.Subsecretaria para la HUENOS AIRES PROVINGIA
MODERNIZACION DEL ESTADO

LAPLATA, 18 ENE 20

B: {

VISTO el Decreto N° 102/11 B, de aprobacion de la estructura organico —
funcional de la Secretaria General de la Gobernacién, y

CONSIDERANDO:

Que las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones han
impactado en todos los ambitos del quehacer humano, incluido el del trabajo vy el de las
relaciones laborales;

Que hoy en dia se habla de e-trabajo o teletrabajo como una nueva forma
de realizar actividades remuneradas, tanto en el sector privado como en el publico y tanto de
modo independiente como en relacién de dependencia;

Que se parte de considerar al teletrabajo como una forma deslocalizada en
lugar indeterminado de trabajo en red, mediada por las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones, incluidas las redes sociales;

Que se lo diferencia de modos tradicionales de deslocalizacién ~tales como
el trabajo a domicilio, o el trabajo a distancia- en virtud del uso de estas nuevas tecnologias;

Que, desde este enfoque, las tecnologias no sélo intervienen en caracter
de herramienta que define el proceso de produccion, sino también como instrumento para la
produccion, permitiendo un modo de trabajo en red, con modalidad cooperativa y colaborativa;

Que este enfoque también pone el acento en que la actividad laboral se
desarrolla fuera del espacio fisico de cualquier unidad productiva, excluyéndose por tanto,
modalidades de tercerizacion de servicios —como las que se realizan, pér ejemplo, en los
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Que en la Argentina, el teletrabajo comenzé a expandirse a E’ér‘cir de 1997,
de la mano de la oferta de acceso a internet; '

Que se considera que el mayor acceso a computadoras y conexiones de
banda ancha en los hogares -pasaron de 130 mil en 2001 a 4,7 millones en 2010- acompafio la
expansion de esta modalidad de trabajo, generando nuevas oportunidades laborales;

Que se estima que el nimero de teletrabajadores crece a un ritmo del 20%
anual;

Que en 2004 se estimaba en mas de 300 mil los teletrabajadores en
Argentina;

Que ya en el afo 2006 existian 900 mil teletrabajadores y que hacia fines
de 2011, ese numero ascendia a mas de 1,6 millones;

Que de estos, el 90% son trabajadores autbnomos, no necesariamente
profesionales;

Que, de hecho, hacia fines de 2009 mas de 50 mil personas obtenian la
mayor parte de sus ingresos través de la venta en linea de productos, modalidad que se estima
genera unos 18 mil nuevos puestos de trabajo cada afio;

Que ante las experiencias encaradas en las organizaciones comparadas en
el sector publico y privado de otros paises y en el nivel nacional, el Gobierno de la Provincia de
Buenos Aires estima necesario desarrollar una politica publica en la materia;

Que, en tal sentido, se estima conveniente que dicha politica se inicie a
través de la implementacion de experiencias piloto a partir de las cuales poder evaluar en qué
medida y con qué alcances esta modalidad de trabajo puede adoptarse en el ambito del Sector
Publico Provincial;

Que, a los efectos de dar inicio a esta evaluacién, y previo a dar impulso a
tales experiencias, se requiere contar con un marco normativo — institucional en el cual insertar
armonicamente las diversas iniciativas que se desarrollen;

Que, por tanto, se entiende necesario promover un ambito en el cual las
diversas Jurisdicciones y Organismos puedan acordar bases comunes que orienten la ejecucion
de programas y proyectos piloto de teletrabajo; -~
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Que, con base en las consideraciones que anteceden y en uso de las

atribyciones conferidas por el Decreto N° 102/11 B,

EL SUBSECRETARIO PARA LA MODERNIZACION DEL ESTADO
RESUELVE

ARTICULO 1°.- Aprobar el Documento de Trabajo PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA
IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE TELETRABAJO EN EL AMBITO DEL SECTOR
PUBLICO PROVINCIAL, el cual, como Anexo, forma parte integrante de la presente.-
Asimismo, conformar en el ambito de la Subsecretaria para la Modernizacién del Estado la
COMUNIDAD DE REFERENTES JURISDICCIONALES PARA LA INCORPORACION Y
DIFUSION DE USO DEL TELETRABAJO EN EL SECTOR PUBLICO PROVINCIAL.-

ARTICULO 2°.- Invitar a las Jurisdicciones y Organismos comprendidos por los alcances del
articulo 8 de la Ley N° 13.767, a integrar la mencionada COMUNIDAD, integracién que se
verificara a través de la designacién formal de la maxima autoridad de la Jurisdiccién u
Organismo de que se trate de al menos 1 (un) representante de la Jurisdicciéon u Organismo, el
cual se desempefiara como referente, facilitador y nexo para la implementacién de acciones
que tengan por propésito incorporar y difundir el uso de la modalidad de teletrabajo en el Sector
Publico Provincial.-

ARTICULO 3°.- Encomendar a la COMUNIDAD que por esta Resolucion se conforma el
analisis conjunto del Documento de Trabajo aprobado por el articulo 1° de la presente asi como
la elevacion de sugerencias y recomendaciones~a la SUBSECRETARIA PARA LA
MODERNIZACION DEL ESTADO a los efectos de ‘su consideracion en oportunidad de la
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elaboracién del anteproyecto para la aprobacién del citado PROTOCOLO DE ACTUACION

como normai.-

;s?;;_ :

t_."‘-"
ARTICULO 4° - Sin perjuicio de lo encomendado por el articulo anterior, la CQOM[SION que por
la presente se conforma tiene caracter permanente y adoptara como metodologia y rutina de
trabajo (i) una agenda con foco en la puesta en comin de iniciativas relacionadas con la
incorporacién y difusién de uso de la modalidad de teletrabajo en el Sector Publico Provincial,
(i) la produccién de informes vinculados a la agenda y avances que se registren, los que seran

puestos en comun a través de la realizacion de plenarios.

ARTICULO 5°: A los efectos de promover y dar agilidad a la metodologia de trabajo propuesta,
se requiere a la Direccién Provincial de Sistemas de Informacién y Tecnologias dotar a la
COMUNIDAD que por la presente se conforma, de una plataforma apta para la interaccién,
produccion de avances y puesta en comun de la labor, en linea.

ARTICULO 6°.- Dejar establecido que los avances que se registren a partir del trabajo de la
COMUNIDAD seran consignados como producto del trabajo conjunto con las jurisdicciones,
bajo la modalidad de teletrabajo.

ARTICULO 7°.- Registrar, comunicar, publicar en el sitio oficial en internet de la
SUBSECRETARIA PARA LA MODERNIZACION DEL ESTADO, dar al Boletin Oficial y al
SINBA. Cumplido, archivar.

RESOLUCION N° 12/ ;

Lic. ROPERTO DAL
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1. Propésito del Documento de Trabajo

La elaboracién del Documento de Trabajo PROTOCOLO DE ACTUACION PARA
LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE TELETRABAJO EN EL AMBITO DEL
SECTOR PUBLICO PROVINCIAL ha tenido por propésito dotar a la Provincia de Buenos
Aires de una base a partir de la cual generar marco-normativo institucional para promover
la incorporacion y difusion de uso de la modalidad de teletrabajo en el ambito del Sector
Publico Provincial, definido este conforme los términos del articulo 8 de la Ley N° 13.676 —
de Administracién Financiera y el sistema de Control de la Administracion General del
Estado Provincial.

El teletrabajo es una modalidad de trabajo que se ha extendido de modo
considerable en los Ultimos afios, tanto en el mundo como en nuestro pais.
Consecuentemente, ello ha llevado a la aprobacién de marcos normativo-institucionales
tanto en el derecho comparado como en el ambito nacional.

Tomando en cuenta estos antecedentes, la Subsecretaria para la Modernizacion
del Estado encaré en setiembre de 2012, tareas de diagn‘éstico en la materia, evaluacion
de estrategias y formulacién de propuestas de accién alternativas, tareas fruto de las
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cuales se presenta este Documento en su caracter de material de base para la posterior
aprobacién por norma provincial.

':La Subsecretaria para la Modernizacion del Estado, dependiente de la Secretaria
General de[ Gobierno de la Provincia de Buenos Aires, ha adoptado como estilo de
gesti()n,y estrategia, modalidades participativas y de concertacién para llevar adelante la
implementacion de politicas publicas propias de su ambito de competencia.

Las acciones de la Subsecretaria para la Modernizacién del Estado, definidas
éstas bof el Decreto 102/11 B estan articuladas por las denominadas Agenda para la
Innovacion en la Gestion Publica Provincial y la Estrategia Digital del Gobierno de la
Provincia de Buenos Aires.

En este marco, y considerando que el Gobierno nacional se encuentra trabajando
desde hace mas de diez afios sobre la tematica del teletrabajo no habiéndose logrado
aun, sin embargo, la aprobacion de una ley especifica, esta Subsecretaria propicia la
presente estrategia como via de llevar adelante una politica publica provincial de
teletrabajo en el ambito de la Provincia de Buenos Aires.

Para ello, y en el marco de las comunidades de referentes jurisdiccionales cuya
conformacién viene impulsando la Subsecretaria para la Modernizacion del Estado para
facilitar la implementacion de politicas publicas en materia de firma digital, simplificacion
de tramites, participacion ciudadana y otros, es que se aprueba el presente documento a
los efectos de su puesta en comun para el andlisis y la consideracion de sugerencias y
recomendaciones que, eventualmente, se generen al interior de la comunidad especifica,
las cuales han de ser tenidas en cuenta a la hora de la aprobacién por norma, del
PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE
TELETRABAJO EN EL AMBITO DEL SECTOR PUBLICO PROVINCIAL.

2. Propésito del Protocolo de Actuacion

El PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA IMPLEMENTACION DE
PROGRAMAS DE TELETRABAJO EN EL AMBITO DEL SECTOR PUBLICO
PROVINCIAL ha sido formulado con el propésito de facilitar la implementacion de una
politica publica en el ambito del Sector Publico Provincial a través de un marco normativo
— institucional que permita armonizar las iniciativas en lggf Jurisdicciones y Organismos
gue la integran. *  W AT R Py
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2.1. Contexto de formulacién del Protocolo de Actuacion. Antecedentes

En su sitio en internet, el Ministerio de Trabajo, en la seccién “Temas
Especiales — Coordinacion de Teletrabajo” define al teletrabajo como “...una
manera de organizar y realizar el trabajo a distancia con el uso de las tecnologias
de la informacion y comunicacion (TICS) en el domicilio del trabajador o en un

lugar o establecimiento ajeno al empleador...".

A continuacion, se plantea que existen dos tipos de teletrabajo: auténomo y
en relacién de dependencia. A su vez se plantea que dentro de este tipo de
teletrabajo, existen dos modalidades en funcién del empleador: teletrabajo en el

sector privado y teletrabajo en el sector publico.

En el afio 2001, el Centro de Teletrabajo y Teleformacién, RRTT UBA,
solicitd al Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social la creaciéon de una
Comision de Teletrabajo, la cual se conformé el 16 de septiembre de 2003 en el
ambito de ese Ministerio. Esta Comision fue la que elaboré el Proyecto de Ley de
Teletrabajadores en relacion de dependencia, propuesta que fue elevada al
Ministro Tomada en 2004 y presentada por el Ejecutivo al Congreso de la Nacion,
acompanada por el Mensaje N° 829 de fecha 2 de julio de 2007.

En el mensaje que acomparia el citado Proyecto de Ley?, presentado ante
el Congreso en 2007, se subraya el hecho de que nuestro pais ha aprobado por
Ley N° 25.800 el Convenio 177 sobre Trabajo a Domicilio de la Organizacion
Internacional del Trabajo (OIT), convenio suscripto que, por tanto, evidencia
jerarquia supralegal en los términos de la Constitucién Nacional. En tal sentido, el
mensaje sefiala que “...se ha fomado como punto de partida que las referidas
disposiciones <del Convenio 177 sobre Trabajo a Domicilio de la OIT> contienen
parametros para la actividad legislativa que necesita el complemento de parte de
los Estados adherentes, aspecto en el que la normativa de trabajo a domicilio

. ‘ G o~
vigente en nuestra legislacion da escasa o nula. respuesta a las novedosas

> http://www.trabajo.gov.ar/teletrabajo/#ancla3
Z http://www.trabajo.gov.ar/downloads/temasespeciales/teletrabajo proyecto-de-ley.pdf
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situaciones derivadas del trabajo prestado mediante la utilizacion de técnicas de ‘f;';‘."“-'-?-:rrf-—ﬁ-‘-‘"
informacion y de las comunicaciones...”. Mas adelante se lee que el desarrollo de
éstas “...ha determinado que el fenémeno del trabajo (a domicilio) que se realiza
fuera de los establecimientos de la empresa mute de un papel excepcional a un
progresivo protagonismo en el mundo de las relaciones laborales..., pese a lo

"W

cual, en el proyecto se parte de considerar que “...la prestacién de servicios a
distancia y mediante el uso de las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones... no configura una categoria conceptual o tipo contractual
autonomo sino... una modalidad transversal que puede tener lugar tanto en el
marco de las relaciones auténomas como en el ambito de las relaciones
dependientes, siendo las que se desarrollan en este marco las que se han
considerado objeto de una necesaria regulacion...Sin embargo, se ha entendido
que el ambito de una reglamentacién para un tipo de actividad especifica no es el
apropiado para la introduccion de categorias juridicas que... no han tenido
aceptacion legislativa ni jurisprudencial... En este sentido, se ha considerado que
la reglamentacion particular no puede avanzar donde la legislaciéon general no ha

avanzado...”

Posteriormente, y por Resolucion MTEySS N° 428 del 28 de abril de 2008
se dispone la creacion de la denominada Coordinacién de Teletrabajo, aprobada
como unidad con dependencia directa de la Unidad Ministro con el propoésito de
centralizar en aquélla toda actividad referida a la promocién y desarrollo normativo
en materia de teletrabajo, como asi también el resguardo de los derechos
laborales de los trabajadores que operan bajo esta nueva modalidad de empleo.
Es por Resolucion MTEySS N° 147/12 que se le asignan como acciones a cargo,
entre otras “...Promover el desarrollo de las TICs en el sector publico y privado,
asesorando respecto a la implementaciéon de plataformas de teletrabajo y de e-
trabajo...”.

El 3 de diciembre del afio 2009 y en el marco~del coloquio de Teletrabajo
Lanzamiento Red de Teletrabajo, el Ministerio de Trabajo, empresas privadas y

publicas y organismos pUblicos y privados suscribieron un Documento de
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Coincidencias®, en el que consta la labor desarrollada en el marco de cuatf&"--’-“-":’*
mesas de trabajo: (i) perspectiva legal y convencional acerca de la implementacion
del teletrabajo y su incidencia en la generacion de trabajo decente (ii) incentivos
para todas las empresas que contraten trabajadores bajo la modalidad de
teletrabajo (iii) empleabilidad, capacitacion, formacion y certificacion de
competencias en teletrabajo y (iv) conciliacion del trabajo, familia, sociedad,
buscando la mejora continua de la calidad de vida a través del teletrabajo. En
dich_as mesas, ademas del citado Proyecto de Ley, se presentaron otros
documentos tales como el Manual de Buenas Practicas de Teletrabajo en
Empresas Privadas* y los avances registrados en el marco de los Programas

especiales que lleva adelante el Ministerio de Trabajo.

El 30 de septiembre de 2011 se lanzd en el Ministerio de Trabajo el
Observatorio Tripartito de Teletrabajo (OTT), como iniciativa sin fines de lucro, con
el objetivo de recolectar, procesar, analizar y difundir la informacion cuantitativa y

cualitativa acerca del teletrabajo y sus problematicas actuales.

El OTT tiene una composicion tripartita: el Estado, el sector empleador vy el
sector trabajador pero cuenta con la participacién de la Organizacion Internacional
del Trabajo (OIT) en calidad de organismo internacional asesor.

2.2. Estrategia nacional

La estrategia que se ha seguido en el orden nacional puede sintetizarse

sefialando tres puntos clave:

* El reconocimiento de la necesidad de recepcion juridica de la
modalidad de teletrabajo;

o La asuncién por parte del Estado de un rol central en materia de
promocion del teletrabajo, en especial respecto del teletrabajo en

o~
L1

ks http://www.trabajo.gov.ar/downloads/teletrabajo/100922 redteletrabajo.pdf
o http://www.trabajo.gob.ar/difusion/teletrabajo/100924 manual-buenas-practicas.pdf
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relacion de dependencia er; el sector privado y con énfasis en
grandes empresas;

e La focalizacion de la intervencion publica en dos aspectos:
capacitacion y validacion de competencias, priorizando la inclusiéon
laboral.

~ Con base en los antecedentes citados, los puntos a destacar en su caracter
de puntos de partida a la hora de disefiar una politica local en materia de

teletrabajo son:

e En los hechos, la modalidad de teletrabajo se ha extendido en los
ultimos afios como consecuencia del impacto de las tecnologias en
el ambito de la sociedad y del trabajo;

¢ Elteletrabajo no es un tipo especial autbnomo sino una modalidad de
trabajo transversal, que puede aplicarse tanto respecto del trabajo
autébnomo como del que se desarrolla en relacion de dependencia;

o Es este ultimo el que, por encuadrarse dentro de la Ley de Contrato
de Trabajo (Ley N° 20.744) demanda regulacion especifica,
considerando en especial qué alcances se le dara al orden publico
laboral;

e Dicha regulacién no podria ser encarada a través de normas

reglamentarias sino por via legal.

No obstante ello y entretanto se avanza por la via legislativa, la
anteriormente citada Coordinaciéon del Teletrabajo viene desarrollando dos
Programas orientados a promover el teletrabajo en cada una de los dos ambitos
de empleo: por un lado, el Programa de Seguimiento y Promocién del Teletrabajo
en Empresas Privadas (PROPET) y, por otro, el Programa de Implementacién del
Teletrabajo en el Sector Publico.

Desde 2008, una docena de empresas adhirieron al PROPET a través de

convenios firmados con las empresas, firmando el Ministerio de Trabajo con ellas
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convenios para adherir al Programa Piloto. Entre las empresas suscriptas Sew
encuentran YPF (02/05/08), Telecom (11/11/08) y Cisco (07/05/09).

En el marco del Programa, las empresas se comprometen a proveer a cada
teletrabajador una serie de herramientas para que realicen su tarea diaria, como
una laptop, un manual del teletrabajador, conexién con Internet, mouse, botiquin
de pr_i_pweros auxilios, silla ergonémica, escritorio y apoyapiés, entre otros recursos.
Adicior;almente, varias de las empresas decidieron darles un monto de dinero
mensual adicional a su sueldo por los gastos que el teletrabajo les genere en su
domicilio.

En cuanto al Programa de teletrabajo en el Sector Publico, Argentina dio
sus primeros pasos en materia de teletrabajo en la Administracién Publica hacia
fines del afio 2010. Entonces, el Ministro Tomada puso en marcha la primera
experiencia para impulsar la modalidad teletrabajo en el sector publico en la
Argentina, con la participacion de TELECOM y CISCO. En el marco del acuerdo,
las empresas se comprometieron a proveer tecnologia, conectividad y las
herramientas necesarias para facilitar la insercion de los empleados de la
administracion publica en la modalidad de teletrabajo. La experiencia siguio la
linea propuesta por el PROPET en un caso testigo que inicialmente tendria una
duracién de seis meses, con 10 teletrabajadores de ese organismo. En 2012 se
concretdo el ingreso de 10 trabajadores, algunos de ellos con diferentes

discapacidades, en el ministerio del Trabajo“’.

Este programa estd monitoreado por la Direccién General de Recursos
Humanos, la Direccion General de Informatica e Innovacién Tecnologica, la
Direccion de Seguridad y Servicios Generales y la Coordinacién de Teletrabajo del
Ministerio de Trabajo de Nacién.

s http://www.trabajo.gov.ar/downloads/actTeletrabajo/120830 Teletrabajo-en-el-Estado.pdf
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2.3. Estrategia provincial propuesta

Con base en los elementos de contexto, antecedentes y estrategia citados,
se estima conveniente no encarar estrategias provinciales que dificulten la
armonizacion normativa a futuro en el convencimiento de que existen alternativas
para que el teletrabajo pueda ser promovido desde el ambito provincial, a través
de una politica publica especifica que se desarrolle atin cuando no se disponga
del--mérco legal nacional de referencia.

Es teniendo en cuenta el proceso de actualizacién normativa pendiente y en
especial, que dicho proceso tiene lugar respecto de legislacion de fondo, que se
resalta la importancia de no perder de vista que el margen para la accion en el
ambito local se circunscribe a acciones de politica publica tendientes a instalar el
tema del teletrabajo y su necesario debate, asi como y fundamentalmente,
promover su incorporacion y difusién de uso.

Esto ultimo debiera tener lugar, basicamente en el ambito del Sector
Publico Provincial.

La puesta en marcha de “pruebas piloto” es un recurso habitual para
alcanzar este objetivo en el actual estadio en que se encuentra la politica publica
en Argentina en materia de teletrabajo y aun en paises que ya tienen definido un
marco normativo - institucional especifico de caracter legal.

En el caso de la Provincia de Buenos Aires, de no mediar intervencion
publica directa, estas pruebas piloto puede que se generen como iniciativas
surgiendo en el ambito de determinadas organizaciones, de modo aislado: puede
que se generen bajo el auspicio del Ministerio de Trabajo de la Provincia o puede

que directamente, no se generen.

Ante estos posibles escenarios, la Subsecretarla para la Modernizacién del
Estado se propone promover estas iniciativas y su desarrollo armonico y
coordinado. Para ello, la Subsecretaria presenta el siguiente PROTOCOLO DE
ACTUACION PARA LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE TELETRABAJO EN

v GOPIA FIEL
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EL AMBITO DEL SECTOR PUBLICO- IE’RE)VINCIAL, impulsando su aprobacion por norma |

para su aplicacién en el citado ambito.
2.4. Desarrollo de la propuesta de Protocolo de Actuacion.

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE
TELETRABAJO EN EL AMBITO DEL SECTOR PUBLICO PROVINCIAL

2.4.1. Introduccioén. Propdsito y alcances del presente Protocolo

El Gobierno de la Provincia de Buenos Aires, a través de la Subsecretaria para la
Modernizacion del Estado, se encuentra trabajando para colaborar en mejorar la
gestion publica, innovando e incorporando para ello nuevas tecnologias de la

informacién y de las comunicaciones.

La mejora de la gestién publica tiene que ver tanto con incrementar la calidad de
los servicios que brinda el Estado a la ciudadania, como con aquélla vinculada a

los procesos que permiten prestar esos servicios.

Parte de la mejora de servicios y procesos esta asociada a la mejora en la calidad
de vida laboral y personal de los trabajadores publicos, que son los servidores a

cuyo cargo esta la prestacion de servicios a la ciudadania.

Existen soluciones tecnolégicas innovadoras que pueden contribuir de forma muy
positiva al logro de estos objetivos. Una de ellas es el denominado teletrabajo o e-
trabajo, una forma deslocalizada, en lugar indeterminado, de trabajo en red,
mediada por las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones, incluidas

las redes sociales.

Teniendo en cuenta, por un lado, como se ha extendido la modalidad de trabajo
tanto en el ambito comparado como en el de nuestro pais, asi como el estado de
avance de la politica pablica en la materia, se entiende que el desarrollo de
pruebas piloto de teletrabajo en las Jurisdicciones y Organismos que integran el
Sector Publico Provincial se evidencia como la mejor estrategia para extraer

conclusiones globales que permitan proceder y aportar positivamente a su
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regulacion posterior. Asimismo, se considera que con dicho fin, las experiencias ...~

de tipo prueba piloto deben ser facilitadas en su disefio, aprobacion, puesta en
marcha, desarrollo y evaluacién, a través de un marco normativo — institucional
que permita estandarizarlas y homologarlas, sentando lineamientos, pautas y
criterios a ser tenidos en cuenta a los efectos de su armonizacién. Este Protocolo
se-plantea como instrumento para colaborar en la implementacién exitosa de
programas y proyectos de teletrabajo en las Jurisdicciones y Organismos que
integran el Sector Publico de la Provincia de Buenos Aires, aportando bases para
incursionar en esta modalidad de trabajo, incorporarla y difundir su uso al interior

de las organizaciones publicas.

2.4.2. Etapas y fases para la implementacién de un piloto de teletrabajo en
las Jurisdicciones y Organismos que integran el Sector Publico Provincial

El proceso de implementacion de un programa de teletrabajo en una organizacion
responde a un esquema general integrado por una serie de grandes etapas que
pueden resumirse en la realizacion de una autoevaluacién, seguida de un piloto y

una adopcioén final del modelo.

Implementacion de
un Programa de Autoevaluacién de la organizacion

teletrabajo en las paraimplementar teletrabajo
organizaciones. i
Etapas

Sebrnins

Implementaciénde un Piloto de:
‘ teletrabajo '

e

Extensidon de la modalidad de
teletrabajoalrestodela

Orgdfiizd

Como puede observarse, la implementacion de un pileto de teletrabajo no es un fin
en si mismo, sino que tiene por objetivo extender la modalidad de trabajo al resto

de la organizacion y con caracter permanente. AA0IA EIE
o WUPIAFIEL
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Protocolo de Actuacién brinda una metodologia sencilla para la implementacion,

estructurando su contenido a partir de las fases que las organizaciones requieren
seguir a lo largo de la implementacién de un programa o proyecto piloto de
teletrabajo: planeacion; formulacion de la propuesta, aprobacién del Proyecto,
implementacion propiamente dicha -ejecucion- y evaluaciéon, fases de una etapa
qué, cumplida, dara lugar, eventualmente, a la propia de la generalizaciéon de la

modalidad de teletrabajo en la organizacion que implementé el piloto.

Autoevaluacion - Fase 1- Identificar

l.- Etapa de la autoevaluacién

organizacional

Antes de decidir implementar o no la
modalidad de teletrabajo en cualquier
organizacion, ésta tiene que encarar
un diagndstico sobre la situacion
actual en la que se encuentra de cara
a las expectativas que tiene sobre el

necesidades

La organizacion debe tener claridad
Gerencia debe tener en claro que
necesidades especificas -en el marco
de propoésitos de caracter genérico-
se busca satisfacer a través de la
incorporacion y difusion de uso de la

teletrabajo. modalidad de teletrabajo. Entre estas
necesidades podemos encontrar, por
ejemplo:
Auto

uacién
- Necesidades 4

* Implementar modalidades de

gestion por resultados

Perfiles
* Redisenar el uso del espacio fisico
Recursos ) .
de la organizacion
R' _pe . .
15808 * Facilitar o evitar el desplazamiento
______ X,
Costos de los trabajadores

2 % | 5
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* Implementar procesos de "B e

descentralizacion

*Coadyuvar al éxito de politicas
vinculadas a la preservacion del
ambiente y aprovechamiento racional

de recursos ambientales, etc.

La definicion de las necesidades que la
organizacion tiene en vista satisfacer es
central para avanzar sobre seguro tanto
durante la fase de planeamiento como
durante la ejecucion y evaluacion.
Definir necesidades permite identificar
objetivos, metas e indicadores.

Auto
evaluacién

~ Necesidades

Perfiles

Recursos

Riesgos

Autoevaluacion - Fase 2 -
Identificar perfiles

Esta parte del diagnéstico es central;
para que la implementacién de la

modalidad de teletrabajo sea exitosa,

tanto el perfil de los cargos / puestos

como de los agentes que los cubren
deben ser susceptibles de ser
realizados a través de esta
modalidad. Esta viabilidad no esta
determinada estrictamente por el
perfil sino por el perfil en su
interaccion con el resto de las
condiciones, situaciones y
caracteristicas de la organizacion.
Hay que partir de considerar que, en
principio todos los puestos son
susceptibles de teletrabajo, excepto
aquellos cuyo desemperio requieran
contactos personales muy frecuentes
o sean de atencién fisica y directa al

publico.

En todo caso, de cara a explorar la
modalidad, es conveniente no
descartar de entrada la posibilidad de
implementar teletrabajo en
determinadas organizaciones o para
determinados perfiles de cargos, sin
antes plantearse algunas cuestiones
que pueden servir para orientar la
decision. Respecto de los perfiles de
cargos / puestos de trabajo, podemos

citar, a modo de ejemplo:

i

* ¢ Qué perfiles de cargos / puestos

de la organizacién estan vinculados o

£S5 GUPIA FIEL
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relacionados con el procesamiento de -

informacién o generaciéon de

conocimiento? Hoy dia muchas organizaciones
implementan de hecho, en mayor o
menor grado, teletrabajo, de modo

* ¢, Cuenta la organizacién con perfiles : g
< g P informal. Es importante tomar

que no'demanden presencia fisica conciencia de los casos y antecedentes
. oy en la propia organizacion como un

para que el agente pueda desarrollar elemento mas de juicio para evaluar la

Su"_trabajo? ; capacidad de la organizacion a la hora

de incorporar esta modalidad de trabajo.

* ¢Es posible establecer para dichos

y . . R iles de los
perfiles mecanismos de evaluacion especto de los perfile

de desemperio basados en metas de agentes, se citan, a moda de ejemplo,

producciéon mas que en cumplimiento pregunias tales:como:

. ;o ' -
de determinada carga horaria’ » ; Los agentes estan familiarizados

con el uso de herramientas
tecnologicas tales como
computadoras, internet, intranet,
extranet, correo electrénico, chats,
redes sociales, etc.?

» ¢ La organizacion cuenta con
provision de formacion especifica
para que sus agentes hayan
incorporado estas habilidades y

conocimientos?

o GUFIA FlcL
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Auto

- evaluacién

Necesidades

Perfiles

/e

Recursos

Riesgos

Autoevaluacion - Fase 3 -
Identificar los recursos

tecnoldgicos

Por definicion, las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones
desempefian un papel preponderante
a la hora de implementar
modalidades de teletrabajo. Por tanto,
evaluar las disponibilidades de

recursos tecnolégicos es central.

Dicha evaluacioén requiere ser
realizada desde la perspectiva de los
perfiles de cargos / puestos que
quedaran comprendidos por la
modalidad, en el convencimiento de
que la tecnologia debe adaptarse a
los requerimientos de la funcién y no
la funcién a la disponibilidad de

recursos tecnologicos.

£S5 GUFIA FIEL

Auto
evaluacién
g ~ Necesidades

Perfiles

Recursos

Autoevaluacion - Fase 4 -ldentificar

riesgos

Cada organizacion tendra que
sopesar los beneficios que se derivan
de la implementacion del teletrabajo
en funcién de los riesgos que
identifique como consecuencia de la

adopcién de esta modalidad.

Entre los riesgos genéricos de
caracter mas frecuente suelen

sefalarse:

* Dificultades del agente y de la
propia organizacion a la hora de

adaptarse al modelo.

* Amenazas a la seguridad de la

informacion
P s

Ry gy
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- Pérdida del sentido de pertenencia

del trabajador respecto de la

organizacion.

_ Auto
:‘evaluacion
~ Necesidades |

Perfiles

Recursos

Riesgos

Costos

Autoevaluacion - Fase 5 -
Identificacion de costos
presupuestarios

Si bien las experiencias piloto no
suelen involucrar costos excesivos
para las organizaciones que se
plantean implementarlas, es
importante realizar en esta etapa de
diagnoéstico una estimacion
aproximada de los recursos que
demandara la implementacion del
piloto, asi como de los recursos que
resultaran necesarios para una
eventual extension de la experiencia

al resto de la organizacion.

1_

Entre estos costos se citan, a modo
de orientacion, los siguientes,
excluyendo los derivados de la etapa
de la autoevaluacion y haciendo foco
en los asociados a la etapa de

implementacion del piloto:

*Seleccion y formacion de los
agentes para su desempeno como
teletrabajadores o como supervisores
de los teletrabajadores.

* Provisién de conexiones a internet,
telefonia movil, licencias de software,

servicios de computacién nube.

* Provisién de equipos informaticos y
otros utiles o elementos de trabajo
tales como sillas de trabajo,
escritorio, kit de primeros auxilios,

etc.

 Gastos de traslado y gastos por
compensacion a los teletrabajadores
por los recursos propios que invierte
al teletrabajar (servicios, papeleria,
efc).

El cierre de esta etapa esta dado por
los resultados de la autoevaluacion.
Estos resultados, documentados, son
elementos centrales a la hora de la

0.,

toma de decisiones respecto de si
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£
habilitar o no el inicio de la etapa

siguiente.

Es importante considerar en la
autoevaluacion organizacional el
impacto positivo que puede derivarse de
la implementacion de la modalidad de
teletrabajo para la organizacién que
cuenta con una infraestructura
teenolégica apta, ya montada.

La modalidad de teletrabajo, ademas de
los beneficios que representa para el
teletrabajador, redunda en un mayor
aprovechamiento de los recursos
tecnoldgicos disponibles.

Il.- Etapa de la implementacién del
Piloto de teletrabajo

Prueba

laneamiento

la propuesta

Aprobacion del
Proyecto

Ejecucion

Evaluacién

Implementacién - Fase 1 -
Planeamiento

A partir de una toma de decision
favorable a la realizacion de un piloto
de teletrabajo, y con base en la

autoevaluacion anterior, se abre la
fase del planeamiento de esta
prueba, fase que comprende diversas

actividades.

~ Planeamiento

Conformacion del
equipo coordinador

Identificacién de
metas e indicadores

Definicion de criterios
de seleccion

politica de teletrabajo

Cronograma

Presupuesto

Implementacion - Fase 1 -
Planeamiento - Actividad 1
Conformacion del equipo

coordinador

El equipo coordinador tiene que estar
conformado por personas que
puedan mantener relaciones fluidas
con los responsables directos de las
diferentes unidades organizacionales
que integran la Jurisdiccion u
Organismo en el cual se
implemefitara el piloto de teletrabajo.

bf
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Se recomienda que estas personas
sean agentes de la organizacion y, en
lo posible, integren su planta

permanente con estabilidad.

Durante los primeros meses, el equipo
coordinador se vera afectado
basicamente a tareas de planeamiento.

Iniciada la puesta en marcha, la carga
de trabajo dependera de la cantidad de
teletrabajadores incorporados al piloto y
la cantidad de supervisores que se
hayan previsto a los efectos de
acompariar a los teletrabajadores
durante la experiencia.

Entre las acciones que este equipo
tendra a su cargo se encuentran:

* Elaborar el proyecto de la prueba
piloto.

* Supervisar en forma continua el

avance de la ejecucion del proyecto.

* Modificar el proyecto, realizando

ajustes o correcciones necesarias.

*Generar informes de avance y

finales del proyecto.

*Desarrollar la politica de teletrabajo

en la organizacion.

Colaborar en el proceso de seleccién

de los teletrabajadores.

v WUEIA i“ lEL

e

Se recomienda que entre los
integrantes del equipo se cuente con
un lider representante de las
siguientes materias/areas de la
Jurisdiccion u Organismo: recursos
humanos, sistemas de informacion y
comunicaciones, administracion y
recursos financieros y asuntos
juridicos. También, que se incorpore

un representante por los gremios.

Del equipo coordinador participaran
los supervisores, encargados de
coordinar y efectuar el seguimiento

de los teletrabajadores.

El rol del supervisor en un piloto de
teletrabajo es tan importante como el rol
del teletrabajador.

Es él supervisor quien acompaiiara al
agente durante el desarrollo de la
experiencia, actuando como nexo entre
la organizacién y el teletrabajador.

El equipo coordinador contara con un
Representante. Se recomienda que
este papel lo desemperie el superior
jerarquico inmediato de la unidad
organizacional que implementara el
piloto. Por ejemplo, el Gerente, si el
piloto se implementa en una Gerencia
de un Oraénismo Descentralizado o

el Subsecretario, si se implementa en

T VARG AR AL
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los que permitiran a la organizaciéon

——iy a
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el ambito de una Subsecretaria * ™

dependiente de un Ministerio. evaluar en qué medida el teletrabajo

satisface las expectativas que se han

La figura de este Representante e
9 P S tenido al momento de decidir la

clave para el éxito de la experiencia. . . ;
implementacion del piloto.

Asi, y a modo de ejemplo, si una de

Prueba

) las necesidades que ha impulsado al
~ Planeamiento

organismo a implementar teletrabajo

B

Conformacion del
equipo coordinador

Identificacidn de
metas e indicadores

Definicion de criterios
de seleccidn
Determinacion de

requerimientos TICs

Formulacion de la
politica de teletrabajo

Cronograma

Presupuesto

Implementacion - Fase 1 -
Planeamiento - Actividad 2
Identificacion de metas e
indicadores

Las metas se corresponden con las
necesidades que la organizacion
identifico durante la etapa de la
autoevaluacion y por lo general se
explicitan como soluciones a
determinadas problematicas.

La formulacion de las metas debe ir

acompanfada por la de los

correspondientes indicadores que son -

es resolver problemas de

productividad derivados del

ausentismo por causa de la distancia

fisica de la sede laboral respecto del

domicilio de la mayor parte de sus

agentes, la meta sera reducir el

ausentismo y el indicador, el indice

de ausentismo.

Prueba
_ piloto

T W'
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- Planeamiento

Conformacion del
equipo coordinador

Identificacion de
metas e indicadores

Definicion de criterios £
de seleccion

Determinacion de
requerimientos TICs
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Implementacion - Fase 1 -
Planeamiento - Actividad 3
Definicion de criterios de seleccién

Esta actividad guarda estrecha
vinculacién con factores asociados a
decisiones que la organizacion debe
tomar previo a la etapa de
implementacién del piloto.

Enfre estos factores destaca el
alcance ‘que se le dara a la
experiencia, esto es, cuantos
trabajadores se incluiran en la
implementacion de la prueba piloto de
telétrabajo.

Es recomendable seleccionar un
numero de agentes que pueda ser
considerado significativo para
extrapolar las conclusiones del
Programa Piloto a la Jurisdiccién u
Organismo. Légicamente, el nimero
de agentes que seran incorporados
dependera del tamafio organizacional
de esa Jurisdiccion u Organismo.

Una caracteristica del teletrabajo hoy,
complementaria de su caracter
voluntario, es la denominada
reversibilidad para ambas partes.

Otro factor a tener presente a la hora

de seleccionar agentes para integrar

la prueba piloto es que el teletrabajo
es una modalidad voluntaria y que
esa voluntariedad debe mantenerse
durante todo el desarrollo temporal

del piloto.

Por otro lado, se pone especial
énfasis en que la convocatoria sea
abierta y generalizada a todos los
agentes que integran la organizacion

que implementara el piloto.

Finalmente, la definicién de criterios
de seleccion tendra en cuenta el
analisis de los perfiles de cargo /
puesto que la organizacion ha
efectuado en la etapa de

autoevaluacion.

A modo de simple orientacion puede
sefialarse como criterio de seleccién
por perfiles de cargo / puesto que los
mas facilmente desarrollables a
través de la modalidad de teletrabajo

son aquéllos cargos / puestos que:

+ Su actividad central esta asociada a
innovacion, generacion de
conocimiento o gestion de

informacion a través de las TICs.

* De los que no dependa personal a

cargo o cuyo numero sea reducido.

2o wurlA FIEL
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* No demande contacto directo con
usuarios externos o que dicho
contacto sea viable de ser mantenido
mayormente mediante el uso de
TICs.

Es recomendable que, asi como se
consignan en la politica de la
organizacion cuales perfiles de cargo /
puesto son susceptibles de ser
teletrabajo, también se haga lo propio
respecto de cudles perfiles no lo son.
P,

Pc;_i_r. gﬁy‘\parte, y como otro criterio
vinculado a los perfiles, los agentes
qu§ se seleccionen deben estar
faﬁarizados con el uso de TICs o
demostrar amplia disposicién y
capacidad de incorporar
conocimientos y habilidades en la

materia.

También se sugiere priorizar aquéllos
agentes con antigliedad y experiencia
en el cargo / puesto de que se trate,
puesto que son los que mejor
conocen la funcién que deberan
desempefiar mediante la modalidad

de teletrabajo.

El teletrabajo es una modalidad a la que
se suman los agentes de modo
voluntario. La organizacién no puede
imponer, en especial en una prueba

Del mismo modo, el empleador no esta
obligado a aceptar el ofrecimiento de un
empleado en el sentido de participar del
piloto. En ningln caso, estas decisiones
inciden en la evaluacion que el
empleador haga del desempefio de su
empleado.

En cuanto a las caracteristicas
personales de los potenciales
teletrabajadores se, destacan:

» Autonomia, proactividad y
capacidad de resolver problemas.

* Capacidad de auto organizarse y

gestionar el tiempo.

» Responsabilidad, profesionalismo y

confianza.
* Fluidez para la comunicacion.

* Voluntad y capacidad de cambio y

de adaptacion.

piloto, que el empleado teletrabaje. = W LA E‘B@L
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Prueba
piloto
" _ Planeamiento

Conformacion del
equipo coordinador

| metas e indicadores

Definicién de criterios
de seleccidn

Determinacién de

g | Formulacién de la
. politica de teletrabajo

Cronograma

Presupuesto

Implementacion - Fase 1 -
Planeamiento - Actividad 4
Determinacion de requerimientos
TICs

A los efectos de determinar los
requerimientos tecnoldgicos que
podria tener un teletrabajador sirve
como orientacion tener en presente
que es deseable que el teletrabajador
vea reproducido el escritorio de la
computadora de su puesto de trabajo
en la organizacion, en la

computadora de su domicilio.

Para ello, el teletrabajador necesitara
de un dispositivo a través del cual
desarrollar sus funciones (que van
desde una computadora de escritorio
hasta una tableta o un teléfono

Zrotis

b

inteligente). También requerira de
una conexion a internet para
mantenerse en contacto con la
organizacion y con acceso remoto a
toda la informacién y las aplicaciones
necesarias para ejecutar sus tareas,
incluidas aquéllas que se encuentren
disponibles en los servidores de la

organizacion.

Estos tres elementos constituyen lo
que se denomina “estacion de

teletrabajo”.
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La tendencia a nivel mundial es
concentrar la infraestructura y
plataformas de teletrabajo en sistemas
virtuales de almacenamiento y entornos
virtuales de trabajo.

Uno de los dos sistemas mas conocidos
es el de la cloud computing en que las
aplicaciones estan en la “nube”.

El segundo es el de “escritorio virtual”,
sistema que se basa en la posibilidad de
acceso remoto a informacion, sistemas
y programas, los que se encuentran en
los servidores de la organizacién.

Prueba

. Planeamiento

Conformacion del
equipo coordinador

Identificacion de
metas e indicadores

Definicion de criterios
de seleccion

Determinacion de
requerimientos TICs
rormulac:on dela ;
politica de teletrabajo

Presupuesto

£ GurlAFIEL
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Implementacion - Fase 1 -
Planeamiento - Actividad 5
Formulacion de la Politica de
Teletrabajo

Esta actividad consiste en la
formulacion de un documento -
Politica de Teletrabajo de la
Jurisdiccién u Organismo- que debe
contemplar todo lo relacionado a los
objetivos del piloto, al proceso de
seleccion, érgano encargado de la
evaluacién y seleccion, a los criterios
de elegibilidad, a los principios de
seguridad de la informacion en
acceso remoto, mensajeria
instantanea, software y hardware,
proteccion de datos, clausulas de
confidencialidad, procedimientos de
supervision y control, procedimientos
de devolucion de equipos, datos y
documentos entregados, uso
aceptable de TICs y de recursos de la
informacién... en fin, toda aquélla
informacién que, comunicada a los
agentes de la organizacién permita
esclarecer el proyecto y comprometer
a los diferentes actores en el mejor

exito de la experiencia.

Es recomendable que en este
v
documento se incluyan también, los

compromisos que asumen los



teletrabajadores, con particular -
énfasis en materia de duracion de la
experiencia, evaluaciéon de
desempefio, cantidad de dias / horas
que desempefiara su trabajo bajo la
modalidad de teletrabajo y
oportunidades o frecuencia con la
que se requerira su presencia fisica
en la sede de la organizacién
(distribucion del tiempo en la
modalidad de teletrabajo), ademas de
aclarar que la participacion en el
piloto no redundara en perjuicios
econémicos o baja en su

remuneracion.

Las experiencias comparadas muestran
diversidad de decisiones en materia de
como implementar teletrabajo en cuanto
a la carga horaria.

Cuando no se opta por una modalidad
tiempo completo, las politicas de las
organizaciones sefialan como
recomendable las horas teletrabajadas
no superen el 50% de la carga horaria
total a la semana.

Suele ser practica habitual incorporar
una pagina de firmas al final del
documento para asegurar que los
teletrabajadores y los agentes a los
cuales reportan han leido,
comprendido y aceptado las

condiciones en las que se asume la

participacion en el piloto.

Prueba
 piloto
i -~ Planeamiento

Conformacion del
equipo coordinador

Identificacion de
metas e indicadores

Definicién de criterios
de seleccidn

Determinacién de
requerimientos TICs

Formulacién de la
politicade teletrabajo

Cronograma

Presupuesto

Implementacion - Fase 1 -
Planeamiento - Actividad 6
Formulacién del cronograma del
piloto

El cronograma de un piloto de
teletrabajo debe ser elaborado
partiendo de considerar que la
duracion minima aceptable de esta
clase de proyectos suelen ser de tres
meses. No obstante, considerando la
inversion de recursos que la
Jurisdiccion u Organismo pone en
juego a los efectos de llevar adelante
la autoevaluacion podria considerarse

que seis meses es una duracion

ES COPIA FIEL
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conclusiones de los resultados B

obtenidos a partir de piloto. En todo
caso, se sugiere que los pilotos no

tengan una duracion superior al afio.

Dentro del plazo que se defina, el
cronograma debe incluir las etapas
de ejecucion y evaluacién y sus fases
respectivas, con detalle de las

actividades en cada una de ellas.

Conformacion del
equipo coordinador

Identificacionde
metas e indicadores
e N :
" Definicion de criterios
de seleccién

Determinacion de
requerimientos TICs

Formulaciéon de la
politica de teletrabajo

Cronograma

Presupuesto

Implementacion - Fase 1 -
Planeamiento - Actividad 7
Formulacién del presupuesto del
piloto

La implementacion de un piloto de
teletrabajo puede demandar a la
Jurisdiccion realizar una serie de

inversiones, en particular vinculadas

!

>

- con la incorporacion de TICs y a la

conformacién de los puestos de
trabajo de los teletrabajadores.

Pero mas alla de estas adquisiciones,
es deseable que la organizaciéon que
encarara el piloto formule un
presupuesto en el que se hagan
constar todos los recursos necesarios
que la Jurisdiccién u Organismo tiene
que tener disponibles y afectar a la
implementacién del piloto.

Entre estos recursos se destacan los
vinculados al desarrollo de las

siguientes actividades:
* Formulacién del proyecto.

 Coordinacién y seguimiento del

piloto.

 Sensibilizacion y difusién.

* Proceso de seleccion de agentes.
* Formacion y capacitacion.

* Supervision.

*Evaluacion de desemperio.

+Evaluacion del piloto.

i
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« Conformacion de un centro o

¥

sometido a la consideracion de la
servicio de atencioén a los maxima autoridad de la Jurisdiccion u
teletrabajadores. Organismo al que pertenece la

o . organizacion que implementara la
Si bien estas actividades pueden ser

prueba.
llevadas adelante por la organizacion
con recursos propios de la Se recomienda que este documento
Jurisdiccién u Organismo y aun con se estructure en dos partes. Una
asistencia de otras Jurisdicciones u introductoria, en la que conste la
Organismos, es conveniente que las presentacion de la iniciativa y el
aiCtividadﬁes sean presupuestadas y resultado de la etapa de
esclarecidos los recursos y la fuente autoevaluacion, y una segunda, en la
dé los recursos que quedaran gue figuren los elementos que hemos

afectados al piloto. destacado propios de la fase de
F planeamiento. Basicamente: objetivo,

metas, indicadores, perfiles de cargos
Prueba

piloto / puestos; criterios de seleccion de

Planeamiento

agentes, proceso de seleccion y

- Formulacién de organismo encargado de la seleccion,
la propuesta

duracion, inicio, alcances, ambito u
Proyecto organismo en el que implementara el

) piloto, cantidad de agentes que se
Ejecucién
desempefiaran como

Evaluacién teletrabajadores, cronograma y
| presupuesto.
Implementacion - Fase 2 -

Formulacion de la propuesta Algunas organizaciones suelen
desarrollar en esta fase jornadas
introductorias, de presentacion al

EN 85t olapa &8 que el equipo teletrabajo. Estas jornadas suelen ser

coordinador comienza a elaborar lo breves (uno o dos dias), pudiendo estar
L a cargo del propio equipo de
que se convertira en el Proyecto del coordinacion.

piloto de teletrabajo a ser elevado y

£ GUFIA FIEL
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- Prueba

~ Planeamiento

Formulacién de
la propuesta

Aprobacion del
Proyecto

Ejecucion

Evaluaciéon

Implementacion - Fase 3 -

Aprobacion del Proyecto

Elaborado el documento Proyecto,
conteniendo la propuesta con los
elementos basicos destacados, la
misma debera ser elevada a la
maxima autoridad de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenece la
organizacion que implementara el

piloto.

La propuesta estara contenida en una
actuacion administrativa que tramitara
conforme procedimiento
administrativo, con el fin de ser
aprobada a través de norma
emanada de aquélla autoridad. En el
caso, se le dara intervencion a la

Subsecretaria para la Modernizacién

)

del Estado, a efectos de que esta
pueda colaborar con el organismo
tanto en la etapa de aprobacion del
Proyecto, como en las fases y etapa
subsiguientes, habilitando asi a la
Subsecretaria para la Modernizaciéon
del Estado a brindar asistencia

técnica al organismo durante el piloto.

En todo caso, la aprobacion formal
del piloto, conforme los recaudos
enunciados, aseguraran que los
recursos estén disponibles y que la
experiencia, documentada, pueda ser
objeto de propuesta para extender la
modalidad de trabajo al resto de la

Jurisdiccién u Organismo.

la propuesta

Aprobacion del

Ejecucion

Evaluacion

Implementacién - Fase 4 -
Ejecucién@' del Proyecto de prueba

piloto
£5 GUPIAFIEL
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Aprobado el Proyecto, la
Organizacion da inicio a la ejecucion
del piloto, fase que comprende las
siguientes actividades: socializacién y
sensibilizacion, selecciéon de agentes,
formacién y capacitacion y puesta en

marcha.

Prueba
.. piloto .
; Ejecucion
Vzurrwf &
Socializaciony
sensibilizacion

Seleccion de agentes

Formaciony
capacitacion

Puestaen marcha

Implementacion - Fase 4 -
Ejecucion del Proyecto de prueba
piloto - Actividad 1 Socializacion y
sensibilizacion

En esta fase, la actividad busca que
toda la organizacion se interiorice la
de la modalidad de teletrabajo, tome
conocimiento de las necesidades de
la organizacién y comprenda los
objetivos que la organizacion
pretende alcanzar a través de la
incorporacion y difusion de uso de la
modalidad.

e 1

g2

La socializacién es parte de la estrategia
comunicacional que asume la
organizacién cuando decide
implementar la modalidad de teletrabajo.
En cuanto tal, se sugiere tener especial
cuidado con que la comunicacion

interna sea previa y absolutamente
coherente con la comunicacion hacia el
afuera de la organizacion.

Lo peor que puede pasar es que los
agentes tomen conocimiento de que la
organizacion adoptara el teletrabajo por
los medios.

La clave, en todo caso, es siempre
transparencia y mantenimiento de la
confianza entre empleador y empleado.

Es recomendable que sea el equipo
coordinador del piloto el que presente
a todos los integrantes de la
organizacion el Proyecto, haciendo
foco en los principios de igualdad
entre trabajadores y teletrabajadores
y, fundamentalmente, en las razones
que primaran a la hora de seleccionar
agentes en funcion de perfiles de
cargos / puestos. En todo caso, es
importante destacar que los perfiles
por los que se optara en la prueba
piloto son los que inicialmente
permiten encarar la prueba y que ello
no excluyé que, en la etapa

subsiguiente, otros perfiles se

Py
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ol | L)
incorporen a la modalidad de '

teletrabajo. Prueba
piloto

-~ Ejecucion

También y en el mismo sentido, es . -
Socializaciony

importante transmitir tranquilidad  sensibilizacion
respecto de que el participar de la ~ Seleccién de agentes
prueba no redundara en perjuicios L Ermackiny

& 7 capacitacion
asociados con la remuneracion, con

la carrera administrativa o con la =

evaluacion de los agentes.

Implementacion - Fase 4 -
La idea es destacar que lo que se Ejecucion del Proyecto de prueba
piloto - Actividad 2 Seleccion de
los teletrabajadores y supervisores
de teletrabajo para el piloto

esta poniendo a prueba, en todo
caso, es a la organizacion y a su

capacidad para adoptar la modalidad

. ivi |
de teletrabajo. No evaluar a los Esta actividad se desarrolla base los

teletrabajadores que participan del criterios, procesos y procedimientos

: de seleccidn, alcances erfiles que,
piloto. yp q

incluidos en la propuesta, han sido

G o aprobados como parte del Proyecto.
En la etapa de socializacién, la

organizacion puede poner a disposicion o o

de sus miembros, informacién para El objetivo de la actividad es
comunicar el proyecto asi como un determinar cuales agentes de la
aplicativo que permita a los interesados
inscribirse via internet o intranet para organizacion seran los elegidos para
participar de la experiencia. . . )
participar del piloto de teletrabajo.

A traves de dicho aplicativo, los

interesados podran consignar cuantos También incluye la seleccion de los
dias a la semana preferirian teletrabajar
e, incluso, sefialar qué aptitudes supervisores que tendran a su cargo

reconocen en si mismos como

favorables a participar del piloto. el seguimiento de la experiencia a

través del seguimiento del

teletrabajadores
ES GUFIAFIEL
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Una vez que la organizacién cuente

con preseleccionados, es importante

realizar para cada uno de ellos:

* Examen psicolégico ocupacional

_ para asegurar que la modalidad de
teletrabajo se adecua al agente, mas
alla de los perfiles.

¢ Evaluacion socio-ambiental del sitio
desde el cual el agente teletrabajara
para corroborar si el espacio cumple
con las condiciones fisicas,
ambientales, climaticas y en general

de las necesarias para teletrabajar.

Una de las cualidades que se destacan
a la hora de evaluar las aptitudes del
individuo para el teletrabajo es la
capacidad de concentracion. También
se priorizan individuos que evidencian
ciertas caracteristicas de personalidad
que lo impulsan a trabajar sin necesidad
de presiones externas.

En general se valoran la proactividad, la
capacidad de adaptarse al cambio y de
resolver problemas, la iniciativa y un alto
nivel de responsabilidad y constancia,
asi como la capacidad de autocritica y
espiritu de superacion.

De los resultados de esta evaluacion
la organizacion dispondra de criterios
para definir los agentes

seleccionados.

£9 GUPIA FIEL
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En este punto, la organizacion y los
teletrabajadores acuerdan
formalmente que, por el tiempo y en
las condiciones definidas en la
politica de teletrabajo de la
organizacion, la relacion laboral entre
ellos se dara en los términos

definidos en dicho documento.

En tal sentido, es importante tener
presente que el incorporarse un
agente de la organizacion a la
experiencia de teletrabajo no implica
la suscripcion de un nuevo contrato
de trabajo; por el contrario, lo que
suscribe el agente con la
organizacion es un acuerdo voluntario
respecto de la politica que regira
durante el piloto, el modo en que
cumplira con su trabajo durante la

experiencia.

Socializaciony
sensibilizacion

Seleccidnde agentes

Formaciény
capacitacion

Puestaen marcha
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Implementacion - Fase 4 - * Acceso arecursos TIC y a la
Ejecucion del Proyecto de prueba informacién necesaria para el
piloto - Actividad 3 Formacion y

capacitacion de teletrabajadores y desarrollo del trabajo bajo Ia

supervisores modalidad de teletrabajo.

Esta actividad tiene por meta central * Prevencion de riesgos laborales
que teletrabajadores y supervisores asociados a la modalidad de
estén altamente informados, teletrabaijo.

comprendan y se comprometan con

el proyecto piloto de teletrabajo. Los jefes de teletrabajadores tienen que

: desarrollar nuevas habilidades de
Secundariamente, la actividad conduccién.

proveera a teletrabajadores y La formacién y capacitacion debe incluir
a los superiores jerarquicos directos de

upervi s de imi :
sapanisore EEnBEmiGHs los teletrabajadores, para prepararios en

vinculados al uso de las TICs con un nuevo modo de ejercer el mando,

. . , con especial énfasis en evaluacion de
relacion al piloto asi como formacion desempefio por resultados.
en trabajo y evaluacion de
desempefio por resultados, de También es altamente recomendable
capacitacion especifica para que, en esta etapa, el equipo de
desarrollar las actividades que hacen soporte en linea ya se encuentre en
al perfil del cargo/puesto por medios funciones, que participe de las
digitales. actividades y que comunique a

teletrabajadores y supervisores la

Se recomien tivi :
reco da que esta actividad disponibilidad de material de consulta

incluya capacitacién en materia de: :
en linea.

* Manejo del tiempo y organizacion
del trabajo bajo la modalidad de
teletrabajo.

* Seguridad en la informacién y en las

-
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Prueba

Socializaciony
sensibilizacion

Seleccion de agentes

Formaciony
capacitacion

Puestaen marcha

Implementacion - Fase 4 -
Ejecucion del Proyecto de prueba
piloto - Actividad 4 Puesta en
marcha del piloto de teletrabajo

Concluida la actividad de
capacitacion y formacion, la
organizacion esta en condiciones de
dar inic‘io.'con la implementacién
propiamente dicha del Proyecto, tal
como ha sido aprobado.

Esta puesta en marcha implica que
los agentes seleccionados
comenzaran a desempenfar sus
funciones a través de la modalidad de
teletrabajo, conforme la politica de
teletrabajo que haya suscripto con la
organizacion.

Por tratarse de un piloto, esto es, de
una prueba de como funciona el
modelo de teletrabajo en la

organizacion, es altamente probable

4 Cartsed

1

que durante la actividad de ejecucién
vayan surgiendo inquietudes y
necesidades no previstas. El equipo
coordinador desempefia un papel
central en esta fase y en particular
durante la ejecucion, puesto que, con
la participacion de los agentes y de
los supervisores, tiene a su cargo
receptar esas inquietudes y proponer

soluciones efectivas.

Estas pueden incluir desde la revision
del proyecto aprobado, incorporacion
de actividades de capacitacion
inicialmente no previstas para
desarrollar competencias que surjan
como necesarias a lo largo de la
experiencia, refuerzo del equipo de
soporte, provision de nuevos
elementos para el desarrollo del

teletrabajo, etc.

En todo caso, la consigna es procurar
el mejor desempernio a lo largo de la
experiencia, priorizando el bienestar
del teletrabajador y el respeto de sus
derechos, ello a través de actividades

de seguimiento constante.
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Aprobacion del
- Proyecto

Ejecucion

Evaluacién

implementacion - Fase 5

Evaluacion de resultados

La etapa de ejecucioén del piloto cierra
con el inicio de la actividad de la

evaluacion.

Si bien la evaluacion acomparia bajo
la modalidad de seguimiento todo el
proceso descripto para la etapa, es
con la fase de evaluacion de
resultados que la organizacion esta
en condiciones de transmitir a la
maxima autoridad de la Jurisdiccion u
Organismo en qué medida la misma
se encuentra en condiciones de
extender la modalidad de teletrabajo
al resto de la organizacion, conforme

los resultados del piloto.

. il Rl
v WY A lEL
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Algunas organizaciones que han
implementado teletrabajo optaron por un
sistema de incorporaciéon de empleados
a la experiencia que contempla la
presentacion por parte de aquél de un
formulario en el que el futuro
teletrabajador y su supervisor acuerden
el plan de trabajo que los regira durante
el piloto

Para esta evaluacion, se recomienda
tener en cuenta todos los elementos
que hayan surgido como parte del
seguimiento a lo largo de la etapa.

Asi también se recomienda que se
realicen entrevistas, encuestas,
reuniones de grupo y cuanta otra
metodologia el Equipo Coordinador
entienda puede servir para evaluar
resultados de la experiencia, ademas
de aquéllos vinculados al desempefio
laboral de los agentes.

En esta etapa seran de utilidad las
metas e indicadores que fueron
identificados al inicio, puesto que es a
través de ellos que el Equipo
Coordinador esta en condiciones de
comparar los resultados alcanzados

con los previstos.

Por tanto,.es recomendable que la
evaluacion final sea el resultado de

evaluaciones de seguimiento que el

o Oy
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Equipo Coordinador realice en
momentos intermedios de la actividad
ejecucion, puesto que de este modo
se tendra idea también de como fue
evolucionando la experiencia de
teletrabajo a lo largo del plazo

previsto para su impl ntacion.
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