libro blanco del teletrabajo en Colombia 2



vive digital
Requerimientos para el teletrabajo

¢Qué se necesita para implementar el teletrabajo en una empresa?

Juridicos Organizacionales Tecnoldgicos
Atencidn a la legislacién vigente. Modelo organizacional adecuado Infraestructuray dispositivos
junto a empleados con cargos que permitan la interaccién
y perfiles ajustados al teletrabajo. y el trabajo colaborativo.

22 - Condiciones necesarias para implementar el modelo de teletrabajo



Teletrabajo

El marco juridico del
teletrabajo en Colombia

En Colombia el teletrabajo se encuentra regulado desde el afio
2008 por la Ley 1221, la cual promueve el teletrabajo para la
generacién de empleo y autoempleo, y reglamentado por el
Decreto 884 de 2012.

Ley 1221 de 2008

Esta Ley establece el reconocimiento del teletrabajo en Colombia
como modalidad laboral y como instrumento de generacién de
empleo y autoempleo mediante la utilizacién de las TIC. Asi mis-
mo, establece las bases para la generacién de una politica publica
de fomento al teletrabajo y una politica publica de teletrabajo
para la poblacién vulnerable. Por otra parte, crea la Red Nacional
de Fomento al Teletrabajo, con el fin de promovery difundir esta
practica en el pais. Por Ultimo, establece las garantias y derechos
que cobijan a los teletrabajadores y los principios rectores de este
tipo de relacién contractual.

Decreto 0884 de 2012

Este Decreto reglamenta el teletrabajo en relacién de dependen-
cia. Establece las condiciones de contrato o vinculacién de tele-
trabajo, a través de los medios tecnoldgicos y ambientes requeri-
dos y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y
espacio. Establece las responsabilidades de las partes en materia
de seguridad social, determinando sus obligaciones en materia
de prevision de riesgos profesionales y medidas de seguridad in-

formatica que debe conocery cumplir el teletrabajador.

Fl Libro blanco del teletrabajo en Colombia = 23



Otras normas a considerar:

* (Cddigo Sustantivo del Trabajo. Regula integramente las rela-
ciones con trabajadores a distancia, incluso cuenta con una
disposicién especial sobre la materia, la cual debe ser compa-
tible en todo caso con cualquier reglamentacion sobre tele-
trabajo.

* Sentencia C-337 de 2011. La primera Sentencia en la cual la
Corte Constitucional desarrolla la figura del teletrabajo, en
ella ratifica que se debe garantizar a los teletrabajadores el
subsidio familiary todas las garantias propias de un trabajador

que se encuentra en las instalaciones de la empresa.

Beneficios para las empresas considerados en la
legislacion

Las empresas que generen empleo a través del teletrabajo, en
especial para poblacién vulnerable, podran beneficiarse de la
Ley 1429 de 2010, tomando los aportes al SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, asi como el aporte de la Subcuenta de
Solidaridad del FOSYGA y el aporte al Fondo de Garantia de Pen-
siéon Minima correspondiente a nuevos empleos, como descuento
tributario para efectos de la determinacién del Impuesto Sobre
la Renta y Complementarios, siempre y cuando el empleador res-
ponsable del impuesto incremente el nUmero de empleados y el
valor total de la némina con relacién al afio gravable inmediata-

mente anterior.

24 - Condiciones necesarias para implementar el modelo de teletrabajo
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El teletrabajo como
modelo organizacional

Las organizaciones se ajustan a distintos modelos que les per-
miten alcanzar sus logros. En cada uno de ellos los individuos, las
areas de trabajo y las estructuras de control interactian y esta-
blecen un sistema de producciény comunicacién que les permiten
lograr los objetivos propuestos.

Desde esta perspectiva, implementar el teletrabajo equivale a
transformar el modelo organizacional considerando que los siste-
mas de produccién y comunicacién estardn mediados por la tec-
nologia.

Las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -TIC-,
influyen en el incremento de la productividad en aquellos sectores
que no producen nuevas tecnologias pero que las utilizan de una
manera intensiva. No obstante, es necesario concentrarse en un
contexto adecuado que posibilite su utilizacién eficiente, es decir,
tanto empresa como trabajadores deben adaptarse a nuevas formas
organizativas y aprovechar las ventajas que brinda el uso de las TIC.

Bajo el modelo del teletrabajo el tiempo y el espacio se hacen
relativos. El trabajo se convierte en mévil aprovechando la inde-
pendencia de los escritorios fijos y las ventajas de los dispositivos
moéviles. Respecto de los horarios, aun cuando es posible, depen-
diendo el cargo, establecer algunas horas para que todos los em-
pleados estén conectados, el tiempo se convierte en un recurso
administrable directamente por el trabajador, quien logra conci-
liar su vida personal con la laboral sin que ello implique descuidar
sus tareas.



Teletrabajo

Una de las condiciones basicas para implementar el teletrabajo
como modelo organizacional radica en cdmo se hace seguimiento
y control a los resultados. Con esta modalidad quedan abolidos
los seguimientos asociados al horario o la asistencia a un espacio
puntual, por el contrario, se evalla por resultados, esquema que
impulsa la productividad y permite a cada empleado demostrar su
potencial.
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vive digital

La tecnologia como base
del teletrabajo

La definicién de teletrabajo trae implicito el uso de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones como herramientas
esenciales para el logro de los objetivos. En este aspecto se debe
considerar que al hablar de tecnologia se esta hablando de una
combinacién entre infraestructura, dispositivos, contenidos y
aplicaciones, y en consecuencia de su uso y apropiacion efectivos
para alcanzar las metas organizacionales.

s

Infraestructura Dispositivos

Tecnologia

Contenidos Aplicaciones
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Teletrabajo

La infraestructura soporta las opera-
ciones basicas de la organizacién. En ella
se cuentan los servidores, las plataformas
de trabajo y los sistemas que permiten la
interconexién. Los dispositivos corres-
ponden a todos aquellos aparatos que
median la conexién entre la organizacién
y el trabajador, aqui es cada vez mas am-
plio el espectro de posibilidades abarcan-
do desde computadores portdtiles hasta
teléfonos inteligentes cada vez mas com-
patibles con aplicaciones de teletrabajo.

La tendencia que se estd imponiendo
en las oficinas del mundo en materia de
dispositivos es Bring Your Own Device
-BYOD-, equivalente a “trae tu propio dis-
positivo”, gracias a la cual se aprovechan
los recursos con los que cuenta cada
trabajador (su portétil, su teléfono, su
tableta, etc.), conectandolos a través de
sistemas de informacién seguros que le
permiten a la empresa reducir la inver-
sién en tecnologia de su propiedad.

Esimportantetenerencuentaqueaunque
no toda la tecnologia es apta para tele-
trabajar, gran parte de los sistemas ope-
rativos, los programas y las aplicaciones
que hacen funcionar las organizaciones
actuales son facilmente adaptables a un
modelo de trabajo colaborativo a través
de servidores virtuales (cloud computing
— computacioén en la nube).

Teléfonos méviles

Bases de datos

Computadores

Tabletas

Computacion
en la nube (Internet)

A

Escritorios remotos

Servidores remotos
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La tecnologia es necesaria para teletrabajar, pero ello no significa
que debe contarse con lo mas avanzado en equipos o programas.
Un equipo de trabajo pequefio puede suplirsus necesidades tnica-
mente con una linea telefénica, conexién a internet y un sistema
que permita el intercambio de archivos. Organizaciones mas ex-
tensas probablemente requerirédn de una plataforma tecnoldgica
mas robusta, que les ofrezca mayores niveles de calidad en las
comunicaciones y un manejo mas efectivo de la colaboracién on-
line, ademas de garantizar la seguridad de la informacién.

La inversién en tecnologia es necesaria pero no debe verse como un
gasto. En principio, el costo no es tan alto como se podria pensary
ademas, el retorno de la inversidn se puede reflejar, incluso, desde el
primer afo en la baja de costos fijos como planta fisica o servicios
publicos. Lo principal es que la tecnologia se ajuste a las necesidades

28 - Condiciones necesarias para implementar el modelo de teletrabajo
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del teletrabajadory no que este tenga que sujetarse a ella.

El teletrabajo flexibiliza la inversién en materia de tecnologia por
cuanto puede contratarse de acuerdo al crecimiento del nego-
cio. A mayor demanda es posible hacer instalaciones a un mayor
numero de dispositivos-empleados; frente a una baja en el nego-
cio es posible desconectarlos sin generar mayor traumatismo.

En una organizacién que espera adoptar el trabajo mévil, se de-
ben considerar los requerimientos tecnoldgicos de cada uno de
los cargos y perfiles de trabajo existentes en ella. Lo importante es
tener en cuenta que las necesidades de comunicacién e interac-
cién de un operario de planta son distintas a las de un miembro
del equipo comercial, por ejemplo, y que la tecnologia ha de adap-
tarse a cada uno de ellos y no al contrario.



Teletrabajo

Es importante hacer énfasis en que para implementar un proceso exitoso de teletrabajo lo més recomendable es que la tecnologia brinde
soporte y respuesta oportuna no solo en condiciones normales sino en situaciones de alerta, por esto las recomendaciones generales son:

Recomendaciones tecnolégicas

Anadir redundancia a los enlaces de comunicacién de los teletrabajadores.

Configurar varios servidores virtuales.

Asegurar la recepcion de correo electrénico en los dispositivos personales en caso de desconexién
del servidor virtual.

Generar protocolos que den respuesta a situaciones de alerta como una averia del ordena-
dor causada por un virus, una configuracién incorrecta o un fallo de hardware. La mayor
recomendacidn en este caso es realizar copias de seguridad y contar, incluso, con un orde-
nador de reserva en caso de bloqueo del ordenador principal.

Fuente: El arte del teletrabajo. Polycom, 2009.
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IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN LAS
ORGANIZACIONES

El proceso de implementacion del teletrabaijo en las organizaciones responde a una serie de etapas y
pasos a seguir que se resume en la realizacién de una autoevaluacion, seguida de un piloto y una adop-
cién final del modelo. A continuacion presentamos una metodologia clara, sencilla y precisa que permita
llegar hasta su adopcién exitosa. Esta propuesta resume, para el caso colombiano, las etapas principales

e incluye recomendaciones de cardcter juridico, técnico y organizacional para lograr cada uno de los

objetivos propuestos.
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Implementacién

dellteletrabajo Autoevaluacién de la organizacién
en las

OrganlzaC[OneS * Necesidades

* Perfiles
El proceso de implementacién y adop- o
cién del modelo de teletrabajo incluye * Recursos tecnoldgicos - Equipo coordinador
cinco etapas cada una de ellas con pa- .
. . * Riesgos o
sos definidos. La primera de ellas es la * Objetivos
autoevaluacién que busca identificar las e Costos
necesidades de la organizaci6n respecto e Criterios de seleccién trabajadores
al teletrabajo; la segunda es la planeacién e Evaluaciénytoma de decisiones
del proyecto piloto en la cual se define un * Requerimientos tecnoldgicos
plan de ruta para hacer una prueba del
modelo; la tercera es la implementacién * Politica de teletrabajo
del piloto que podra a prueba la capaci-
dad de adaptacién de la organizacién y ¢ Cronograma
los empleados; la cuarta etapa es la de
evaluacién que mide los resultados e in- * Presupuesto

dicadores que validaran la decisién final;
y por ultimo esta la adopcién del modelo
de teletrabajo.
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del modelo
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Primera etapa:
Autoevaluacion de la
organizacion

Antes de decidir sobre implementar o no un modelo de teletra-
bajo, la organizacién tendra que realizar un diagndstico previo so-
bre sus condiciones y especialmente sus necesidades. El objetivo
de la autoevaluacién es analizar la situacién actual de la organi-
zacion frente a las expectativas que tienen sobre el teletrabajo, e
identificar si es apta para su implementacién. Se debe cuestionar
si tiene la capacidad de adaptarse a los cambios organizacionales
y culturales que implica el nuevo modelo.

Autoevaluacion de
la organizacion
Evaluaciény toma de decisiones

Perfiles Riesgos ‘
| .
| |

Necesidades Costos
Recursos tecnoldgicos
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Pasos a seguir

6.

Identificar las necesidades que tiene la organizacién para im-
plementar el teletrabajo.

Identificar si los perfiles/cargos existentes en la organizacién
son aptos para teletrabajar.

Identificarlasituaciénactualen cuantoarecursostecnoldgicos
y la capacidad de respuesta frente a los requerimientos
posteriores.

Identificar los riesgos de implementar el teletrabajo.

Realizar una estimacién de costos.

Informe final y toma de decisién.

Paso 1 - Identificar las necesidades

|
Necesidades

Antes de la toma de decisién sobre implementar el teletrabajo la
Gerencia debe tener clara la meta que se alcanzara al establecer
dicha modalidad laboral. El objetivo debe obedecer a una necesi-
dad en concreto, como pudiera ser:

Mejorar la productividad.

Redisenar los usos del espacio fisico de la organizacién.
Facilitar o evitar el desplazamiento de los trabajadores a la
sede de la organizacion.

Reducir el impacto de la alta rotacién de los empleados.
Conciliar la vida personal y laboral de los empleados.

Resolver algunos problemas organizacionales relacionados
con las jornadas o espacios de trabajo.

Ampliar la capacidad competitiva de la organizacién.

Iniciar una medicién de resultados basada en proyectos o por
objetivos.

Dar respuesta a una necesidad especifica que la organizacién

ha identificado.

Mejores practicas:

Alpine Access es una empresa norteamericana que ofrece
servicios de call center con una planta de personal de cin-
cuenta empleados, sin embargo solo cuatro de ellos se en-
cuentran en sus oficinas, los cuarentay seis restantes traba-
jan desde su casa. El modelo de teletrabajo le ha permitido
a Alpine Access mejorar la calidad de vida de sus agentes,
incrementar la capacidad de respuesta y aumentar la pro-
ductividad derivada de que los empleados tienen menos

distraccionesy han logrado dividir la vida personal y laboral.
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Paso 2 - Identificar los perfiles/cargos

|
Perfiles

Uno de los principales factores para que el teletrabajo sea viable
en una organizacion, es que el perfil de los empleados y las funciones
que desarrollan sean susceptibles de ser realizados a distancia
utilizando las TIC. La organizacién debe formular inicialmente las

siguientes preguntas:

* ;Laorganizacién tiene empleados cuya actividad principal esta
relacionada con el procesamiento de informacién o generacién
de conocimiento?

» ;Laorganizacién cuenta con cargos susceptibles de ser trabajados
a distancia, es decir que no requieren estar necesariamente en la
oficina para ser desarrollados?

* ;Existen las herramientas para que los empleados se comu-
niquen con la organizacién: lineas telefénicas, conexién a in-
ternet, servicios de mensajeria, chat y videoconferencia?

* (Es posible establecer objetivos medibles sobre las actividades
laborales desempefiadas por los trabajadores?

Las anteriores respuestas demostraran la viabilidad de teletrabajar

en la organizacién en lo relacionado con los cargos; sin embargo, en
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materia de recurso humano es necesario considerar el perfil de las
personas que ejecutan las labores, quienes deben contar con ciertas
competencias necesarias para un trabajo mavil, por ello también es

importante preguntar:

 ¢(Los empleados utilizan de manera frecuente herramientas como
computadores, conexiones a internet, lineas telefénicas, chat, y
otras que le permitan desempefar sus funciones y comunicarse
con otros empleados?

* ;Los empleados cuentan con formacién para el manejo de las

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -TIC-?

Si se identifican cargos aptos para teletrabajar pero los emplea-
dos no cuentan con la suficiente capacitacién para el manejo de
las herramientas tecnolégicas necesarias, la organizacién puede
optar por brindar capacitacién sobre las mismas para obtener los

perfiles ideales.

Paso 3 - Identificar los recursos tecnoldgicos

|
Recursos tecnoldgicos

Es importante validar si la organizacién cuenta con las herra-
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mientas tecnoldgicas necesarias para desarrollar teletrabajo
prestando atencién especial a qué necesidades tiene cada perfil.
Se debe partir de la premisa que “no es el perfil el que se adecua a
la tecnologia existente, es la tecnologia la que se debe adecuar a
un perfil determinado”. Esto quiere decir que no todos los perfiles
requieren lamismatecnologia, todavez que norealizan las mismas
actividades, de alli la pertinencia de identificar las necesidades
tecnoldgicas especificas.

Mejores practicas:

Cisco es una multinacional dedicada al networking y las
telecomunicaciones con sede en Colombia.

Respecto de latecnologia necesaria para trabajar a distancia
sefialan que a nivel mundial la tendencia de infraestructura
y plataformas para el teletrabajo esta concentrandose en la
virtualidad de los sistemas de almacenamiento y los entor-
nos de trabajo. En estos asuntos los sistemas mas populares
son conocidos como “cloud computing” y corresponden al
acceso a aplicaciones que estan instaladas en la nube; el se-
gundo sistema es un “escritorio virtual”, con una nocién mas
amplia en la que es posible acceder remotamente a la infor-
maciény los programas, concentrando el procesamientoy el
archivo en los servidores de la organizacién, reforzando asi
la seguridad de los datos y permitiendo que cualquier dis-
positivo sea un medio a través del cual acceder, justamente,
al escritorio de cada empleado dentro de la organizacién.

Ver mas sobre “Cisco, tecnologia para teletrabajar”.
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Paso 4 - Identificar los riesgos Inicialmente la organizacién deberd determinar si requiere ad-
quirir nuevas herramientas tecnoldgicas y desarrollar inversiones

relacionadas para implementar el modelo. Se debe tener en cuen-

‘ ta que esta inversidn se traducird en una reduccién de costos fijos
| en el corto y mediano plazo. Considerando el estimado, la organi-
R[eggog zacién podrd saber si esta preparada para teletrabajar:
Aunque son considerables los beneficios que genera el teletra- * Selecciény formacidn de los teletrabajadores.

bajo, es pertinente considerar los riesgos que puede traer para la

L ; X * Capacitacion a supervisores.
organizacién, en este caso se pueden incluir:

* Conexiones de internet, linea telefdnica.

* Dificultades del trabajador para adaptarse al modelo, los cuales

deriven en atrasos en el cumplimiento de los objetivos y por
ende baja en la productividad. * Uso de servicios de computacién en la nube que pueden ser

* Licencias de software.

* Amenazas o riesgos informaticos por la inadecuada gestién de
la informacioén por parte del trabajador.

 Pérdida del sentido de pertenencia del trabajador respecto de * Comprade equipos informaticos (se puede considerar el uso de
la organizacién que impacte la calidad del trabajo o el compro- equipos de los empleados -BYOD-).
miso con el mismo.

* Riesgos laborales.

gratuitos o pagos segun las necesidades de la organizacién.

* Servicios publicos.
e Gastos de traslado.

Paso 5 - Estimacion de costos
Mejores practicas:

Microsoft es una de las organizaciones que ofrece soluciones

‘ de software con mdas trayectoria y reconocimiento a
| nivel mundial. Segin su filial en Colombia, la apuesta
Costos de Microsoft con Office 365 es demostrar cémo con el
uso del cloud computing es posible acercar tecnologias
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avanzadas a bajo costo para que las organizaciones y las
personas puedan beneficiarse de ella con actualizaciones
permanentes, asesoria técnica constante y principalmente
la oportunidad de flexibilizar los esquemas corporativos y
adoptar soluciones de tecnologia acordes con la dindmica
del negocio, permitiendo asi tener tantos dispositivos
y conexiones como la empresa lo requiera, atendiendo
al principio de oferta/demanda bajo el cual a mayor
crecimiento mayores conexiones y frente a las caidas del
negocio, sencillas desconexiones que no implican pérdidas
para los administradores.

Ver mas sobre
“La nube de Microsoft, un lugar para teletrabajar”.

Paso 6 - Informe final y toma de decisién

|
Evaluacion y toma de decisiones

El objetivo de la autoevaluacién es analizar la situacién actual
de la organizacién frente a las expectativas que tienen sobre el
teletrabajo, e identificar si es apta para su implementacion, lo cual
se lograluego de avanzaren los pasos descritos. El informe final de

la autoevaluacién incluird los resultados arrojados y una serie de
conclusiones que orienten sobre la capacidad de la organizacién
para implementar el teletrabajo.

En el caso que los resultados sean positivos y la organizacion
decida llevar a cabo una prueba de teletrabajo, podra continuar
con la etapa de planificacién del piloto; por el contrario, si la
organizacién consideraque no esviableimplementarelteletrabajo
por los resultados que arrojé el informe, es posible realizar un
ejercicio similar sobre la pertinencia de adoptar esquemas de
trabajo flexible u otras alternativas que a mediano plazo faciliten
la implementacién del teletrabajo.

Mejores practicas:

La Agencia de Defensa de
Sistemas de Informacién de
Estados Unidos -DISA-, im-
plementé de manera pro-
gresiva un modelo de tele-
trabajo desde el afio 2001.
Inicialmente el trabajo a dis-
tancia se realizaba solo un
dia a la semana; en el 2005
se incrementd a dos diasy en
2008 a tres. Actualmente la
empresa cuenta con mas de
2.500 empleados aprobados
para teletrabajar.
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Segunda etapa:
Planeacion del proyecto
piloto de teletrabajo

La planeacién del proyecto piloto de teletrabajo constituye la eta-
pa mas importante para laimplementacién del mismo, ya que con
su ejecucion es posible tener una visién clara y una descripcién
precisa del modelo a ejecutar, sus caracteristicas, condiciones y
requisitos. La referencia para realizar la planeacién es precisa-
mente la evaluacién previa que realiz6 la alta direccién.
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Planeacion potica
del piloto R

Criterios de seleccién
Equipo trabajadores
: Presupuesto
coordinador o
Requerimientos
Objetivos tecnoldgicos Cronograma
O Perfiles Acceso a sistemas de informacién
Cargos Nivel tecnoldgico de la organizacién

Cualidades del empleado

Pasos a seqguir

Conformacién del equipo coordinador del proyecto piloto y definicién de roles.
Fijacion de los objetivos del proyecto piloto y establecimiento de indicadores.
Determinacién de criterios de seleccién de teletrabajadores.

Identificacién de requerimientos tecnoldgicos.

Desarrollo de la politica de teletrabajo de la organizacién.

Realizacién del cronograma del piloto.

Presupuesto del proyecto piloto.

NouksWN-=
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Paso 1 - Equipo coordinador

|
Equipo coordinador

Una vez la Direccién de la organizacién ha tomado la decisién de
implementar el modelo de teletrabajo, e incluso desde la etapa
de autoevaluacién, es necesaria la conformacién de un equipo
coordinador de las distintas etapas de su ejecucién.

En términos generales este equipo esta conformado porel lider del
Departamento de Recursos Humanos, el lider del Departamento
Financiero, el lider del Departamento de Tecnologia y Seguridad
Informatica, el lider del Departamento Juridico o un Asesor Juridi-
co contratado con este fin, el responsable del Sistema de Gestién
de la Seguridad y la Salud en el Trabajo de la organizacién y un
representante del sindicato (en caso de que exista). Entre ellos se
elegira al coordinador del proyecto piloto, quien se espera tenga
un nivel decisivo en la organizacién. Las funciones basicas del
equipo de coordinacién radican en disefary acompanar el pro-
ceso de implementacién del piloto de teletrabajo y de socializar
a todas las instancias de la organizacién sobre su alcance. En el
compromiso del equipo coordinadory de la actitud positiva de los
empleados frente al cambio radica el buen desarrollo del piloto.

Las funciones basicas del equipo coordinador del proyecto piloto son:
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1. Elaborarla planificacién estratégica del proyecto.

2. Supervisar en forma continua el avance de la ejecucién del
proyecto.

3. Generarinformes de avance y finales del proyecto.

4. Modificar el proyecto, realizando ajustes o correcciones que
estimen pertinentes.

5. Desarrollar la politica de teletrabajo en la organizacién.

Como apoyo al equipo coordinador se designardn supervisores
por area quienes velaran por el cumplimiento de las funciones y
valoraran distintos aspectos del modelo propuesto, que serviran
de base para el trabajo de la coordinacién. Entre otras, los super-

visores podran hacer mediciones en relacién con:

. Adaptacién al cambio del area de trabajo donde el traba-
jadorvenia desarrollando las funciones.

. Funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas.

. Pertinencia de los criterios de elegibilidad de los emplea-
dos por area.

. Respuesta a las expectativas de comunicacién e interac-
cién del equipo de trabajo.

. Respuesta de los sistemas de seguimientoy control de los
objetivos pactados.

. Todos los factores que puedan afectar el buen desem-

pefoy realizacién de las actividades.
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Paso 2 - Objetivos e indicadores del piloto Mejores practicas:

Social & Scientific Systems, Inc., es una empresa norte-
americana que presta sus servicios en el sector salud
‘ apoyando procesos de mejoramiento de salud publica en
| todo el mundo, especialmente en temas de VIH/SIDA.
Obijetivos
Uno de los consejos que da esta empresa para tener éxito

o _ . y ) ) en la implementacién del teletrabajo es desarrollar ini-
El objetivo del piloto de implementacién de teletrabajo se deriva de ) . )
cialmente un programa piloto que sea impulsado desde la

la autoevaluacién y en consecuencia su meta es resolver las necesi- . R, .
gerencia y cuente con la participacién de todos los niveles

dades iniciales de la organizacién. Mas alla de fijar la meta, es necesa- dentro de la organizacién, siendo clave discutirlo con los
rio proponer una serie de indicadores que permitan su seguimientoy empleados.

evaluacidn, tales como:

. indice de disminucién de la rotacién del personal.

. indice de disminucién de pérdidas de dias de trabajo deriva-
dos de ausencias por imprevistos que pueden ser reempla-
zados por dias de teletrabajo.

. indice de aumento de la productividad derivado del
rendimiento del trabajador en el cumplimiento de sus me-
tas, en relacion con el tiempo invertido en ellas.

. indice de mejoramiento en la calidad de vida laboral y

familiar reportado por el trabajador.
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Paso 3 - Seleccion de teletrabajadores

|
Criterios de seleccién trabajadores

En este punto es necesario considerar tres aspectos fundamen-
tales. El primero es determinar la cantidad de trabajadores con
quienes se implementara el piloto de teletrabajo. La recomen-
dacion general es ejecutarlo con la mayor cantidad de emplea-
dos posibles en relacién con el esperado final de teletrabajadores,
para asi obtener resultados lo mas cercanos a las cifras reales de

productividad y administracién de recursos.

El segundo aspecto tiene que ver con la poblacién objetivo del pi-
loto que puede elegirse en dos vias. Por una parte se puede elegir
personal de una Unica areay poner a prueba el modelo. Por la otra,
la méas aconsejable, se puede elegir personal de distintas areas de

la organizacién para asi medirimpactos de una forma mas amplia.

Por ultimo, es necesario identificar la modalidad de teletrabajo
que se realizard, es decir, cuanto tiempo realmente teletrabajara
y cuanto estard en los espacios de la organizacién. La recomen-

daciéon general es inicial el piloto trabajando a distancia un par
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de dias por semana e ir aumentando progresivamente el tiempo
hasta alcanzar los ideales esperados en relacién con el cargo y las
necesidades de presencia fisica o virtual de cada perfil.

La seleccién de los futuros teletrabajadores es primordial para
la buena ejecucién del proyecto. Finalmente son los empleados
quienes ejecutardan el trabajo a distanciay seran ellos quienes su-
frirdn de primera mano todas las transiciones, por ello es impor-

tante considerar criterios objetivos y subjetivos que conlleven una
seleccién acertada.

Tip Juridico:

Recuerde que el teletrabajo es voluntario. No se puede obligar
ni imponer al empleado que teletrabaje, y en caso de que este
se niegue, no estard incumpliendo orden alguna. De igual forma
sucede para el empleador quien podrd valorar la pertinencia del
modelo en respuesta a la solicitud de un trabajador interesado
sin que ello lo obligue a implementarlo.
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Criterio 1. Definir el tipo de perfiles susceptibles de ejecutarse

a través de teletrabajo

El teletrabajo desde su definicién implica el desarrollo de activi-
dades laborales a distancia, utilizando herramientas tecnolégicas
para su ejecucién y seguimiento. Dentro de las labores cotidianas
de una organizacién encontramos una serie relacionada con la
gestion de la informacién y la generacién del conocimiento que
son susceptibles de realizarse a distancia. En paralelo, existen
otras que suponen contacto fisico con el cliente o con procesos

directos que dificilmente podrian separarse del lugar de trabajo.

Considerando lo anterior, es necesario realizar un andlisis del
perfil idéneo para teletrabajar, teniendo en cuenta las tareas
desarrolladas en cada uno de los puestos, la tecnologia que
requieren para ejecutarlas, la frecuencia de comunicacién con
los compafieros de trabajo, supervisor, subordinados y clientes, y

otras condiciones generales asociadas a cada cargo.

El modelo de teletrabajo supone una medicién por objetivos, por
lo que cada perfil seleccionado ha de contar con una serie de me-
tas y tiempos que permitan el seguimiento. Para la adopcién se
puede tener en cuenta una clasificacién de los perfiles de los tra-

bajadores en relacién con el grado de gestiéon que desempefien,

ast:

Gestion Cargo Funciones

Gerencia General y -
Directivos de cada Establece politicas,

ALTA logisticay el alcance

departamento - .
. econdémico del piloto.
comprometido.

o Supervisién,
Superior jerarquico

MEDIA del teletrabaiador coordinacién, monitoreo
) ' del piloto de teletrabajo.
BAJA Trabajadores Ejecucion del teletrabajo,

(teletrabajadores). comunicaciones

En relacién con las tareas desarrolladas, los perfiles mas desea-

bles para teletrabajar cuentan con alguna de estas caracteristicas:

. El tipo de tareas es de innovacién, generacién de cono-
cimiento o gestién de informacién a través de las TIC.
. No tiene contacto presencial con el cliente.

. No tiene a su cargo un gran nimero de personas.

Ademas de lo anterior, es necesario que cada una de las perso-
nas que ejecuta los cargos susceptibles de teletrabajar cuente con
unas competencias minimas que lo conviertan en un candidato

idéneo para participar en el piloto. En general se puede filtrar por:
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. Interés y voluntad. Se valorara que el trabajador esté in- Criterio 2. Determinar el tipo de tareas y funciones que realiza
dicho perfil, en general los roles que desempeiian en la organi-

teresado en practicar esta modalidad laboral.

. Antigiiedad en la organizacién. En muchas experiencias zacion y el tipo de cargos

este es un factor determinante para tener en cuenta a un
En este sentido es importante que la organizacién tenga claridad

trabajador en el programa de implementacién del tele- b
sobre:

trabajo, toda vez que es una persona que conoce muy

bien sus funciones y se desenvuelve perfectamente en
ellas, facilitando su adaptacién al nuevo modelo.
Condiciones excepcionales. La existencia de trabajadores

con inconvenientes para el desplazamiento hacia la sede

Definicién de funciones, deberes y obligaciones del
teletrabajador.

Determinacién del personal involucrado.

Desarrollo de nuevos criterios de seleccién vy

de la organizacién o con necesidades especiales deriva- procedimientos.

das de una discapacidad, ser madres cabeza de familia, * Proceso de reclutamiento de teletrabajadores.
mujeres en estado de lactancia y otras similares pueden . La voluntad e interés de los candidatos como requisito
. . . . esencial.
convertirlos en candidatos potenciales para teletrabajar. o L ) »
. Los criterios que priorizaran la designacién de los teletra-
bajadores.

Mejores practicas:

Mejores practicas:
La DISA, Agencia de Defensa de Sistemas de Informacién de
Estados Unidos, tiene una innovadora aplicacién basada en
web que permite a los empleados inscribirse en el programa
de teletrabajo y seleccionar los dias en que preferiria traba-
jar a distancia, bien sea con regularidad o por algin motivo
especial. El sistema notifica a los administradores del pro-

Calvert Investments, Inc. tiene como objetivo servir de
inversor institucional y asesor financiero en los Estados
Unidos. Uno de los consejos para el éxito de programas
de teletrabajo segin esta entidad es tener una guia de
trabajo disponible para los jefes de areas y empleados que
proporcione informacidn sobre la estructura del programa,
como se puede teletrabajar, los perfiles a que apunta el
programa de teletrabajo y los requerimientos del lugar
desde el cual se trabajara.

grama quienes pueden aprobar o rechazar la solicitud del
empleado y cuentan con una herramienta que facilita la
produccidén de informes de gestién del programa de teletra-
bajo.
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Criterio 3. Caracteristicas personales del teletrabajador Las pruebas que esta entidad utilizé para la seleccién del

personal equivalen a las psicotécnicas que existen en el

El proceso de seleccion de los futuros teletrabajadores debe mercado. Lo importante de los resultados es revisar el ajuste

responder en principio a las necesidades de la organizacién, pero de una persona en competencias o estructura de personali-

ademads debe considerar una serie de caracteristicas personales dad al perfil que se estableci6 previamente.
y competencias que permitan que cada empleado se adapte al

proceso y alcance los objetivos propuestos:

. Autonomiay capacidad de resolucién de problemas.

. Capacidad de organizacién y gestién del tiempo.
. Responsabilidad, profesionalismo y confianza.

. Fluidez para la comunicacion.

. Capacidad de cambio y de adaptacion.

Mejores practicas:

Segun Edatel, entre las cualidades que tiene un empleado
que podria teletrabajar estan habilidades como la concen-
tracién. Adicionalmente el empleado deberia contar con
ciertas caracteristicas de personalidad que lo impulsaran a
desarrollar sus tareas sin necesidad de presiones externas,
actitud proactiva, iniciativa propia, buena actitud frente al
cambio y las innovaciones, autoestima elevada, capacidad
de automotivacién, alto nivel de responsabilidad, autodis-
ciplina, capacidad de autocritica, autocontrol, constancia y
actitud colaborativa.

El Libro blanco del teletrabajo en Colombia = 47



Paso 4 - Requerimientos tecnoldgicos

|
Requerimientos tecnolégicos

Para responder las inquietudes sobre los requerimientos
tecnoldgicos que podria tener un teletrabajador simplemente se
debe identificar los requerimientos en su escritorio fisico y pensar
que estos mismos constituyen las herramientas con las que

deberd contar en su lugar de trabajo a distancia.

Asi, el teletrabajador necesitara de un dispositivo a través del cual
desarrollara sus funciones que bien puede ser un computador de
escritorio, un portatil, una tableta o incluso un teléfono inteli-
gente. También requerira de una conexién a internet que le per-
mita mantenerse en contacto con la organizacién y las personas
que trabajan en ella. Y por ultimo, pero no por ello menos impor-
tante, deberd contar con acceso remoto a toda la informacién y

las aplicaciones necesarias para ejecutar sus tareas.

Por ello, una estacidn de teletrabajo se constituye con estos tres

componentes:
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E]O Dispositivos y periféricos
D
Q Infraestructura de conexién a

Py internety a las redes publicasy
@y privadas de la organizacién.
[ ) (] [ )
4 Y . . . 7
= SN Sistemas de informacién
E comunicacién y colaboracién.

Mejores practicas:

Noblis es una organizacién dedicada a la cienciay tecnologia
que tiene implementado desde 1999 el modelo de
teletrabajo. Dentro de sus recomendaciones para tener éxito
en estos programas esta que dentro de los requerimientos
tecnolégicos se tenga una lista de autocomprobacién la
cual permite proporcionar criterios para decidir qué tipo
de tecnologia puede mejorar el apoyo a un programa de

teletrabajo, por ejemplo:

* Voz. ;Cémo se puede poner en contacto a un trabajador
que no estéa en la sede de la organizacién?, jcuales son

las tecnologias que me permitiran estar en contacto con



compaferos, superiores y clientes?

* Aplicaciones. ;Cuél es el rendimiento de las aplicaciones
cuando se esta teletrabajando?, ¢las aplicaciones tienen
un buen rendimiento cuando se trabaja offline?

* Seguridad. ;Qué pasaria si mi computador portatil o el
PC de la casa fuese robado o se compromete la seguri-
dad de la informacién?, ;cémo puedo ordenar mi espacio
fisico para reducir al minimo los riesgos en seguridad?

* Colaboracién. ;Qué tan importantes son las discusiones
cara a cara, o los encuentros formales e informales? Si
son importantes scual es la tecnologia que me permitiria

tener una equivalencia?

En el mercado existe una amplia oferta de soluciones tecnolégicas
que cubre estos componentes. Sin embargo, en materia tecnoldgica

es importante tener en cuenta las siguientes consideraciones:

Acceso a sistemas de informacion y datos de la organizacion

Si un trabajador utiliza datos o programas almacenados y ubica-
dos fuera de su ordenador, por ejemplo en un servidor centrali-
zado a través de computacién en la nube, es necesario implantar
soluciones tecnoldgicas que sigan ofreciendo esta funcionalidad
en el lugar de teletrabajo, siendo el caso de las redes privadas vir-
tuales (VPN) la herramienta imprescindible. Las redes privadas

virtuales, ademas de permitir una comunicacién directa entre el

lugar de teletrabajo y la organizacién, ofrecen una alta seguridad
al construir un canal seguro por el cual viajan los datos a través de

internet.

Nivel tecnoldgico de la organizacion

El modelo tecnoldgico de una organizacién que implementa
teletrabajo depende principalmente de la ubicacién de las apli-
caciones y servicios de red que los trabajadores necesitan para
desarrollar las tareas propias de su puesto y ahi es donde han de
centrarse todos los esfuerzos por alcanzar el nivel éptimo de tec-
nologia, gracias al cual cada empleado puede desarrollar de forma
efectiva su trabajo sin importar su ubicacidn fisica.

Elnivel tecnolégico de la organizacién no depende de la extensién
delinventario de herramientas con que cuente, sino de cémo cada
una de ellas soporta la operacién de tareas especificas, por lo que
en materia de tecnologia no se trata de tenerlo todo sino de tener

lo necesario para cada perfil.

En paralelo a lo anterior, y aun cuando no necesariamente
corresponde a soluciones tecnoldgicas, es necesario que antes de
implementar el piloto de teletrabajo la organizacién se asegure
de que el espacio fisico en que trabajara el empleado cumpla con
las normas de riesgos laborales relacionados con estabilidad de
las fuentes de energia, condiciones de ergonomiay prevencién de

accidentes.
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Mejores practicas: Paso 5 - Politica de teletrabajo de la organizacion

Calvert Investments, Inc., firma de asesoria financiera en Es-
tados Unidos aconseja que una opcidén para lograr el éxito
de programas de teletrabajo es que los empleados pueden ‘
utilizar computadoras personales y asistentes personales

digitales como dispositivos para cumplir sus labores. La Politica teletrabaJO

recomendacién general es utilizar un sistema de cifrado de Para que el modelo funcione debe generarse una cultura del
clave publica junto a unared privada virtual que proporcione teletrabajo y formularse una politica conocida por toda la
acceso seguro a los archivos y datos de la empresa. organizacion, en la que se incluya lo relacionado al proceso de

seleccién de personal, los criterios de elegibilidad, los principios
de seguridad de la informacién en acceso remoto, mensajeria
instantanea (empleados, clientes y proveedores), software y
hardware, proteccién de datos, clausulas de confidencialidad,
procedimientos de supervision y control, procedimientos de
devolucidén de equipos, datos y documentos entregados.

Asi mismo, se debe especificar la duracién del proyecto y
la frecuencia del teletrabajo, las horas en las cuales deberd
contactarse el trabajadoradistanciay los medios de comunicacion
a emplearse. También el procedimiento a seguir ante problemas
técnicos u organizacionales, el soporte en general, los acuerdos
especificos sobre la seguridad y la salud, el cubrimiento de gastos
por parte del empleador y las demas medidas de acompafamiento
y formacién al teletrabajador, de modo que todo el personal
involucrado en la implementacién del modelo pueda tener
claridad y hablar un mismo lenguaje sobre el cémo se ejecuta en
la organizacién.
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Paso 6 - Cronograma del piloto

|
Cronograma

La recomendacion general es ejecutar el proyecto piloto de
teletrabajo entre tres y seis meses, tiempo en el cual es posible
hacer las mediciones con datos cercanos a la realidad laboral en
caso de la completa implementacién del modelo.

Paso 7 - Presupuesto del piloto

|
Presupuesto

Al formular el presupuesto se debe tener en cuenta siempre que
el teletrabajo requiere una inversién inicial con un retorno asegu-
rado en reduccién de costos fijos (planta fisica, servicios publicos,
etc.),y ademas supone un aumento en la productividad, por lo que
no se debe generar alarma por los valores que se requieran inicial-
mente ya que en el mediano plazo regresaran multiplicados a las
arcas de la organizacién.

Sin adentrarse en lainversién completa requerida para operarbajo
un modelo de teletrabajo, al momento de implementar el proyecto
piloto es necesario realizar algunas inversiones, especialmente
en materia de tecnologia y de contratacién externa para medir
los resultados. Entre los costos a considerar se encuentran los
siguientes:

. Diagnéstico y formulacién del proyecto.

. Seleccién de personal, andlisis del perfil de los traba-
jadores, realizacién de pruebas psicoldgicas y de compe-
tencias tecnoldgicas.

. Formacién técnica para la operacién bajo teletrabajo,
especialmente en materia tecnoldgica y de seguimiento
a objetivos, y de desarrollo personal para administrar el
cambio.

. Inversién en tecnologia tanto en dispositivos, como in-
fraestructura de conexiones y soluciones de comuni-
caciony colaboracién. Al revisar con atencidén las necesi-
dades tecnolégicas probablemente se encontrara que la
organizacién ya cuenta con por lo menos un 70% de la
tecnologia necesaria para teletrabajar.

. Los costos derivados de las inspecciones para el levan-
tamiento de la matriz de peligros en el lugar de trabajo de
cada uno de los teletrabajadores

. Creacion y administraciéon de un servicio de atencién
técnica a los teletrabajadores que les permita sortear
cualquier dificultad operativa.

. Seguimiento y evaluacién de los resultados de la
experiencia.

En los casos en que el domicilio del trabajador se convierta en su
nuevo espacio de trabajo, se deben incluir costos relacionados
como el aporte para servicios publicos, material de oficinay equi-
pos tecnoldgicos y de seguridad laboral.
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Tercera etapa:
Implementacion

Teniendo como base la planeacién del proyecto piloto, la etapa
consecuente es su implementacién. Lo ideal es seguir cada uno
de los pasos proyectados y en particular tener en cuenta los
siguientes aspectos:

mplementacion
del piloto

Soc1allzac10n

Selecc1on de
teletrabajadores

Formacion
y Capacitacién

Puesta
en marcha

Pasos a seqguir

1. Socializacién al personal y las areas que hacen parte de la or-
ganizacién.

2. Seleccién de los teletrabajadores.

3. Formacidn de los participantes del piloto.

4. Puesta en marcha del proyecto piloto.
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Recomendacion a las directivas:

Es conveniente que los resultados de las fases
anteriores (criterios de seleccién, procedimientos,
guias de accidn, etc.) queden incorporados y reflejados
en los documentos oficiales de la organizacién en
cuanto que es probable que muchas de las técnicas
desarrolladas especificamente para el teletrabajo
puedan ser usadas como referencia para nuevos
procedimientos laborales.

Paso 1 - Socializacion del piloto

|
Socializacién

Con este paso se busca que toda la organizacién comprenda la
necesidad y los objetivos de adoptar el modelo y generar cultura or-
ganizacional propicia para el teletrabajo. En este sentido, el equipo
coordinador del piloto presentara a todo el personal las caracteristi-
cas principales del proyecto y la metodologia de ejecucidn.

Es importante clarificar la igualdad de condiciones en materia
laboral de los teletrabajadores y los trabajadores presenciales,
haciendo énfasis en por qué solo algunas tareas son susceptibles
de ser ejecutadas a distancia.

Paso 2 - Seleccion de los teletrabajadores

Seleccién de teletrabajadores

Una vez aprobados los criterios de seleccién del proyecto piloto,
estos se podran en marchay se seleccionaran los trabajadores que
empezaran a ejecutar sus tareas a distancia. Asi mismo, se selec-
cionaran los supervisores de cada area y se explicara la forma en
que se realizaran los procesos de seguimientoy control, funciones
delegadas a los supervisores.

Junto a los criterios descritos en la etapa de planeacién, es impor-
tante considerar algunos factores que pueden priorizar la selec-
cién de algunos trabajadores sobre otros para desarrollar trabajo
a distancia:

. Empleados con condiciones especiales: movilidad,
responsabilidades familiares, entre otras.

. Porcentaje de teletrabajadores por area, que dependera
de las caracteristicas del trabajo desarrollado por cada
una de ellas.

. Consideracién a las solicitudes de participacién volun-

taria en el piloto.

Las personas que hayan quedado preseleccionadas segun los cri-
terios establecidos en la politica de teletrabajo de la organizacién
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deberdn sujetarse a tres condiciones:

1. Examen psicolégico por parte del grupo de salud ocupacional
que permita identificar si esa persona es apta para el teletra-
bajo.

2. Inspeccidn del sitio desde el cual trabajara para corroborar si
el espacio cumple con las condiciones fisicas, ambientales,
climaticas y en general de espacio para teletrabajar.

3. Revisarla conformacién del entorno familiar del trabajadory si
este le facilita al empleado el trabajo desde casa.

Recomendacion a las directivas:

Para el momento de la seleccién, el equipo de coordi-
nacion junto a las directivas de la organizacién habran
de tener definidos los términos y condiciones de ajuste
de los contratos, el sistema de seguimiento y control,
las jornadas de trabajo en los casos que aplique y en
general todos los aspectos contractuales pertinentes.
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Tip Juridico:

Recuerde que la empresa no realiza un nuevo contrato,
lo que se genera es un acuerdo de teletrabajo en el
cual se establecen las condiciones especiales que
regirdn esta modalidad laboral. Asi, el trabajador
sigue conservando las mismas garantias y derechos
preexistentes, y en consecuencia mantiene una
igualdad de condiciones respecto del trabajador en la
sede de la organizacién.

Esta regla no aplica en los casos de contratacidn inicial
en los cuales es necesario firmar desde el principio un
contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo.

Elacuerdo de teletrabajo contendra:

* Ellugar que las partes han definido para realizar la
actividad laboral.

* Las metas que el teletrabajador debera cumplir.

* El procedimiento de supervisién por parte del em-
pleadory las formas de comunicacién.

* Los costos asociados a conexiones, programas,
valor de energia, desplazamientos ordenados
por la empresa para desempefiar las funciones,
incluyendo la provisién y mantenimiento de los
equipos de los teletrabajadores, de conformidad
conelnumeral 7, articulo 6 de laLey 1221 de 2010.

* Fijar los datos de contacto con la red de atencién
de urgencias e informacién de primeros auxilios.

* Eltiempo de duracién del contrato de teletrabajo,
incluyendo los dias, horas o periodos en que el em-
pleado teletrabajardy los dias de servicio en la em-
presa.
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Mejores practicas:

Social & Scientific Systems, Inc. presta sus servicios en el
sector salud. Una de las buenas practicas de esta empresa
en relacién con el teletrabajo es la forma en que se realiza el
proceso de inclusién al programa de trabajo a distancia. En
este sentido, antes de entrar a esta modalidad, el empleado
y el supervisor evaltian laidoneidad de tal decisién, teniendo

en cuenta los siguientes criterios:

* Habitos del empleado comparados con los habitos y
rasgos que debe tener un teletrabajador para desem-
pefarse con éxito.

* El nivel de responsabilidad del trabajo del empleado
que teletrabajard y la revisiéon de su ajuste al perfil
preestablecido.

* Las necesidades tecnoldgicas y la forma en que podran
ser cubiertas por la organizacién y el empleado.

Luego de este proceso, el empleado presenta un formulario
de solicitud a su supervisor, junto con los siguientes docu-
mentos: indicacion del plan de trabajo durante dos sema-
nas, equipos y software requerido, la frecuencia y tipo de
contacto requerido con compaferos de trabajo y clientes.
Posterior a eso, el supervisor, previa consulta con su supe-

rior, puede aprobar la solicitud.

Paso 3 - Formacion

|
Formacion y capacitacion

Los teletrabajadores y los supervisores designados atenderan un
proceso de formacién no solo en materia tecnolégicay de trabajo
por objetivos, sino que ademas recibiran una plena capacitacién
sobre el proyecto piloto del cual haran parte.

Se recomienda producir material de comunicacién que Facilite la
socializacién del proyecto. Durante el proceso de capacitacion se
sugiere:

. Trabajar sobre el cambio organizacional, trabajo por obje-
tivos y sus beneficios para el empleadoy la organizacién.

. Presentacién de las politicas de flexibilidad de la organi-
zacion.

. Inclusién de material complementario on-line que acerque
cada vez mas a los teletrabajadores al entorno digital.

. La capacitacién debe ser motivadora y participativa.

. Brindar formacién en areas como: seguridad de la infor-

macién, autocomprobacién del sitio de trabajo, primeros
auxilios y prevencién de riesgos profesionales.

. Prevencién del tecnoestrés y del aislamiento.

. Prevencién de desérdenes musculo esqueléticos.

. Prevencién de accidentes derivados del riesgo eléctrico.
. Promocién de estilos saludables de vida.
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Mejores practicas:

Marriott International Inc.,, es una de las principales
cadenas hoteleras a nivel mundial, que ha implementado el
teletrabajo como su modelo organizacional, siendo uno de
sus grandes logros el proceso de formacién y capacitacion
que brinda a sus empleados en las siguientes areas:

Capacidad de trabajar de manera remota:

* Estrategias para permanecer en contacto con equipos
virtuales.

* Formas de gestionar el rendimiento a través de una ori-
entacién hacia resultados positivos.

* Aumentar la visibilidad y satisfaccién en el trabajo.

Estrategias de éxito para los teletrabajadores:

* Beneficios y retos del teletrabajo.
* Estrategias para el mejoramiento de la productividad.

* Aumentar el nivel de compromiso con la organizacion.

Entrega de material:

* Se entrega un CD denominado “El teletrabajo”, con
sesenta minutos de grabacién con consejos y estrate-

gias para mantenerse mas conectados con comparieros
de trabajo y clientes y ademas trata sobre como mejorar
la concentracién.

Se entrega el articulo “El teletrabajo al dia”, sobre cémo
hacer que una jornada de teletrabajo sea eficiente. Tam-
bién trata sobre comunicacién efectiva y cumplimiento
de objetivos.

Se entrega un articulo sobre gestién a distanciay formas
de mantenerse conectado y construir equipos de trabajo
on-line.

De igual forma se entrega un folleto sobre diez maneras
de superar la sobrecarga laboral.
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Paso 4 - Puesta en marcha del piloto . Revisiony atencién permanente a los derechos y respon-

sabilidades relacionadas con el trabajo diario tales como

mantenimiento de dispositivos, mejores practicas en ad-

‘ ministracién del tiempo y el espacio fisico, entre otras.
. Atencién permanente a las normas de higiene y seguri-

| d
ad laboral.
Puesta en marcha

Una vez cumplidos los pasos previos la organizacién y especial- Tip Jur'd'co'
mente los teletrabajadores estaran en condiciones de iniciar el

proyecto piloto. Al ser una prueba de cémo funcionaria el modelo El empleador debe verificar que el lugar que se ha escogido

de teletrabajo al implementarse de forma completa en la organi- para teletrabajar sea el adecuado para cumplir con el traba-

zacién es probable que surjan nuevas necesidades e inquietudes jo. En este sentido el espacio no debe presentar riesgo para

durante el proceso. El papel del equipo de coordinacién es estar la seguridad y salud del teletrabajador, y debera contar con

atento a cada una de ellas para darles soluciones efectivas que condiciones ergondmicas aceptables, ademas de cumplir

eviten traumatismos en el proceso completo. las normas en materia de prevencidn de riesgos laborales.

Se recomienda que la puesta en marcha del piloto incluya un El empleador debe incluir al teletrabajador dentro del pro-
seguimiento y evaluacién permanente en los siguientes aspectos: grama de salud ocupacional y permitir la participaciéon de

este en las actividades del Comité dedicado a este tema. Asi

. Revisién del proyecto de teletrabajo, sus fines y objetivos. mismo, debe informary dar una copia al teletrabajador de la

Capacitacién permanente a los teletrabajadores para el
desarrollo de nuevas competencias en gestion de proyec-
tos, administracién del tiempo y herramientas de comu-
nicacion.

Seguimiento y apoyo a las competencias relacionadas
con el uso tecnolégico y los procesos de comunicacién

asociados a este.

politica de la empresa en materia de salud y seguridad en el
trabajo.

La ARPy el empleador deben establecer previamente la for-
ma en que se atenderd al teletrabajador en caso de un ac-

cidente de trabajo.
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Cuarta etapa: Seguimiento
y evaluacion

Tal como se sefialé durante la puesta en marcha del proceso pi-
loto, el seguimiento y evaluacién ha de ser permanentey paralelo
a su implementacién. Gracias a este proceso es posible identificar
los posibles inconvenientes y darles una respuesta previa y defini-
tiva para evitar cualquier complicacién mayor luego de adoptar
por completo el modelo de teletrabajo.

Evaluacion de
resultados

Seguimiento

O o o

Evaluacion

Durante el seguimiento se recomienda prestar atencién a los si-
guientes aspectos, ademas de los propios del cumplimiento de

cada tarea:
. Percepciones, emociones y sentimientos de los teletra-
bajadores durante la puesta en marcha del proceso.
. Tiempos requeridos para la ejecucion de las distintas ac-
tividades.
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. Comparacién de resultados entre el modelo de trabajo
presencial y el teletrabajo.
. Control sobre inversiones, retornos, costos y ahorros de-

rivados de la ejecucion del proyecto.

La evaluacién es fundamental para lograr una correctaimplemen-
tacion del modelo de teletrabajo. Esta puede apoyarse en diversas
técnicas de recoleccién de la informacién como entrevistas, en-
cuestas, sesiones de grupo y todo tipo de sondeos que arrojen da-
tos sobre el proceso. Lo ideal es conseguir datos desde la visién de
la organizacién y desde la del trabajador para tener un panorama
amplio sobre lo que esta sucediendo.

Entre los criterios a evaluar se debe considerar siempre la produc-
tividad, rentabilidad y satisfaccién de los empleados y la organi-
zacion frente al modelo. También es posible cuantificar los resul-
tados de indicadores relacionados con:

. Reduccién de los costos de planta fisica.

. Reduccioén del absentismo laboral.

. Reduccioén de la rotacién del personal y mejoramiento del
proceso de reclutamiento y retencion.

. Incremento en el acceso a nuevos mercados con oferta pro-

fesional, como el colectivo de personas con discapacidad.

Losinformes periédicos son elresultado del proceso de seguimien-
toy evaluacidn. Gracias a ellos es posible generar las conclusiones
definitivas sobre el modelo de teletrabajo y su pertinencia para la
organizacién. En todos los casos, lo mas conveniente es tener en
cuenta los hallazgos encontrados para darles una pronta y efec-
tiva solucién que permita no solo laimplementacién adecuada del
teletrabajo sino también faciliten su adopcién y sostenibilidad.

Mejores practicas:

Noblis es una organizacién dedicada a la ciencia y tec-
nologia, que tiene implementado el teletrabajo desde 1999.
Uno de los riesgos que el equipo coordinador identificé re-
cién se implementé el programa fue la incomprensién por
parte de los trabajadores que continuaban en la planta fisi-
ca. Notaron una disminucién de la colaboracién del personal
debido a no verse cara a cara, poca capacidad de respuesta
a los clientes y la disminucién de la moral de los empleados
que no eran elegibles para trabajar a distancia. Para mitigar
estos riesgos, Noblis se basé en enfoques organizacionales
y culturales, asi como algunas metodologias de empoder-
amiento empresarial vigentes en esa época. Basados en los
resultados de la encuesta realizada por los participantes
determinaron que el éxito depende de la relacién cercana
entre los empleados y sus jefes directos, y sujetaron la im-
plementacién del teletrabajo a la base de un acuerdo volun-
tario entre el trabajadory la empresa.

Tip Juridico

Si alguna de las partes desea dar por terminado el acuerdo
de teletrabajo antes de lo dispuesto en el piloto, deberd no-
tificar con suficiente antelacién a la otra parte sobre su in-
terés de cesar el trabajo a distancia.
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Quinta etapa: Adopcién
del modelo de teletrabajo

Al terminar el piloto y evaluar el impacto del trabajo a distancia
para la organizacién y los empleados, lo mas recomendable en
caso de decidir que es pertinente adoptar el modelo por completo,
es replicar el piloto por un tiempo mas extenso y con un mayor
numero de empleados, de modo que se puedan resolver de for-
ma definitiva los inconvenientes identificados en la etapa inicial y
ademas se fije la politica de teletrabajo.

Adopcion
del modelo

Sostenibilidad

© EnTICconfio
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Mejores practicas:

Citrix, multinacional dedicada a ofrecer soluciones de
virtualizaciény computacién en la nube a las organizaciones

Para hacer sostenible en el tiempo el modelo de teletrabajo se bajo la premisa de transformar el modo en que se relacionan
recomienda: las empresas y las TIC, presenta diez argumentos para que
las organizaciones adopten el teletrabajo como modelo
. Mantener la motivacién de los empleados a través de en- laboraly de negocio:
cuentros presenciales, actividades de grupo y una serie
encuentros fisicos o virtuales que permitan la partici- 1. Impulsar el crecimiento empresarial
pacion y generacién de opinién respecto del proceso, las 2. Mejo_ra_r.la relacién tiempo-valor de las fusiones y
expectativas y necesidades. adquisiciones
. Continuar la socializacién y desarrollar nuevos materiales 3. Aumentar la retencién de empleados a través de un

balance entre vida personal-trabajo

4. Reclutar a los mejores empleados donde quiera que
estén

5. Permitir la colaboracién sin fronteras, sin el costo y la

interrupcién de los viajes

Menores costos de instalacién

7. Acelerarlavelocidad del negocio al mover los procesos a

localizaciones 6ptimas

Mejorar la calidad y la velocidad del servicio al cliente

9. Control de los datos corporativos y garantia de
cumplimiento

10. Lograr la continuidad del negocio sin fisuras

tendientes a fortalecer las competencias de los emplea-
dos en relacién con el teletrabajo, que a la vez despierten el
sentido de pertenencia, el compromiso y el interés por per-
manecer en la organizacién bajo esta modalidad laboral.

. Mantener el seguimiento y evaluacién al proceso, tanto
para la organizacién como para los empleados, prestan-
do atencién a las percepciones de los empleados que no
teletrabajan respecto al modelo.

o

e

Para conocer en detalle estas razones visite el articulo
“Diez razones para adoptar el teletrabajo seqgtn Citrix”.
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MODELOS TECNOLOGICOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL
TELETRABAJO

Uno de los mayores desafios para adoptar el teletrabajo como modalidad laboral esté en la seleccion de
la tecnologia adecuada para cada organizacion. En este capitulo encontrard algunas experiencias vy reco-
mendaciones que pueden servir de referencia en la foma de decisiones.
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Entre los requerimientos basicos para el teletrabajo encontra-
mos los juridicos, organizacionales y tecnoldgicos. Estos dltimos
constituyen la herramienta necesaria para desarrollar trabajos
mdviles y a distancia de forma efectiva.

Hablar de tecnologia para el teletrabajo es pensar en una equili-
brada combinacién de infraestructura (conexién a Internet, servi-
dores dedicados, etc.), dispositivos (computadores portatiles,
smartphones, etc.), contenidos y aplicaciones. Si bien es cierto
que la mayoria de plataformas con que cuentan las organiza-
ciones son ajustables para modelos de trabajo a distancia, es im-
portante romper con el mito de que cualquier tecnologia es apta
para el teletrabajo, sin embargo esto no significa que la tecnologia
requerida sea costosa.

En muchas ocasiones con una aplicacién basica se logra evitar el
desplazamiento del teletrabajador a la sede de la organizacién. Lo
importante es valorar qué tipo de tecnologia requiere el teletra-
bajador y no que el teletrabajador se sujete a la tecnologia dis-
ponible, pues podria ocasionar traumatismos y reducir la produc-
tividad.

La puestaen marchadelteletrabajo parte de un modelo tecnoldgi-
co que obedece a las necesidades de la organizacién, inclusive
puede requerir la existencia de un modelo tecnolégico por cada
perfil. En la mayoria de los casos no es posible hablar de un modelo
estadndar debido a que cada organizacién tiene requerimientos y
esquemas de teletrabajo diferentes, de donde se desprenden las
especificaciones tecnoldgicas, las cuales no son iguales para un
perfil administrativo en relacién con uno técnico u operativo.
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Segun lajunta de Andalucia, el modelo tecnoldégico de teletrabajo de una empresa depende de la ubicacién de las aplicaciones y servicios de
red que los teletrabajadores necesitan para desarrollar las tareas propias de su perfil, por ello el fin Gltimo del modelo tecnoldgico es lograr
que cada trabajador desarrolle sus tareas de forma efectiva e independiente de su ubicacion fisica.

Modalidad de Teletrabajo en

funcion de la tecnologia utilizada
|

Aplicaciones y servicios Aplicaciones y servicios Aplicaciones y servicios
ubicados en el equipo ubicados en servidores ubicados en servidores
del teletrabajador de la empresa de proveedores externos

Fuente: Technosite, 2011.

A continuacioén se presentan algunos modelos tecnolégicos identificados en la practica y en la doctrina. Cada organizacién debe valorar
previamente las necesidades tecnolégicas que requieren los diferentes perfiles que la componen y cualquier otra caracteristica intrinseca
a su funcionamiento. Luego de esto podra definir el modelo tecnoldgico que mas se ajuste a sus necesidades.
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Modelo propuesto porla
Fundacion Universitaria
Konrad Lorenz

En el afio 2008 la F.U. Konrad Lorenz desarrollé la investigacién
“Métodos de gestidn para una arquitectura de teletrabajo” que
dio como resultado un modelo para su implementacién que parte
de dos factores:

a) Contar con la infraestructura necesaria, que implica inversién
en computadores de escritorio, portatiles, lineas telefénicas,
conexiones robustas a Internet, etc.

b) Educacién éptima de teletrabajo, que busca crear un nuevo
ambiente en el cual se establecen diferentes politicas, desde la
evaluacién de conocimientosy cultura del teletrabajador has-
ta aspectos legales, porque aunque exista la mejor tecnologia
muy dificilmente se alcanzan los objetivos para su implemen-
tacién si no es acompanada por un proceso de formacién.

66 - Modelos tecnolégicos para la implementacion del teletrabajo
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Formacion
para el
teletrabajo

Infrestructura
(dispositivos,
coneccion)

Modelo
tecnologico

El estudio establece que la seleccién y adopcién de cualquier tec-
nologia de acceso remoto a redes dependera del nivel de seguri-
dady disponibilidad del servicio que la organizacién desee ofrecer
a los teletrabajadores. Los méas usados son:

. Infraestructura propia: este esquema implica adquirir
una serie de equipos para brindar el acceso. Basicamente
lo que se requiere es un conjunto de mddems, lineas
telefénicas y un servidor de autenticacién de usuarios.
En este esquema los teletrabajadores estan limitados a
conectarse solo en la ciudad donde se brinda el acceso y
el nimero de usuarios simultéaneos varia dependiendo de
la capacidad de lineas, médems y servidores.

. Infraestructura de terceros: este esquema implica ad-
quirir servicios de proveedores especializados, como una
conexién a Internet u a otro tipo de red publica de da-
tos. Aqui los teletrabajadores pueden tener acceso desde
aquellos puntos donde haya presencia de la red. El limite
de accesos simultdneos esta dado por el ancho de banda
de salida contratado.



Teletrabajo

Tecnologia propia . 2 .
Formacion Teletrabajo
o de terceros ¢ cle )
Infraestructura - Uso plataformas
Dispositivos - Comunicacién virtual
Contenidos - Cultura organizacional

Aplicaciones
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Modelo propuesto porla
Junta de Andalucia

La “Guia de recomendaciones y buenas practicas para el impulso
del teletrabajo” de la Consejeria de Economia, Innovacién vy
Ciencia de la Junta de Andalucia (Espafa), publicada en el afio
2010, ha identificado un conjunto de factores clave para realizar
el disefio de un modelo tecnoldgico apto para el teletrabajo, entre
los cuales se encuentran:

. Eltipo de tareas ligadas al puesto de trabajo. Conocer con
detalle las tareas que van a realizar los teletrabajadores
permite un mejor ajuste de las necesidades tecnoldgicas
requeridas para la implementacién.

. El equipamiento informatico del puesto de trabajo. Es
necesario determinar qué equipos informaticos son
necesarios para trabajar a distancia. En la mayoria de
las ocasiones la empresa proporciona al teletrabajador
el ordenador personal, que puede ser de mesa o portatil,
esta segunda opcidén es quiza la mas adecuada ya que
da una mayor movilidad e independencia al puesto de
trabajo.
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La conexién a Internet en el puesto de teletrabajo. Es
importante contar con una conexién a Internet en el lugar
de teletrabajo que permita acceder a servicios como la
navegaciénenlaweby elcorreoelectrénico, o enaquellos
casos en que sea necesario a los sistemas informéaticos
y datos que se encuentran ubicados en servidores de la
organizacién.

Eleccién entre comunicaciones fijas o inaldmbricas. En
términos generales es mas frecuente la primera por
razones econdmicas y de capacidad del recurso, sin
embargo lasegundaalternativasuele elegirse en ausencia
de oferta de comunicaciones fijas, unida a la tendencia
progresiva de mejora tanto de las capacidades técnicas
como de la oferta econémica de las comunicaciones
inaldmbricas.

Acceso a sistemas de informacién y datos de la empresa.
Si un trabajador utiliza datos o programas almacenados
y ubicados fuera de su ordenador, por ejemplo en un
servidor centralizado, es necesario implantar soluciones
tecnolégicas que sigan ofreciendo esta funcionalidad en
ellugardeteletrabajo,apareciendoaquilasredes privadas
virtuales (VPN) como herramienta imprescindible. Las
VPN, ademds de permitir una comunicacién directa
entre el lugar de teletrabajo y la empresa, ofrecen una
alta confiabilidad al construir un tinel seguro a través de
Internet por el cual viajan los datos.

El nivel tecnoldgico de la empresa. Este no ha de suponer
una desventaja para poner en marcha una iniciativa de
teletrabajo a excepcién de la implantacién de algin tipo
de herramienta como las mencionadas en el apartado
anterior.



Teletrabajo

Tareas
ejecutadas

Nivel tecnoldgico
de la organizacién

Equipos
informaticos
disponibles
Modelo
tecnoldgico
VPN

Conexidn a
internet

Comunicaciones
fjas e inalambricas
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MODELQOS
TECNOLOGICOS
IMPLEMENTADOS EN EL
SECTOR PRIVADO

Modelo de Technosite

Technosite, empresa especializada en soluciones integrales para
Internet, que ofrece a sus clientes desde consultoria estratégicay
desarrollo tecnoldgico hasta servicios de hosting, disefio y man-
tenimiento de contenidos, publicé el documento “Necesidades
tecnoldgicas para la implantacion y desempefio del teletrabajo”
en el cual aborda la experiencia del piloto que llevé a cabo para
la insercién y mejoramiento de la calidad de vida y laboral de mu-
jeres con discapacidad a través del uso de las nuevas tecnologias.

Las primeras recomendaciones que presentan hacen referencia a
la toma de decisiones de una compafiia respecto de la estrategia
tecnoldgica para el modelo de teletrabajo, en la cual se debe tener
en cuenta:

70 - Modelos tecnologicos para la implementacion del teletrabajo

ISiones

O
@
ﬁ
@w
t
©
:
=

vive digital

Naturaleza de las tareas
del teletrabajador

Niveles de seguridad
exigidos por la empresa
en las tareas a ejecutar

Presupuesto disponible
para la implementacién
del modelo de teletrabajo

Nivel tecnolégico
de la empresa



Teletrabajo

La seleccién de un modelo tecnolégico de teletrabajo debe con- La eleccién de los componentes tecnoldgicos bésicos para la im-
siderar los siguientes criterios: plementacién del teletrabajo se debe valorar desde dos puntos de
vista, el del teletrabajadory el del proveedor de servicios (empre-
sa, proveedor externo, 0 ambos):
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M O D E LOS * Uso de equipos
z . L o d _ : end
TECNOLOGICOS e e

municaciény el apoyo técnico. Para determinar lo ante-

| M P |_ E M E NTA D O S E N E |_ rior se deben considerar factores como los requisitos de

los teletrabajadores, la frecuencia de la labor a distan-

SECTOR PUBLICO S A

* La organizacién puede ofrecer a los teletrabajadores
equipos que ya han sido utilizados previamente, esto

Modelo propuesto por la Agencia de Administracion T ) , )
para maximizar el valor de las inversiones en tecnologia.

de Servicios de Estados Unidos

* La organizacién puede establecer una politica que de-
fina el uso que los teletrabajadores den a los equipos
que les correspondan, lugares de trabajo alternativo y
el apoyo técnico correspondiente para la continuidad
de las operaciones.

* Seguridad
La Agencia de Administracién de Servicios Generales de Estados

Unidos (GSA) publicé en el 2007 las “Directrices de tecnologia de * Se debe establecer las condiciones de seguridad por
parte de los teletrabajadores para el acceso remoto y

las restricciones a través de acceso telefénico. Las me-
didas de seguridad informatica y de datos que deben

lainformaciény de telecomunicaciones para el teletrabajo federal
y otros programas de acuerdo al lugar de trabajo alternativo”, que
establecen lineamientos para la implementaciéon del teletrabajo

tener en cuenta para protegerlos.
operativo y programas de trabajo en un lugar alternativo a través

del uso eficiente de las TIC:
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e  Formacion

La recomendacién es que los teletrabajadores reciban formacién adecuada sobre el uso de las TIC en todo lo relacionado con sis-
temas y aplicaciones necesarias para el cumplimiento de las actividades laborales. Esta fase incluye capacitacion especializada
sobre las condiciones que deben ser tenidas en cuenta cuando se accede de manera remota, los recursos que son utilizados, etc.
La formacién debe buscar la toma de conciencia respecto de la seguridad y la responsabilidad en el uso de los equipos y progra-
mas informaticos.

* Soporte Técnico

Las organizaciones deben proporcionar servicios de asistencia adecuada y efectiva como soporte a los teletrabajadores.

En materia de seguridad informatica, la ley de teletrabajo de Estados Unidos establece una politica de control de acceso a siste-
mas de informacién de los érganos o entidades del Estado con el fin de asegurar el acceso a usuarios autorizados, que incluye:

a) Mecanismos que limiten la entrada de vulnerabilidades y que garanticen la seguridad de la informacién cuando se utilizan
dispositivos mdviles y de trabajo remoto.

b) Mecanismos de proteccién de los sistemas de informacién que no se encuentran dentro de las oficinas y que son utilizados
para el teletrabajo, entre ellos, el uso de dispositivos de computacién y comunicaciones mdviles.

c) Protecciény aseguramiento de las comunicaciones inaldmbricas que se utilizan para el teletrabajo.

d) Prevencién sobre el uso inadecuado de los elementos suministrados para el teletrabajo.
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Modelo propuesto por la Oficina de Patentes y Marcas
de los Estados Unidos

La Oficina de Patentes y Marcas de los Estados Unidos (USPTO)
cuenta con una de las experiencias mas destacadas que existen a
nivel internacional en materia de teletrabajo en el sector publico.
El programa inicio en el afio de 1997 y actualmente mas de 6.300
empleados (83% de la fuerza de trabajo elegible) en toda la Ofici-
na esta teletrabajando, de los cuales 3.000 han renunciado a su
espacio de oficina en el campus de la USPTO para trabajar desde
su casa cuatro o cinco dias por semana.

Esta estrategia de teletrabajo se concentré en gran medida en el
uso de la tecnologia. Tres aspectos en concreto se consideraron
como fundamentales para la implementacién del teletrabajo, los
cuales juegan un papel critico en el enfoque que se le da a los tra-
bajos remotos:

74 - Modelos tecnologicos para la implementacion del teletrabajo
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Estabilidad
del sistema

Seguridad de

Ancho de banda ) ..
la informacion

En este programa lo importante fue garantizar que la experiencia
de transicién entre la oficina fisica y la oficina virtual fuera la me-
jor posible, evitando la mayor cantidad de traumatismos para el
empleado.

La naturaleza de la labor de cada teletrabajador determiné el
tipo de hardware requerido y en consecuencia también el tipo de
necesidades de acceso a la informacion.

Todos los teletrabajadores reciben las mismas herramientas de
que dispondrian en las instalaciones, especialmente por estar ob-
ligados a garantizar un tiempo de respuesta eficiente. Asi, todos
los trabajadores a distancia estan conectados a través de redes de
fibra 6ptica de alta velocidad y no les esta permitido conectarse a
Internet por linea digital abonada (DSL) o conexiones por satélite.
Los teletrabajadores que estan fuera de la oficina entre unoy tres
dias de la semana reciben los elementos basicos para desempenar
sus funciones:



Teletrabajo

Computador portatil

Kit manos libres
(casco de voz en off para IP)

0gicos

V 4

nications Server (MCS), una solucién de telefonia que les propor-
ciona, en adicién a lavoz, chat, pizarray capacidad para compartir
Router y cableado documentos.

tecnol
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Espacio fisico

En el 2009, la USPTO creé la plataforma ERA con el objetivo de
habilitar la implementacién del teletrabajo, a través de la cual es
posible que los empleados usen la aplicacién Multimedia Commu-
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Costos asociados a la
tecnologia

La eleccién de un modelo tecnoldgico para laimplementacién del
teletrabajo esta sujeta, entre otros, a los costos asociados a ella.

El “Estudio de costos de tecnologias para el teletrabajo” realizado
en 2006 por la General Services Administration (GSA), establece
que las organizaciones actualizadas con relacién a las udltimas
tendencias tecnoldgicas cuentan con una infraestructura mas
propicia para el trabajo a distancia.

El estudio recomienda adoptar un enfoque estratégico y pro-
gramatico para implementar el teletrabajo en las organizaciones,
con el objetivo de evaluary gestionar los problemas multifuncio-
nales relacionados con esta modalidad laboral.

El documento resalta que las organizaciones deben evaluar el
valor total del teletrabajo, incluyendo aspectos financieros y no
financieros, con el objetivo de maximizar los beneficios del mismo
y asegurar el retorno de la inversién.

Considerando las recomendaciones para optimizar la inversién, el
estudio sugiere al lider de la organizacién elaborar un plan para
identificar cémo se encuentran y qué hacer en términos de tec-
nologia, apoyo técnico y seguridad, asi como convocar a grupos
de discusién con el coordinador de la iniciativa de teletrabajo,
los supervisores de areas y el departamento de tecnologia para
definirlas necesidades de infraestructuray las brechas existentes.
Se recomienda que se consulte a los trabajadores para saber cudl
es la percepcién que tienen sobre tecnologiay seguridad que ellos
requieren, con el objetivo que el proceso sea exitoso.
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Recomendaciones para optimizar la inversion en

tecnologia

Preparacion logistica

Se debe tener en cuenta la tecnologia
disponible, el equipamiento, el
soporte técnico y de seguridad, toda
vez que son factores criticos para el
teletrabajo.

Determinacion de una
tecnologia apropiaday
soluciones de seguridad

Se debe considerar que los requerimientos
tecnolégicos difieren en cada organizaciéon
y por ello es necesario tener en cuenta su
planeacién estratégica (misién y vision), su
cultura, funciones, e interdependencia
entre las tareas y los empleados.

Adaptacion en la
infraestructura

La capacidad de adaptacién de la
infraestructura actual para satisfacer
las demandas del teletrabajo hace
que se encuentre el equilibrio entre lo
que es apropiado desde el punto de
vista financieroy lo que requiere la
organizacién en materia tecnoldgica.
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ASPECTOS JURIDICOS DEL TELETRABAJO EN COLOMBIA

Este capitulo referencia la Guia Juridica para la Implementacion del Teletrabajo, la Guia Técnica para la
Prevencion vy Actuacion en Seguridad y Salud en Situaciones de Riesgo en el Teletrabajo, e informacion
adicional que puede ampliar confenidos especificos.
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Guia Juridica para la
Implementacién del
Teletrabajo

El Decreto de Teletrabajo se resume en cinco aspectos juridicos
que las empresas deben abordar para implementarlo, los cuales
son desarrollados en la guia presentada por el Ministerio del Tra-
bajo:

Voluntariedad del teletrabajo

Acuerdo de teletrabajo

Modificacién del reglamento interno de trabajo
Reporte ante la administradora de riesgos laborales
Reversibilidad del teletrabajo.

vive digital

Guia Técnica para la
Prevencion y Actuacion
en Seguridad y Salud en
Situaciones de Riesgo en

el Teletrabajo

Esta guia ofrece los pardmetros generales para que una empresa,
con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales, desa-
rrolle acciones de prevencidn e intervencién de las condiciones de
riesgo presentes en el lugar de teletrabajo, siendo susceptible de
ser adaptada a las necesidades y especificaciones de cada empre-
say de cada sector econémico.

Descargue aqui la Guia Juridica
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Descargue aqui la Guia de Riesgos Laborales


http://www.colombiadigital.net/entorno-tic/especial-del-mes/especial-julio-teletrabajo/item/1945-las-cifras-del-teletrabajo.html
http://www.mintrabajo.gov.co/component/docman/doc_download/504-guia-juridica-para-la-implementacion-del-teletrabajo.html
http://www.colombiadigital.net/entorno-tic/especial-del-mes/especial-julio-teletrabajo/item/1945-las-cifras-del-teletrabajo.html
http://www.mintrabajo.gov.co/component/docman/doc_download/503-guia-tecnica-para-prevencion-y-actuacion-en-seguridad-y-salud-en-situaciones-de-riesgo.html

Teletrabajo

Conceptos clave

Cinco puntos clave
del Decreto de teletrabajo
en Colombia.

Generalidades

Las cifras del teletrabajo. del teletrabajo.

Mejores practicas y soluciones tecnoldgicas

EDATEL y el teletrabajo. La nube de Microsoft, un lugar para teletrabajar.
Microsoft
CISCO, tecnologia para teletrabajar. Diez razones para adoptar el teletrabajo seqgtn Citrix.
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http://www.colombiadigital.net/emprendedores/casos-exito/teletrabajo/item/1778-edatel-y-el-teletrabajo.html
http://www.colombiadigital.net/emprendedores/casos-exito/teletrabajo/item/1898-cisco-tecnolog%C3%ADa-para-teletrabajar.html
http://www.colombiadigital.net/emprendedores/casos-exito/tecnologia-de-la-informacion/item/1964-la-nube-de-microsoft-un-lugar-para-teletrabajar.html
http://www.colombiadigital.net/emprendedores/casos-exito/tecnologia-de-la-informacion/item/1994-diez-razones-para-adoptar-el-teletrabajo-seg%C3%BAn-citrix.html?fb_ref=.T_b7Zb9GlDs.like&fb_source=home_oneline
http://www.colombiadigital.net/entorno-tic/especial-del-mes/especial-julio-teletrabajo/item/1945-las-cifras-del-teletrabajo.html
http://www.colombiadigital.net/emprendedores/teletrabajo/item/1790-generalidades-del-teletrabajo.html
http://www.colombiadigital.net/emprendedores/teletrabajo/item/1703-cinco-puntos-claves-del-decreto-de-teletrabajo.html
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