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Elementos basicos para entender el teletrabajo
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Guia de recomendaciones y buenas practicas para el impulso del teletrabajo

1.1 ¢Por qué una guia de recomendaciones y buenas practicas para el
impulso del teletrabajo?

En la actualidad, la constante y acelerada evolucion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunica-
ciones (TIC) estad generando importantes transformaciones en los procesos de trabajo y en la gestion de
los recursos humanos. En una economia globalizada, en la que cada dia ganan mas peso los empleos liga-
dos a la generacion, almacenamiento y procesamiento de la informacion y el conocimiento, las empresas
se encuentran ante el reto de desarrollar nuevas formas de organizacion del trabajo que aumenten su
productividad y mejoren la calidad de vida y de trabajo de sus empleados, potenciando asi su competiti-
vidad.

En este contexto, se ha constatado que el teletrabajo constituye una medida de flexibilidad organizativa
que genera incrementos en la productividad, facilita la conciliacion de la vida laboral y personal, favorece
la inclusion de colectivos en riesgo de exclusion del mercado de trabajo, contribuye a la cohesion territo-
rial creando oportunidades de empleo en zonas rurales o deprimidas econdmicamente, y, al reducir los

desplazamientos hacia el lugar de trabajo, beneficia al desarrollo sostenible.

Estos beneficios son los que explican que el Plan Andalucia Sociedad de la Informacidn 2007-2010, de
la Consejeria de Economia, Innovacion y Ciencia de la Junta de Andalucia, incluya entre sus objetivos el
fomento del teletrabajo, difundiendo sus ventajas e impulsando su adopcion por parte de las empresas

andaluzas.

Como sucede con todo cambio organizativo, el éxito del teletrabajo depende de que su implantacion se
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adecue a la realidad particular de cada empresa. Este es el motivo por el que la Consejeria de Economia,
Innovacion y Ciencia de la Junta de Andalucia ha elaborado esta guia de recomendaciones y buenas prac-
ticas para el impulso del teletrabajo, que proporciona informacion y procedimientos a sequir por empre-
sas y organismos publicos interesados en desarrollar y poner en marcha iniciativas de teletrabajo. Esta
guia tiene una finalidad eminentemente practica, aportando herramientas Utiles para cada una de las
fases de laimplantacion. El valor de los procedimientos y las herramientas de apoyo que se proporcionan
reside en que proceden del analisis de casos reales de teletrabajo que ya han demostrado su eficacia en
el dia a dia.

Para acometer un cambio organizativo como el que supone el teletrabajo, resulta necesario conocer
exactamente qué implica esta forma de trabajo, en qué sectores y ocupaciones puede aplicarse, cual
es el marco normativo que lo regula y qué modalidades de teletrabajo existen, para asi poder decidir la
que mejor encaje con la realidad particular y las opciones estratégicas de cada empresa, aspectos que se
tratan en la primera parte de esta guia.

Una vez conceptualizado el teletrabajo, hemos considerado oportuno ofrecer un cuestionario que permi-
ta conocer el nivel de preparacion o afinidad de cada organizacion con el teletrabajo. Este cuestionario de
evaluacion identificara los aspectos en los que serd necesario incidir a la hora de implantar con éxito este

modo de trabajo, intentando minimizar la barrera inicial del *miedo” al cambio.

Una vez conocida la afinidad de la organizacion con el teletrabajo, consideramos necesario transmitir y
concienciar sobre la idoneidad de aplicar procesos perfectamente organizados y temporalizados, que

indiquen los pasos y acciones a poner en marcha para disefiar, implantar y realizar el sequimiento del
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teletrabajo. Las experiencias de teletrabajo analizadas demuestran la importancia de sequir un procedi-
miento consistente, ordenado y orientado a la consecucion de objetivos.

Las etapas criticas en el proceso anteriormente definido se corresponden con las fases de disefio e im-
plantacion, a las que se dedica un apartado de esta guia. Se aporta un conjunto de instrumentos que va
a facilitar a las organizaciones la puesta en marcha de las iniciativas de teletrabajo, herramientas que les
permitiran definir los objetivos y alcance del programa, analizar los puestos susceptibles de realizarse
por medio del teletrabajo, determinar las necesidades tecnoldgicas, seleccionar a los teletrabajadores,
formar a éstos y a sus responsables, gestionar y supervisar el trabajo a distancia, reqular el teletrabajo en
la empresay prevenir los riesgos laborales asociados a esta forma de trabajo.

El proceso de implantacion de teletrabajo plantea la necesidad de medir su efectividad y grado de éxito,
por lo que la guia proporciona un método de seguimiento y evaluacion, asi como una serie de indicacio-

nes a tener en cuenta de cara a una consolidacion y mejora continua de este procedimiento de trabajo.

Esta guia de recomendaciones y buenas practicas no habria sido posible desarrollarla sin la participacion
y colaboracion de empresas y organismos publicos que nos han permitido conocer sus experiencias e ini-
ciativas de teletrabajo. El analisis pormenorizado de sus proyectos de teletrabajo ha permitido identificar
una serie de elementos comunes a la hora de llevar a cabo procesos de implantacion del teletrabajo. Sus
experiencias demuestran como este modo de trabajo es un procedimiento de flexibilidad organizativa
y que su éxito depende fundamentalmente de la adaptacion de buenas practicas generales a cada caso
particular.
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Para finalizar, en esta guia se ha recogido una serie de documentos eminentemente practicos, para que
las empresas que decidan por implantar el teletrabajo puedan tomarlos como referencia, cubriendo las
necesidades de cada una de las acciones en el proceso de implantacion disefiado.
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1.2 Elteletrabajo, ¢de qué estamos hablando? La ausencia de una definicion del teletrabajo aceptada de forma generalizada provoca que el concepto se uti-
lice para dar cuenta de situaciones laborales muy diferentes. En este sentido, existe una serie de criterios que,
Si bien resulta dificil encontrar una definicion de teletrabajo que satisfaga a todo el mundo, si existe una de forma aislada o combinandose entre ellos, permiten definir diferentes modalidades de teletrabajo.

serie de caracteristicas basicas a las que generalmente se le asocia:

* En cuanto a la ubicacidn desde la que el teletrabajador desarrolla su actividad:

* Teletrabajo desde el domicilio.

* Teletrabajo en telecentros (instalaciones dotadas de tecnologias que pueden ser utilizadas por varios
Es una forma teletrabajadores). .

dec;)rlg?nigapién * Teletrabajo desde oficinas satélite (centros interconectados con la sede principal de la empresa). ."
el trabajo

* Teletrabajo movil o itinerante (el desarrollado por trabajadores que han de desplazarse frecuentemen-
.. . . . ;. r
te para prestar sus servicios y llevan consigo la oficina virtual movil). '
)

* En cuanto al tipo de contrato: .
* Teletrabajo por cuenta propia. Re
* Teletrabajo por cuenta ajena.

* En cuanto al tiempo de teletrabajo: .
* Teletrabajo a tiempo completo. pELY
* Teletrabajo durante algunos dias a la semana. K
* Teletrabajo una parte de la jornada laboral.

* En cuanto al tipo de tecnologia utilizada, hay que tener en cuenta: (R
* Tipo de tareas realizadas en el puesto. .

* Equipamiento informatico del puesto. ’
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* Modalidades de acceso a los datos. 1.3 Ventajas y riesgos del teletrabajo.
* Nivel tecnoldgico de la empresa.

Habiéndose establecido en el apartado anterior la definicion de teletrabajo que se va a utilizar en esta guia,

La presente guia aporta elementos que, resultando Utiles para estos diferentes tipos de teletrabajo, se dirigen resulta interesante sefialar en términos generales una serie de ventajas y de riesgos asociados a esta forma de

eSpeCia|mente d IaS mOdaIidadeS que méS se ajUStan a IOS Va|0reS de prOdUCtiVidad y conCiIiaCién, pOI’ IO trabajo desde una doble perspectiva: |a del teletrabajadory |a de |a empresa_

que la definicion que se adopta es la siguiente:
VENTAJAS DEL TELETRABAJO

teletrabajo srerreranrararrarerssrerssrersssarsasanannas s rererrarrererarersrsrssssrsrererassssssneses
€s una * . Aumento de la productividad. : : . Mayor conciliacién de la vida
actividad : ;o laboral y familiar.
profesional : - Disminucién del absentismo :
que ... : laboral. - - . Flexibilidad horaria y planifica- :
: s ciéon del propio trabajo. .
Reduccion de costes por ahorro : :
en espacio fisico de oficina. : = . Ambiente laboral sin interrup-
H- ciones.
.. : . Facilidades de contratacion
Esta Sujetf% i Se realiza utilizando : de personal cualificado inde- - - Eleccion personal del entorno
relacion Pudiéndose realizar de forma habitual E pendientemente de su lugar de : : de trabajo.
contractual, en los locales de la medios tecnolégicos - Tesidencia. s g ,
que ha de ser empresa, es -~ ey : . o . © ¢ - Reduccion del tlempp y los :
voluntaria . . = : - Eltrabajo por objetivos induce : : costes de desplazamiento hasta :
ara el reallgada por el [ nigmagcosgo of una mayor racionalizaciéon del  : : la oficina. :
trgba'a dor trabajador desde telecomunicaciones) : trabajo. ;o
J 1 Su proplo . : = . Reduccion de accidentes labo-
y bara € domicilio : - Mayores posibilidades de co-  : : rales en itinere.

empresario

bertura geografica. :
Facilita el empleo de trabajado- :
res con movilidad reducida.
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RIESGOS DEL TELETRABAJO

En un primer momento, la tecnologia ne-
cesaria y las adaptaciones organizativas
suponen un coste.

Imposibilidad de supervision directa so-
bre los trabajadores.

La dispersion de los trabajadores puede
dificultar el aprendizaje derivado de la
comunicacion entre ellos, asi como limitar
su identidad corporativa.

Dificultad de mantener la confidenciali-
dad de los documentos e informaciéon de
la empresa.

Potencia el uso de las TIC.
Menor gasto de energia.

Menor comunicacién con los companeros
de trabajo, peligro de aislamiento.

Dificultad para separar trabajo y familia.
Potencial disponibilidad durante las 24 ho-
ras del dia, lo que puede generar pérdida

de control sobre el propio tiempo.

Posible asuncién de gastos de calefaccion,
iluminacion, etc.

La promocion profesional puede encontrar -
dificultades. .

Tendencia a trabajar en exceso, autoex-
plotacion.

Fortalece la red de apoyo familiar de las personas dependientes (mayores, menores, discapacitados, etc.) :

Disminuye el trafico.

Facilita el acceso laboral a los discapacitados fisicos.

Desarrolla el entorno local y rural.
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14 ¢Qué modalidades de teletrabajo existen? La jornada de teletrabajo

Uno de los principales hitos a cumplir antes de la puesta en marcha de un programa de teletrabajo consiste
en determinar qué cantidad del tiempo laboral se va a teletrabajar.

En cuanto a la modalidad de jornada de teletrabajo, pueden diferenciarse tres tipos:

Modalidad
de jornada de
R teletrabajo e,
. N
o ad ‘-“‘

.0 v “
:“0 N ‘.
R .
a %a v [ ] Y

Teletrabajo
a tiempo completo ]
(todos los dias Teletrabajo

de la semana) algunos dias
a la semana

Teletrabajo
una parte de la
jornada
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La decision de optar por una u otra de estas modalidades tiene su origen en la propia cultura de cada or- . .
o . ., i i Teletrabajo alguna / s jornada/s laborales a 1a semana
ganizacion y al momento de implantacion en el que se encuentre. Las empresas con un cierto rodaje en

el teletrabajo suelen contar con varios tipos de jornada de teletrabajo, y cada trabajador se adapta mejor

aunadeestasmodalidades que alas otras. et eeee e eee e eaeas e ea e e e e et
: Favorece la conciliacién y mini- . Costes asociados a la existen- -
. miza los riesgos de aislamiento. : : cia de dos puestos de trabajo
Las ventajas, desventajas y criterios de adecuacion de cada modalidad son las siguientes: : 2 por trabajador (este problema :
: - El aprendizaje informal a través : : puede minimizarse con puestos :
del contacto con los compane- : : de trabajo compartidos en la
ros se ve minimamente afecta- : oficina).
do. s

. . - : . :. Resulta necesaria una buena or- :
Teletrabajo a tiempo completo (todos los dias de la semana : . ganizacién del trabajo para que :

y el 100% de la jornada) : ! lasreunionesy las tareas que
: e precisen de la presencia fisica

5 L1 eteletrabajador se realicen
: .- los dias en que éste acude a la

S : : S oficina.
Elimina totalmente las distrac- : : . Posibles problemas de aisla- : H-
ciones de Ia oficing. s miento del trabajador. e
Ahorro de costes en espacio  : . Pérdida de comunicacion entre o Criteriosdeadecucion
fisico de la oficina. ;o los companeros. : : By ] - .
. . Opcion muy aceptada en el mundo empresarial pues concilia 1os benefi-

Elimina completamente el tiem- = : .  Dificulta la promocién profesio- : cios del trabajo presencial y el teletrabajo.

po de desplazamiento haciala - : nal.

oficina. Resulta una via idénea de incorporacion del teletrabajo en la empresa en -

sus primeras fases.

Criterios de adecuaciéon - Las empresas suelen optar por fijar de antemano los dias de la semana en -
............................................................................................ : los que cada teletrabajador se queda en casa, aunque también es posi- :
: : ble que sea el propio trabajador quien lo decida cada semana segin sus -
Modalidad especialmente adecuada para el personal que vive muy aleja- - : necesidades.
do del centro de trabajo, con un cierto rodaje en la empresa, con capa- .

cidad de autoorganizacién y que realice tareas que no impliquen mucho
trabajo colaborativo.
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Teletrabajo, una parte de la jornada laboral

Favorece la conciliacién y mini- : : . Resulta complicado implantar

miza los riesgos de aislamiento. : : puestos de trabajo comparti-
;s dos en la oficina, por lo que los -
El aprendizaje informal a través : : costes asociados a la existencia :
del contacto con los compane- : : de dos puestos por trabajador :
ros se ve minimamente afecta- : : s6lo pueden solventarse por
do. .. medio del traslado de la tecno- :
;s logia (ordenadores portatiles) o :
El trabajador tiene contacto S si el trabajador utiliza su propia :
con la oficina todos los dias. ;s tecnologia en su domicilio. :

No elimina los desplazamientos :
hacia la oficina. .

Especialmente adecuado para personas con responsabilidades familiares :
durante una parte del dia (atender a una persona dependiente, ir a bus-
car a los ninos a la guarderia, etc).

Modalidad idonea para trabajadores cuya presencia fisica en la oficina es :
necesaria todos los dias, pero que pueden realizar determinadas tareas
desde su domicilio.
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En las empresas la decision acerca de la modalidad de jornada de teletrabajo establecida varia
en funcion de distintas situaciones:

En SANDETEL, una empresa en la que el teletrabajo se va desarrollando de forma progresiva 'y
que se encuentra en su fase piloto, se ha optado por establecer la modalidad de una jornada de
teletrabajo a la semana. Este dia esta filado de antemano, con el objetivo de que todos los te-
letrabajadores de un mismo departamento no coincidan en el dia que trabajan desde su hogar,
y asi el personal que permanece en la oficina esté compensado.

Por su parte en Repsol, una gran empresa con mas de 36.000 empleados, se han establecido
cuatro modalidades de teletrabajo:

1 dia a la semana.

2 dias a la semana.

20% de la jornada diaria en régimen de teletrabajo.

2 tardes a la semana y la jornada del viernes en régimen de teletrabajo.

En el caso de Formacion e Innovacion Rural, una pequena empresa dedicada a la consultoria 'y
la formacion, se ha optado por adecuar la modalidad de jornada de teletrabajo a cada caso y
situacion particular, pues se considera que es a través de esta flexibilidad organizativa como el
teletrabajo es mas operativo.
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Por otra parte, las modalidades de teletrabajo en la organizacién dependen también de las decisiones
tecnoldgicas que se tomen. El apartado 4.3. Determinacion de las necesidades tecnoldgicas describe las
principales opciones tecnoldgicas, para posibilitar que el trabajador cuente con las aplicaciones, funcio-
nalidades y servicios que le permitan desarrollar su tarea en una adecuada comunicacion con el entorno
laboral.

20
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1.5 ¢éDonde se puede aplicar el teletrabajo?

Con frecuencia se sobrentiende que el teletrabajo solo es viable en empresas o puestos con unas carac-
teristicas muy delimitadas, tales como grandes empresas ligadas al sector TIC o al sector servicios, o en
determinadas actividades que pueden desarrollarse de forma totalmente autonoma. Sin embargo, la
experiencia demuestra que el teletrabajo puede ser implantado en empresas de cualquier tamaiio y
en multiples sectores de actividad.

La elaboracidon de esta guia se ha apoyado en el analisis de una muestra de once empresas que
ya cuentan con experiencias de teletrabajo. Como puede comprobarse en la siguiente tabla,
estas experiencias demuestran que el teletrabajo puede desarrollarse en empresas de diferen-
te tamafio que se dedican a una amplia gama de actividades.

21
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Nombre de la Empresa Sector/Actividad Localidad
.............. R LR LR B L o s B T o e i R e e G £ ) et dea e
Repsol GRAN EMPRESA Energia (Sector quimico) Madrid - puestos en los que el teletrabajo es viable. Sus teletrabajadores pertenecen a areas funcio-
: Telefonica de Espana GRAN EMPRESA Sector TIC Madrid - nales tan diversas como el departamento de gestion de pdlizas, las relaciones con clientes, la
: Amadeus GRAN EMPRESA Sector TIC Madrid - : recepcion de llamadas y venta telefénica, la asesoria juridica, recursos humanos, sistemasy :
: Technosite MEDIANA Sector TIC Madrd - ! soluciones de negocio. Los puestos que ocupan también son muy variados: administrativos, :
SANDETEL MEDIANA Sector TIC Sevilla abogados, vendedores telefdnicos, recepcionistas de llamadas, técnicos de compensacion y
Eprinsa MEDIANA Sector TIC Cordoba : beneficios, técnicos de seleccion de recursos.
Ediciones Francis Lefebvre MEDIANA Editorial juridica Madrid :
E i ari MEDIANA Fabricaci6 tad inaria d t i6 Madrid : . y .
: Putzmeister Iberica O Y T ector industrial) ——oeeon R Dado que el elemento clave es el puesto de trabajo y las tareas que en él se ejecutan, este punto se de- !
[ ] - I’ . K - 3 . Vé .
FIR PEQUENA Formacion y consultoria Cordoba sarrolla de forma mas pormenorizada en el apartado 4.2. Andlisis de los puestos de trabajo idéneos para
- - 3 - .
Govaq MICROEMPRESA Consultoria Barcelona lmplantar el teletr abajo. ‘s’
: : ...
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- "“ =
L 4
L4
.
n
IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII L]
H H .
L] - - - - r r ’ - *
: Enelapartado 6. Casos y experiencias de teletrabajo analizados podra conocer mas sobre las prac-  : .
- . ; . M
: ticas de teletrabajo en estas empresas. : ‘s,
L 4
L4
- - I . - 3 =7 ’
La clave reside en que el puesto de trabajo esté ligado a tareas que impliquen generacién, almacena- '
miento o procesamiento de informacidn y conocimiento y que no requieran un contacto directo con el '.‘
publico, existiendo hoy en dia estos puestos practicamente en todos los sectores de actividad. ..
~.
"_ -
¢
L 4
L4
.
n
| ]
.
|
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1.6 ¢éDe qué forma se regula el teletrabajo?

La legislacion espaiola no ha hecho frente aun a la falta de regulacion especifica en relacion al teletra-
bajo. La principal referencia normativa es el Acuerdo Marco Europeo sobre teletrabajo, firmado por los
agentes sociales en Bruselas el 16 de julio de 2002, y su inclusion en la negociacion colectiva nacional.

El Acuerdo Marco Europeo se enmarca en el contexto de la Estrategia Europea de Empleo y fue suscrito
por representantes europeos de sindicatos y empresarios, fijando las dimensiones minimas a tener en

cuenta a la hora de establecer una regulacidn sobre el teletrabajo en cada pais.

Los temas desarrollados en este acuerdo se recogen en el siguiente diagrama:

24
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rio y reversible - proteccion de datos
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*  Respetoala » Regulacién sobre *
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Salud y seguridad Derechos colectivos

y representacion de
los trabajadores

laboral oL et
* - o ‘,' PN
!Organizacion, gestions
*del tiempo y carga de,
Ve trabajo .. .-°
. L4

~ L4

.--'..__4

Estos puntos se desarrollan de forma pormenorizada en el apartado 4.7. ;/Como regular el teletrabajo en
la empresa?

En Espana, el informe que acompanaba la ratificacion del Acuerdo Marco Europeo fue realizado de modo

conjunto por las organizaciones sindicales y patronales, y su recepcion se realizé a los pocos meses de
su firma mediante su incorporacion a un gran pacto intersectorial (Acuerdo Interconfederal para la Ne-
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gociacion Colectiva 2003) suscrito por las organizaciones sindicales y empresariales mas representa-
tivas a nivel nacional (UGT, CC.00, CEOE y CEPYME). En el siguiente enlace se puede consultar dicho
Acuerdo Interconfederal, asi como el Acuerdo Marco Europeo recogido como anexo en el mismo.

e http://www.boe.es/boe/dias/2003/02/24/pdfs/A07539-07548.pdf

Este pacto fue prorrogado para el afio 2004 y posteriormente se suscribio el Acuerdo Nacional de Nego-
ciacion Colectiva para 2005, que reitera la necesidad de regular el teletrabajo en los convenios colec-
tivos y se centra en tres aspectos del Acuerdo Europeo sobre el teletrabajo: el caracter voluntario y re-
versible, laigualdad de derechos y, por Ultimo, la conveniencia de que se regulen determinados aspectos
como la privacidad, la confidencialidad, la prevencion de riesgos, la formacion, etc.

Los interlocutores sociales a través de los diferentes acuerdos para la negociacion colectiva han recono-
cido el teletrabajo como medio de modernizar la organizacidn del trabajo haciendo compatible la flexibi-
lidad para las empresas y la sequridad para los trabajadores.

En el caso particular de Andalucia, en el VIl Acuerdo de Concertacion Social se recomienda como conteni-
do de la negociacion colectiva la integracion de los acuerdos europeos relativos al teletrabajo.

A nivel individual, el teletrabajo se regula a través de un anexo al contrato. Algunas de las empresas que
tienen implantado el teletrabajo en Espana han optado por incluir estos aspectos en sus convenios co-
lectivos, formalizando asi sus programas de teletrabajo, aunque se puede asegurar a dia de hoy que son
pocos los que se hacen eco de esta modalidad de prestacidn laboral y cuando lo hacen, en primer lugar se
comprometen a sondear, buscar y probar si efectivamente el teletrabajo puede ser una manera efectiva
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de realizar determinadas tareas o actividades dentro de la empresa.

En los siguientes enlaces se pueden consultar, a modo de ejemplo, algunos de los convenios colectivos
mas representativos que incluyen algun aspecto relativo al teletrabajo.

* VIl Convenio colectivo de Repsol Comercial de Productos Petroliferos, S.A
http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/01/pdfs/BOE-A-2009-19223.pdf

* VI Convenio colectivo de Telefénica Soluciones de Informatica y Comunicacion de Espaia, S.A.U
http://www.boe.es/boe/dias/2010/04/23/pdfs/BOE-A-2010-6473.pdf

* Convenio colectivo de Alcatel-Lucent Espana, S. A.
http://www.boe.es/boe/dias/2008/09/17/pdfs/A38025-38041.pdf

 Convenio colectivo de la empresa publica de Informatica creada por la diputacion de Cordoba, EPRIN-
SA.
http://www.dipucordoba.es/bop/pdf/history/2004/040513.pdf

* Convenio colectivo de Repsol Butano S.A.
http://www.boe.es/boe/dias/2010/05/14/pdfs/BOE-A-2010-7757.pdf

e Convenio colectivo de Repsol y PF lubricantes y especialidades S.A.
http://www.boe.es/boe/dias/2010/04/21/pdfs/BOE-A-2010-6344.pdf
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* Convenio colectivo de la empresa Nutricia S.R.L.
http://www.boe.es/boe/dias/2010/06/02/pdfs/BOE-A-2010-8816.pdf

e Convenio colectivo de Numil Nutricion S.R.L.
http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-2010-8590

» Convenio colectivo de Telefonica Soluciones de Informatica y Comunicacion de Espaiia, S.A.U.
http://www.boe.es/boe/dias/2010/04/23/pdfs/BOE-A-2010-6473.pdf
Las notas caracteristicas de estos convenios, en su referencia al teletrabajo, son las siguientes:

* Setrata de convenios cuyo ambito de aplicacion es una empresay a nivel estatal.

(Esta preparada su empresa
para implantar el teletrabajo?

* Entodas se establece un plan piloto para la incorporacion del teletrabajo como forma innovadora de
organizacion y prestacion del trabajo en la empresa y como instrumento de apoyo a la conciliacion.
Es recomendable que las empresas que deseen implantar el teletrabajo establezcan un plan piloto
que sea valorado por empresa y trabajadores, con caracter previo a la implantacion definitiva. De
esta manera podran adaptar adecuadamente el sistema de trabajo a sus caracteristicas y fomentaran
una mayor aceptacion que garantice el éxito.
En la mayoria se hace referencia al Acuerdo Marco Europeo sobre teletrabajo respecto a los princi-
pios a seguir para su implantacion.

*  Se hace referencia a la voluntariedad y reversibilidad.




Guia de recomendaciones y buenas practicas para el impulso del teletrabajo

Un paso previo a la toma de decisiones para la puesta en marcha de un programa de teletrabajo es co- Cuestionario de autoevaluacién sobre la preparacién
de la empresa para implantar el teletrabajo

nocer en qué medida se encuentra o no preparada su organizacion para ello. Ademas de la necesidad de e E et et et f e e et et et e e e e n e en el et eeneeneean s e .

un analisis de los recursos necesarios para la implantacion, tanto en tiempo como en equipamiento, es - ], ¢Cuentasuempresa con puestos de trabajo cuya actividad principal esté ligada al
procesamiento de informacion o a la generacion de conocimiento? :

importante evaluar la capacidad de su empresa para adaptarse a los cambios organizativos y de cultura : :

. 2 ¢Cuenta con empleados cuyas tareas no tengan que realizarse necesariamente :
que el teletrabajo conlleva. © 4 desde la oficing? :

¢Esta dispuesto a destinar tiempo y recursos a realizar algunos cambios organi-
zativos en su entidad? :

A continuacion, se ofrece un breve cuestionario que, a través de una serie de preguntas con un objetivo :

definido de antemano y que se explica al final de este apartado, le permitird analizar el grado de prepara- : ¢Tiene la posibilidad de realizar una inversién en tecnologia que en el medio plazo

podria revertir en aumentos en la productividad de sus empleados?

cion y adecuacion que tiene su organizacion a la hora de implantar un proyecto de teletrabajo.

¢Considera que existe una relacion entre la motivacién de sus empleados y su
productividad? .

¢Considera que es importante favorecer la conciliacién de la vida laboral y perso- :
nal de sus empleados? .

¢Es posible que la comunicacion entre los empleados de su organizacion se reali- -
ce de forma telefonica o via correo electronico? :

¢Es posible establecer objetivos y plazos claros en las tareas que desarrollan los :
empleados de su empresa?

¢Se utilizan las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (ordenado-
res, Internet, teléfono, etc.) de forma habitual en su organizacion?

¢Estan sus empleados bien formados en el manejo de las Tecnologias de la Infor-
. macion y las Comunicaciones?
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A continuacion pasamos a explicar el significado de cada una de las preguntas planteadas y como afectan a H 8 9 ,
la hora de determinar el grado de preparacion de una organizacion para la implantacion del teletrabajo: C Por donde empezar . :
Conocer los pasos a seguir

Las preguntas 1 y 2 evaluan la viabilidad del teletrabajo en funcion de los puestos de trabajo existen- -
tes y las tareas desarrolladas en la empresa. Si ha respondido negativamente a estas preguntas, el i
teletrabajo es dificilmente aplicable en su empresa. :' 3
Las preguntas 3y 4 evalUan las posibilidades de la empresa para destinar tiempo y recursos a implan- 3

tar el teletrabajo. Si ha contestado negativamente, tenga en cuenta que, como todo cambio organizati-
vo, el teletrabajo implica una serie de gastos iniciales, pero éstos resultan amortizables en el medio plazo
por los beneficios que reportan en términos de productividad y ahorro de costes. o
Las preguntas 5y 6 evaluan la cultura de conciliacion existente en la empresa. Si ha respondido negati- E
vamente a estas preguntas, es porque no considera que sus empleados pueden rendir mas si la empresa K
les facilita conciliar su vida laboral y personal. No obstante, esta relacion se ha constatado en multiples te
ocasiones, y su empresa podria incidir en ella utilizando el teletrabajo como una medida de concilia- o*
cion. !
Las preguntas 7y 8 evalUan la viabilidad de establecer en la empresa los procesos organizativos que :‘
reclama el teletrabajo. Si sus respuestas han sido negativas, debe incidir en la gestion de estos cambios *
organizativos, para lo que las indicaciones de la guia le resultaran de utilidad.

Las preguntas 9y 10 evalUan el uso de las TIC en la empresa. Si sus respuestas han sido negativas, debe-
ra incidir en el aprovechamiento de las mismas y en la formacion en este ambito de sus empleados para
sacar todo el partido al teletrabajo en el caso de que decida poner en marcha el proyecto.

Aunque este cuestionario no pretende ser determinante, trata aspectos de adecuacion y decisiones a resol- A
ver en distintas dreas para que la implantacion del teletrabajo sea posible y efectiva. .
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Conocer los pasos a seguir

Las experiencias de teletrabajo analizadas evidencian que los pasos para su puesta en practica del teletrabajo AUTOEVALUACION PARA DETERMINAR
pueden estructurarse en tres fases principales: EL GRADO DE ACERCAMIENTOAL TELETRABAJO g

. Disefio DEFINIR COORDINADOR O GRUPO DE COORDINACION
* Implantacion.
* Seguimiento. DEFINIR OBJETIVOS Y ALCANCE DEL PROYECTO

En estas tres fases basicas, han de considerarse una serie de factores que constituyen las actividades principa- DEFINIR PLAN DE IMPLANTACION

les a desarrollar desde la concepcion del proyecto hasta la evaluacion en el cumplimiento de sus objetivos:

. . Analisis ficha 1
* Coordinacion del proyecto.

* Objetivosy alcance.

de puestos

Necesidades

Prevencion

e Analisis de puestos. fieha 6 de riesgos tecnologicas
. o] laborales
* Necesidades tecnoldgicas.
. i -
Elegibilidad de participantes. o R egibilidad O
e Formacion. ficha 5 s PLAN DB participantes fichas 2,3y 4

IMPLANTACION

e Gestion y supervision.
o Gestion

° Regulaaon. y supervision

* Prevencion de riesgos laborales.

El siguiente diagrama contiene los principales pasos y factores a considerar en el disefio de un plan para la im- EJECUCION DEL PROYECTO
plantacion del teletrabajo en la empresa, los cuales se corresponden, ademas, con diferentes fichas auxiliares
que ofrece esta guia. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

fichas 7y 8
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Resulta conveniente que todos estos pasos y factores a los que se hace referencia queden claramente
establecidos en la fase de disefio, ya que de esta forma va a resultar mas facil la implantacion y posterior
evaluacion y no va a evitar que probablemente surjan aspectos no previstos inicialmente que obliguen a
modificar la planificacidn inicial. Ante estas previsibles desviaciones, se considera oportuno establecer un
procedimiento formal que permita realizar una evaluacion del programa en determinados momentos y
que permita medir el grado de cumplimiento de objetivos y en el caso de que se produzcan estas desvia-
ciones proponer medidas que las mitiguen.
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Analisis de los puestos de trabajo idoneos

para implantar el teletrabajo.

Determinacion de las necesidades tecnologicas.

Seleccion de los teletrabajadores.

Formacion de teletrabajadores y responsables.

Gestion y supervision del teletrabajo.

¢Como regular el teletrabajo en la empresa?

La prevencion de riesgos laborales.
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4.1 Definicion de los objetivos y el alcance del programa de teletrabajo

Dentro de la fase de disefio, el primer paso es la creacion de un equipo de coordinacidn del proyecto. Se
trata de un equipo de trabajo responsable de las distintas tareas a desarrollar para la implantacion del te-
letrabajo, asi como de dar a conocer el proyecto en la organizacion y establecer una comunicacion clara
y precisa a lo largo del proceso, contando con el apoyo de los superiores y de los representantes de los
trabajadores (en el caso de que existan).

En las pequefias empresas se considera suficiente contar con una persona responsable del proyecto. En
medianas y grandes empresas, donde las estructuras organizativas son mas complejas, se recomienda
constituir un comité formado por representantes de las distintas areas funcionales: recursos humanos,
sistemas de informacion y tecnologia, finanzas y contabilidad, seguros y cuestiones legales, formacion e
incluso un representante o delegado sindical.

El sequndo paso en la fase de disefo es la definicion de las lineas basicas del proyecto. Se estableceran
los objetivos, se determinara el alcance del programa y finalmente se elaborara un cronograma temporal
del proyecto.

Para establecer los objetivos del programa de teletrabajo es importante reflexionar sobre lo que se quiere con-
seguirimplantando el teletrabajo en la organizacion. Se recomienda crear un borrador inicial que pueda cambiar
alolargo de todo el proceso de implantacion. Los objetivos han de ser realistas y, en la medida de lo posible, se

aconseja asociar a cada objetivo un indicador que permita medir en todo momento su grado de cumplimento.

A modo de ejemplo, se ofrece un listado de posibles objetivos especificos, que han sido extraidos de las
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experiencias de teletrabajo analizadas y que le pueden servir de ayuda:

* Reducir la rotacion del personal.

* Potenciar la conciliacidn de la vida laboral y personal.

* Mejorar la capacidad para contratar empleados.

* Incrementar la productividad del personal.

* Potenciar la motivacion de la plantilla.

 Elevar la calidad de los trabajos.

* Reducir el absentismo.

* Reducir el espacio en la oficina o las necesidades de aparcamiento.

* Contribuir a la mejora de la movilidad en su region (descongestionar las carreteras de atascos).

* Potenciar el trabajo por objetivos y resultados.

* Incrementar el acceso a los nuevos mercados laborales como puede ser el del colectivo de personas
con discapacidad.

Para medir el éxito del programa de teletrabajo, el equipo de coordinacion del programa puede utilizar

algunos indicadores como:

* Disminucion de la rotacion del personal, comparando entre el antes y el después a la puesta en marcha
del teletrabajo.

e Disminucion del absentismo, cuantificando los dias que se recuperan por tener en marcha un procedi-
miento que permite teletrabajar ante imprevistos o enfermedades leves.

* Ahorro de gastos generales, comparando entre el antes y el después a la puesta en marcha del tele-
trabajo. Este ahorro de costes tiene especial relevancia en el caso de la implantacion del teletrabajo a
tiempo completo (todos los dias de la semana).
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* Aumento de la productividad. En términos cuantitativos, es uno de los indicadores mas dificiles de medir,
ya que sera necesario contar con mecanismos que permitan medir la productividad sin teletrabajo y luego
trasponer estos mecanismos al entorno del teletrabajo. Existen aspectos cualitativos, como el aumento de
la capacidad de concentracion por la disminucion de interrupciones y la mejora de clima laboral, que pueden
influir de forma positiva en la productividad, pero su cuantificacion resulta compleja.

* Mejora de la conciliacion de la vida laboral y familiar de la plantilla. Este indicador se puede poner en marcha
de forma muy simple a través de cuestionarios de evaluacion del proyecto por parte de los teletrabajadores.

Technosite es una empresa de tecnologia del Grupo Fundosa, perteneciente a Fundacion Once,
en la que un alto porcentaje de su plantilla tiene alguna discapacidad. La puesta en marcha de
su programa de teletrabajo contaba con un objetivo principal: favorecer el acceso al empleo de
las personas con discapacidad. No obstante, la medida se ha extendido a otros trabajadores
sin discapacidad, y junto al objetivo sefialado, se han ido planteando y consiguiendo otros:

Mejora de la calidad de vida de los trabajadores, lo que favorece su motivacion (se han
constatado beneficios en términos de conciliacion de la vida familiar y profesional y aho-
rros de aproximadamente 30 horas al mes por desplazamiento y alrededor de 360 euros
mensuales en manutencion).

Retencion y captacion de talentos.

Disminucidn de la rotacion del personal.

Disminucion de las bajas por enfermedad comun.

Disminucion de costes (en gastos de oficina y costes indirectos derivados del alquiler de
suelo y consumos).

Aumento de la productividad.

Diseno e implantacion
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Para establecer el alcance del programa de teletrabajo, el equipo de coordinacidn del programa (o res-
ponsable del mismo) debera decidir:

La modalidad o modalidades de la jornada de teletrabajo (ver el apartado 1.4. ;Qué modalidades de
teletrabajo existen?).

El tipo de tecnologias en las que van a apoyarse los teletrabajadores (ver los puntos 1.4. ;Qué modali-
dades de teletrabajo existen?y 4.3. Determinacidn de las necesidades tecnoldgicas).

El numero de teletrabajadores que participaran en el programa.

Siva a desarrollarse un programa piloto o si va a implantarse el teletrabajo directamente.

Resulta muy conveniente desarrollar un programa piloto antes de implantar de forma definitiva el te-
letrabajo. Se trata de delimitar una fase de prueba con un conjunto limitado de trabajadores y en un
entorno acotado, lo que proporciona informacion sobre los puntos fuertes y débiles del proceso dise-
fiado. Durante la fase piloto el equipo de coordinacion ha de estar especialmente atento al desarrollo
del programa, recabando informacion de todos los actores implicados: teletrabajadores, comparieros,
responsables, direccion, etc.

Una vez finalizado el proyecto piloto y analizados los resultados, la siguiente fase sera la de decidir si

implantar de forma definitiva el teletrabajo, seguir con sucesivos pilotos o bien desestimar la practica de
teletrabajo por no alcanzar unos resultados satisfactorios.
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La duracion, extension y organizacion del programa piloto supone una decision estratégica : - A diferencia de las experiencias anteriores, Govaq, una microempresa dedicada a la consul-
que las organizaciones han de tomar en funcion de su situacion de partida, necesidades y ob- : toria, implantacion y seguimiento de sistemas de calidad, no ha visto la necesidad de llevar a
jetivos. : : cabo un programa piloto a la hora de implantar el teletrabajo. Ha existido un seguimiento de

todas las experiencias de teletrabajo, pero no ha sido necesario elaborar un programa piloto
En Technosite, una mediana empresa del sector TIC, el programa piloto tuvo una duracién de : - formalizado durante sus primeras fases.
un ano y se llevo a cabo con personal de un solo departamento. Esto permitio pilotar la expe-

riencia de forma sistematica sin que este proceso afectara a otras areas de la empresa. Una vez

analizadas y solucionadas las incidencias que surgieron durante la fase del piloto, el programa Para que el proceso de disefio, implantacion y el posterior sequimiento se desarrollen de la forma mas

de teletrabajo se ha aplicado en otros departamentos de la empresa ordenada posible, es oportuno contar con un cronograma en el que se establezca la duracion de las

distintas fases que conforman el proyecto. No existen plazos fijos para estas fases, ya que su duracion

Amadeus, una empresa que desarrolla soluciones tecnoldgicas para la industria de los viajes dependera del tamano de la empresa, del alcance que quiera darse al teletrabajo, del tiempo del que

disponga el equipo de coordinacion, etc.

y el turismo, llevo a cabo en su sede en Madrid su experiencia piloto en dos fases. La primera
durd un ano y se centro en el analisis de las dimensiones técnicas del teletrabajo principalmen-

te a través del seguimiento del personal que ya estaba teletrabajando de manera ocasional. En A modo de ejemplo, se ofrece un modelo de cronograma donde se recogen las fases y actividades princi-

la segunda fase se puso en marcha un programa piloto formalizado durante quince meses con pales de un proyecto de implantacion de teletrabajo de un afo de duracidn. Puede utilizar este supuesto

personal de varios departamentos como modelo para disefiar un cronograma ajustado a sus necesidades.

En SANDETEL, una empresa publica de la Consejeria de Economia, Innovacion y Ciencia, se ha
optado por una implantacion progresiva del teletrabajo a través de distintos programas que
se reeditan cada afo con objetivos diferentes enmarcados en una estrategia global desde el
principio.
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e Tala s[5 [+ o sl

- Definicién de objetivos y alcance =-=-
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4.2  Analisis de los puestos de trabajo idoneos para implantar el teletrabajo

En cuanto a los puestos de trabajo ideales para poner en marcha el teletrabajo, resulta conveniente no
adoptar una vision reduccionista de los mismos, y sobre todo considerar como premisa principal que el
puesto es el que permite o no teletrabajar mas que la persona que lo ocupa. Es evidente que aquellos
puestos agricolas o industriales, que requieren un contacto directo con la materia o las ocupaciones del
sector servicios en las que es necesario el contacto directo con el publico, no pueden realizarse a través
del teletrabajo.

Mas alla de estas restricciones, todo puesto que utilice las TIC resulta, a priori, transformable a la modali-
dad de teletrabajo. Dicha transformacion depende de la organizacion del trabajo que se desarrolle en la
entidad, pues firmas que comparten puestos similares, en funcidn de su propia organizacion interna, en
unos casos pueden considerar viable la modalidad de teletrabajo, mientras que en otros pueden estimar
que dichos puestos necesitan de la presencia fisica del trabajador en la empresa.

A continuacion, se ofrece un grupo de rasgos basicos extraidos de las experiencias de teletrabajo es-
tudiadas, que identifican las caracteristicas de los puestos de trabajo mas adecuados para implantar el
teletrabajo. Se puede tomar esta informacion como referencia a la hora de analizar los puestos en los que
se tiene pensado implantar el teletrabajo dentro de su organizacion.
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Rasgos basicos de los puestos en los que el teletrabajo es viable

Puestos basados fundamentalmente en el manejo, procesamiento :
y tratamiento de datos e informacion. :

No requieren un acceso frecuente a datos no informatizados.
No implican contactos frecuentes con otras personas.

Sus tareas pueden establecerse en términos de objetivos claros y
definidos, para los que es posible establecer plazos bien delimita-
dos.

No requiere espacio para el almacenamiento de material no infor-
matizado.

La organizacion puede realizar un estudio del grado de viabilidad del teletrabajo en los diferentes
puestos de trabajo. Este estudio debe analizar las tareas desarrolladas en cada uno de los puestos, la
tecnologia utilizada, las vias e intensidad de las comunicaciones con diferentes interlocutores (compa-
feros, responsables, subordinados, clientes) y otros aspectos relativos a la organizacion del trabajo. La
Ficha Prdctica 1. Modelo de andlisis de puestos de trabajo puede ayudarle en esta tarea.
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4.3 Determinacion de las necesidades tecnologicas

La puesta en marcha de una iniciativa de teletrabajo, implica el disefio y la implantacion de un modelo
tecnoldgico que una el lugar de teletrabajo con la oficina de una forma totalmente transparente, permi-
tiendo que el teletrabajador cuente con las mismas aplicaciones, funcionalidades y servicios ligados a la
presencia fisica en la empresa.

El disefio de un modelo tecnoldgico adecuado estd fuertemente marcado por una serie de factores que
destacamos a continuacion:

El tipo de tareas ligadas al puesto de trabajo.
El equipamiento informatico del puesto de trabajo.

* Laconexion ainternet en el puesto de teletrabajo.
* Acceso a sistemas de informacion y datos de la empresa.

El nivel tecnoldgico de la empresa.

Conocer con detalle las tareas que van a realizar los teletrabajadores, permite un mejor ajuste de las ne-
cesidades tecnoldgicas requeridas para la implantacion del teletrabajo. Por ello, un analisis de puestos
(ver el apartado 4.2. Andlisis de los puestos de trabajo idéneos para implantar el teletrabajo) que incluya
una buena descripcidn de las tareas, un correcto dimensionamiento de la capacidad de las comunicacio-
nesy de las herramientas tecnoldgicas necesarias en dicho puesto, facilita en gran medida la decision del
modelo tecnoldgico de teletrabajo a implantar.
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Es necesario determinar qué equipamiento informatico es necesario en el lugar de teletrabajo. En la ma-
yoria de las ocasiones la empresa proporciona al teletrabajador el ordenador personal para teletrabajar,
que puede ser de sobremesa o portatil (esta sequnda opcidn es quiza la mas adecuada ya que da una
mayor movilidad e independencia al puesto de trabajo).

Otro punto importante a tener en cuenta, es la necesidad de contar con una conexion a Internet en el
lugar de teletrabajo que permita acceder a servicios como la web o el correo electrénico, o en aquellos
€asos en que sea necesario, a los sistemas informaticos y datos que se encuentra internamente ubicados
dentro de la empresa. Respecto a la eleccidon entre comunicaciones fijas o inalambricas, en términos
generales es mas frecuente la primera por razones econdmicas y de capacidad del recurso, sin embargo
la sequnda alternativa suele elegirse en ausencia de oferta de comunicaciones fijas, unido a la tendencia
progresiva de mejora tanto de las capacidades técnicas como de la oferta econdmica de las comunica-
ciones inalambricas.

Si un trabajador utiliza datos o programas almacenados y ubicados fuera de su ordenador, por ejemplo
en un servidor centralizado, es necesario implantar soluciones tecnoldgicas que sigan ofreciendo esta
funcionalidad en el lugar de teletrabajo, siendo el caso de las redes privadas virtuales (VPN) la herra-
mienta imprescindible. Las redes privadas virtuales, ademas de permitir una comunicacion directa entre
el lugar de teletrabajo y la empresa, ofrecen una alta seguridad al construir un tunel sequro a través de
internet por donde viajan los datos.
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El nivel tecnoldgico de una empresa no ha de suponer un handicap para poner en marcha una iniciativa
de teletrabajo a excepcion de la implantacion de algun tipo de herramienta como las mencionadas en el
apartado anterior.

Nuestra recomendacion en esta guia es contar con un perfil tecnoldgico en el disefio del plan de implan-
tacion que pueda solventar adecuadamente los problemas de indole técnica que pudieran darse.

Como conclusion de este apartado, podemos afirmar, que el modelo tecnoldgico de teletrabajo de una
empresa, viene dado fundamentalmente por la ubicacion de las aplicaciones y servicios de red que los te-
letrabajadores necesitan para desarrollar las tareas propias de su puesto y ahi es donde han de centrarse
todos los esfuerzos, en conseguir que las tareas se desarrollen de forma transparente a la ubicacion fisica
del trabajador.

El modelo tecnoldgico de teletrabajo de la empresa Formacion e Innovacion Rural es un mode-
lo mixto que utiliza tanto servicios ubicados en sus propios servidores como servicios gratuitos
de Internet para la comunicacion y transferencia de datos.

Uno de los servicios gratuitos de Internet utilizado es Skype. Se trata de una aplicacion que se
instala en los PC de los trabajadores y permite la comunicacion por texto, video, voz, conferen-
cia o videoconferencia desde usuario Skype a usuario Skype.
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En el caso de Technosite se aplica un modelo tecnologico de teletrabajo en el que todos los ser-
vicios de red se ubican en sus propios servidores y el software requerido para realizar las tareas
asociadas a un determinado puesto de trabajo se instala en el equipo del teletrabajador.
Los servicios de red gestionados por Technosite son:

Servicio de acceso a Internet.

Servicio de videoconferencia.

Servicio de autenticacion (Servidor LDAP).

Servidor de ficheros.

Servicio de backup o copia de seguridad.

Servicio de antivirus.

Servicio de DNS (Domain Name System - Sistema de nombre de dominio.)

Servidor Web.

Servidor FTP (File Transfer Protocol - Protocolo de transferencia de ficheros).

Servicio de VPN (redes privadas virtuales).

4.4 Seleccion de los teletrabajadores

El Acuerdo Marco Europeo para el teletrabajo enfatiza que éste ha de tener un caracter voluntario y re-
versible. La voluntariedad es, por tanto, el primer criterio a la hora de determinar qué trabajadores van
a participar en el programa de teletrabajo.

En el caso de que se considere necesario acotar el nUmero de participantes en el proyecto de teletrabajo,
se pueden establecer procesos de seleccion en los que se establezcan unos criterios de elegibilidad ge-
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nerales que ayuden a hacer un primer filtrado. Este primer filtrado, le permitira llegar a los perfiles mas
idoneos para participar en el proyecto. Existen diferentes criterios de elegibilidad que pueden orientar
esta seleccion:

Antigledad en la empresa.

Tipo de puesto o tareas.

Tipo de contrato.
Familiaridad con las TIC.

Necesidades de conciliacion.

Distancia desde el domicilio al centro de trabajo.

Existen igualmente una serie de caracteristicas asociadas al perfil idoneo del teletrabajador, en la que
se tienen en cuenta caracteristicas personales, habilidades profesionales y circunstancias personales.
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Perfil idoneo del teletrabajador

* Caracteristicas personales

: Habilidades profesionales '

: Circunstancias personales '

Auténomo, disciplinado y constante.
Alto nivel de autoestima y eficiencia.
Merecedor de confianza.

- Capacidad de automotivacion.

Tiene formacion y experiencia previa en la actividad

desarrollada.

Puede realizar y organizar su trabajo sin una supervi-
sién directa.

Capaz de planificar el trabajo y cumplir los plazos esta-
blecidos.

Habilidad en la resolucién de problemas.
Competencias en el manejo de las TIC.

Capaz de adquirir nuevos conocimientos a través de la

| formacion.

Desea teletrabajar.

Su domicilio es apto para el teletrabajo.

Sus responsabilidades personales no van a impedir su
desempeno laboral.

La empresa Repsol establece tres tipos de requisitos basicos para poder participar en su pro-
grama de teletrabajo. Asi queda recogido en el V Acuerdo Marco del Grupo:
Requisitos basicos para poder realizar teletrabajo:

A. Organizativos/ puesto de trabajo: Se valorara si el puesto de trabajo es parcialmente teletra-
bajable por la Direccidn de la Empresa.
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B. Perfil profesional y personal de la persona que teletrabaja:
. 2afos de antigiedad en la compafia como minimo. Estar en situacion de altay a jornada
completa.
. Competencias:
. Conocimiento suficiente del puesto o Direccion (un afilo minimo en puesto como
referencia).
Habilidades informaticas suficientes para poder trabajar en remoto.
Comportamientos: responsabilidad para la autogestion, disciplina y motivacion.
. Adecuado desempeio sostenido en el tiempo.

C. Requisitos técnicos y espaciales: El lugar desde el que se desea teletrabajar debera contar con
una serie de condiciones que garanticen que se podra desarrollar el trabajo habitual en un
entorno adecuado. Ademas de los requisitos técnicos que garanticen la conexion, se debera
contar con un espacio que cumpla las condiciones minimas en materia de prevencion, seguri-
dad y salud de un puesto de trabajo tipo. Dichas condiciones minimas constaran en el Acuerdo
Individual de teletrabajo.

Para comprobar esas condiciones, la persona que teletrabaja se compromete a aceptar una
visita de evaluacion de riesgos, cuya fecha y hora se concertara personalmente con cada per-
sona.
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Resulta conveniente que la organizacion cuente con un documento a través del cual los trabajadores ex-
presen su voluntad de formar parte del programa de teletrabajo. A través de este documento, se recaba
informacion acerca de los diferentes aspectos que permiten determinar si es un buen candidato para el
teletrabajo en funcidn de sus propios criterios de elegibilidad. La Ficha Practica 2. Modelo de solicitud de
participacion en el programa de teletrabajo puede servir de orientacion.

Dado que el Acuerdo Marco también establece que el teletrabajo es una opcion reversible (por parte
de la empresa o del teletrabajador) es oportuno que la organizacidn cuente con un modelo para que los
teletrabajadores expresen su renuncia a sequir desarrollando esta forma de trabajo y otro modelo que
pueda utilizar la empresa para comunicar a un trabajador su baja en el programa de teletrabajo. Como
orientacion para su elaboracion puede utilizar la Ficha Prdctica 3. Modelo de solicitud de renuncia de la
participacion en el programa de teletrabajo y la Ficha Prdctica 4. Modelo de comunicacion de baja en el pro-
grama de teletrabajo.

El modelo de jornada de teletrabajo de Ediciones Francis Lefebvre es de dos dias semanales.
No obstante, la incorporacion es progresiva ya que durante los dos o tres primeros meses de
incorporacion al programa solo se teletrabaja un dia a la semana. Este mecanismo permite
limitar las consecuencias negativas ante una eventual falta de adaptacion de los trabajadores.

Esta medida es reversible, ya que aquellos trabajadores que no se adapten, podrian volver a
desempenar su actividad exclusivamente en la oficina.
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4.5 Formacion de teletrabajadores y responsables

El teletrabajo implica una serie de cambios en la forma de trabajar tales como la inexistencia de ayuda y
contacto (presencial) con los compaferos, diferente forma de organizar el trabajo, la comunicacion con
la empresa se establece por via telematica, mayor orientacion hacia la obtencion de resultados, etc. La
adaptacion a esta forma de trabajo resulta mas sencilla si viene precedida del disefio e implantacion de
un plan de formacion para los teletrabajadores, que ha de contemplar aspectos generales sobre el te-
letrabajo y una formacion mas especifica relacionada con la organizacion del trabajo.

La formacion general sobre el teletrabajo se centra en:

* Aspectos organizativos: Mecanismos de comunicacion con responsables y comparneros, estableci-
miento de tareas, control sobre el trabajo desarrollado, gestion de incidencias, etc.

e Herramientas informaticas y tecnoldgicas utilizadas: Dado que el teletrabajador va a realizar su trabajo
de forma auténoma, resulta conveniente que conozca en profundidad el funcionamiento de sus herra-
mientas de trabajo para asi poder sacarle partido a todo su potencial.

En cuanto a la formacion especifica en la organizacion del propio trabajo, los siguientes elementos
pueden ayudar a que los teletrabajadores se adapten rapidamente al teletrabajo:

Trabajo por objetivos.

Gestion y autoorganizacion del tiempo.

Gestion de proyectos.

Competencias de comunicacion.
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* Prevencion de riesgos laborales y mantenimiento del lugar de trabajo.

El teletrabajo no supone sélo un cambio en las formas de trabajo de los teletrabajadores, sino también
en la de sus responsables. De hecho, en muchas ocasiones las mayores resistencias ante la implantacion
del teletrabajo provienen de directivos y mandos intermedios. En este sentido, resulta conveniente que
la empresa ponga en marcha acciones formativas dirigidas a los responsables de los teletrabajadores.
Estas acciones han de contemplar:

* Formacion general sobre las virtudes y riesgos del teletrabajo.

* Formacion sobre aspectos organizativos: Mecanismos de comunicacion con los teletrabajadores,
gestion por objetivos, planificacion de tareas, gestion de incidencias, etc.

* Formacion especifica en las herramientas de comunicacion con los teletrabajadores.

Este plan de formacion ha de ser dimensionado para cada organizacion, ya que no es lo mismo una accion
formativa para una pequefia empresa con una estructura organizativa simple con pocos niveles que en una
gran compaiiia con estructuras mas complejas donde se requiere implicar a los diferentes departamentos.

La experiencia de Formacion e Innovacion Rural resulta especialmente clarificadora acerca de cémo
organizar la formacion asociada al teletrabajo en una pequeiia empresa.

La empresa desarrolla una formacion especifica para los trabajadores que se dedican al e-learning,
que son los que desarrollan el teletrabajo a tiempo completo. La formacion en prevencion de riesgos
laborales y en otras materias relacionadas con el desarrollo del trabajo (organizacion, trabajo por
objetivos, etc.) se realiza con el conjunto de la plantilla (teletrabajadores y no teletrabajadores) en
los momentos que la empresa identifica estas necesidades.
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4.6 Gestiony supervision del teletrabajo

El teletrabajo supone una modalidad de organizacion del trabajo que impide la supervision directa del
desempenio laboral de los teletrabajadores. Pueden establecerse sistemas para que el teletrabajador fi-
che a distancia a través de un sistema informatico, pero esto no asegura que durante ese tiempo esté
desempefando su trabajo. Es necesario, por lo tanto, que la relacion que exista entre la empresa y el te-
letrabajador esté basada en la confianza, de ahi la importancia de contar con una serie de criterios claros
de cara a la seleccidn de los teletrabajadores.

El mecanismo de gestion que mas se adecua al teletrabajo es el trabajo por objetivos. De hecho, la exis-
tencia previa de sistemas de trabajo por objetivos en la empresa resulta un facilitador en la implantacion
del teletrabajo.

Para que el trabajo por objetivos sea viable, es necesario que las actividades que desarrolla el teletraba-
jador se definan en términos de tareas y plazos. Es importante que se establezcan claramente no solo
los objetivos finales de un proceso de trabajo, sino también una serie de objetivos intermedios, de
tal forma que el responsable pueda supervisar el estado de desarrollo de las tareas del teletrabajador e
ir haciendo frente a las posibles eventualidades en el momento que vayan surgiendo. En este sentido,
resulta conveniente desarrollar un sistema de gestion de incidencias y que los objetivos y plazos sean
establecidos de forma consensuada con el teletrabajador.
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En Eprinsa han adoptado una medida para gestionar posibles problemas que puedan encontrar los
teletrabajadores con sus comunicaciones: el teletrabajador comienza su jornada laboral una hora
antes que sus compaiieros de la oficina. De esta forma, si tiene problemas de conexion, puede acu-
dir a la empresa para desarrollar su actividad en el horario habitual.

Por su parte, el programa de teletrabajo de Telefonica de Espaia cuenta con un manual que reco-
ge sugerencias y recomendaciones Utiles para responsables de teletrabajadores y cuyo fin es el
de ayudarlos y prepararlos adecuadamente para una gestion del cambio.
Este conjunto de recomendaciones y sugerencias se pueden resumir en seis ideas fundamen-
tales:
El responsable ha de ponerse desde el primer momento a disposicion del teletrabajador
que forma parte de su equipo, y colaborar en aquellos aspectos relacionados con la im-
plantacion y evolucidn de esta nueva forma de trabajar.

El responsable dedicara el tiempo necesario al teletrabajador, y entre ambos disefaran
las formulas y herramientas necesarias para que la nueva modalidad de trabajo sea satis-
factoria.

El responsable ha de apoyar con palabras y hechos la viabilidad de la experiencia, ani-
mando y legitimando al teletrabajador frente al resto del equipo, ya que se parte de la
premisa de que teletrabajar no significa aportar menor rendimiento ni estar menos com-
prometido, sino sencillamente ordenar de otra manera el esfuerzo y la contribucion a
resultados.
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El responsable ha de vivir las sesiones de teledespacho posicionandose mentalmente
como si su teletrabajador estuviera en su presencia, facilitandole para que se sitUe y tenga la
informacion precisa sobre lo que no puede ver (anunciarle la presencia en sala de otras perso-
nas, documentacion, etc.).

El responsable ha de mantener como prioridad persistente, la de estar tan disponible y locali-
zable como en la actividad presencial.

El responsable ha de cuidar su estilo de liderazgo con el teletrabajador con el mismo esmero
que cuando su relacion profesional es totalmente presencial.

El teletrabajador ha de desarrollar su actividad con un alto nivel de autonomia, para lo que resulta con-
veniente que su proceso de trabajo esté lo mas procedimentalizado posible. Esta autonomia no esta
refiida con el trabajo en equipo: una adecuada organizacion del trabajo y la planificacion de reuniones
periddicas, tecnologias que favorezcan la fluidez en las comunicaciones y la modalidad de teletrabajo a
tiempo parcial, se destacan como facilitadores de los procesos en los que es necesaria la colaboracion
entre los teletrabajadores y el resto de la plantilla.

Otro aspecto a tener en cuenta es la posibilidad de que, en el caso de que la empresa implante el modelo
de teletrabajo durante algunos dias de la semana, existan puestos de trabajo compartidos para cuando
los teletrabajadores acudan a la oficina. Esta es una medida especialmente Util para ahorrar en los costes
que supone el espacio fisico, pero ha de combinarse con una buena planificacion de los dias en que cada
teletrabajador acude a la oficina.

59




Diseno e implantacion
del teletrabajo

Guia de recomendaciones y buenas practicas para el impulso del teletrabajo

47 ¢CoOmo regular el teletrabajo en la empresa?
Convenio Colectivo 2001-2002: La direccion de la Empresa y la Representacion de los Tra-

bajadores son conscientes de laimportancia del teletrabajo como nueva forma de organi-

El Acuerdo Marco Europeo sobre el teletrabajo es la referencia normativa a la hora de reqular el teletra-
zacion del trabajo, maxime teniendo en cuenta, que las empresas de telecomunicaciones

bajo en la empresa. Este acuerdo, aporta las pautas necesarias que otorgan un caracter legal y regulado - o )
al teletrabajo y se puede incluir tanto en los convenios colectivos como en documentos creados al efecto, son las que ofrecen los productos y servicios que posibilitan esta nueva forma de trabajar.
(...)Teniendo en cuenta las Directrices Generales sobre el teletrabajo impartidas por el
Comité Sectorial de Dialogo Social de las Telecomunicaciones Europeo, La direccion de la
Empresa, previo acuerdo con la RR.TT, realizara pruebas piloto en determinadas locali-
dades y actividades susceptibles de realizar mediante el teletrabajo, al objeto de valorar,

(...), la posibilidad de ampliar el nUmero y volumen de ciertas actividades que puedan

como puede ser un anexo al contrato de los teletrabajadores.

La experiencia demuestra la importancia de que la implantacion del teletrabajo se lleve a cabo

de una manera concertada con la representacion de los trabajadores en la empresa.
desarrollarse mediante esta formula.

El Convenio Colectivo de Eprinsa constituye un ejemplo de sencillez y buena practica a este res- Convenio Colectivo 2003-2007: La Empresa en linea con lo previsto en el Convenio Colec-

pecto:

La Empresa podra pactar a nivel individual con cada trabajador la realizacion de funciones pro-
pias de la actividad fuera de sus instalaciones, mediante el sistema de teletrabajo, sin que tenga
necesariamente que ser de aplicacion en este supuesto lo establecido en el art. 18.1 de este Con-
venio Colectivo (jornada laboral), y siempre que no contradiga la legislacion laboral vigente.

En caso de que la empresa considere necesario establecer un sistema de teletrabajo de manera
colectiva para algun departamento o unidad organizativa de la misma, debera negociar su re-
gulacion practica con los representantes de los trabajadores.

En el caso de Telefénica de Espaia, sus sucesivos Convenios Colectivos aprobados tanto por
la direccion de la empresa como por la representacion sindical de los trabajadores han dado
cuenta de la evolucion del proyecto de teletrabajo:

tivo anterior se compromete a poner en marcha, dentro de la vigencia del presente con-
venio mediante acuerdo con la Representacion de los Trabajadores para su desarrollo, un
Plan Piloto disefiado con caracter experimental, en las localidades y para las actividades
mas adecuadas, a fin de ponderar la conveniencia de su implantacion generalizada, den-
tro de los principios recogidos en el Acuerdo Marco Europeo sobre teletrabajo suscrito el
16 de Julio de 2002 entre las organizaciones empresariales e interlocutores sociales de los
estados miembros de la Union Europea.

Convenio Colectivo 2008-2010: En desarrollo de los previsto en la clausula 12.1 del Con-
venio Colectivo anterior se suscribio el Acuerdo de 5 de Julio de 2006 que establece un
marco estable para la regulacion del teletrabajo y permite continuar avanzando en los
resultados de su implantacion progresiva para todos los colectivos de teletrabajadores,
atendiendo a las actividades que pudieran definirse como susceptibles de teletrabajo y
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al perfil del teletrabajador, sustentandolo en los principios de voluntariedad y reversibi-
lidad. A estos efectos y en el seno del Grupo de Ordenacién y Tiempo de Trabajo durante  :
el afio 2008, se articulara un procedimiento que permita la extensién de su aplicacién, :
la mejora de los aspectos relativos a la dotacion de medios y herramientas, potencie las
ventajas adicionales, con orientacion a las actividades que aporten mayor valor afnadi-
do para la organizacion, y continuando su desarrollo a nivel provincial, concretando las
areas a incorporary los criterios de acceso, y mejorando aquellos aspectos que contribu-
yan a la flexibilizacion de las condiciones de trabajo, y a la conciliacion de la vida laboral
y familiar.

La siguiente tabla recoge las dimensiones que ha de contemplar el anexo al contrato. La Ficha Practica 5.
Modelo de anexo al contrato puede orientarle en su elaboracion.
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Dimensiones que ha de contemplar el anexo al contrato

: El teletrabajo ha de ser una opcion voluntariamente aceptada por :

el trabajador, nunca puede ser impuesto por el empresario. Tanto
Caracter voluntario el teletrabajador como la empresa pueden dar por terminado el :
s yreversible teletrabajo en cualquier momento. Han de fijarse los procedimien-
tos de finalizacion y los periodos de preaviso. :

El teletrabajo no supone un cambio en el estatuto de empleonien -

* Principio de no los derechos del teletrabajador. Este tiene derecho a disfrutar de la
= discriminacion misma jornada, horario, descansos, vacaciones, salario, etc. que si =
: desempenase su actividad desde la oficina. :
Modalidad Han de establecerse los dias a la semana y la parte de la jornadaen -
= de teletrabajo las que se desarrolla el teletrabajo. .
Ha de determinarse quién asume los costes y el mantenimiento
del equipo y las comunicaciones utilizadas por el teletrabajador.

- Resulta conveniente que el teletrabajo no implique un coste para =
. Asuncion de costes el trabajador, por 1o que conviene que la empresa asuma estos :

¢y del mantenimiento  .qnstes No obstante, pueden establecerse otros acuerdos como que
de los equipos y las

comunicaciones el teletrabajador utilice su propio equipo o que se haga cargo de
los costes de algunas de las comunicaciones. También es posible
. que, en el caso de utilizarse ordenadores portatiles en la oficina, el
» trabajador utilice este mismo equipo en su domicilio. :

Es conveniente que el anexo al contrato recoja qué aspectos han
Seguros de estar cubiertos por pélizas de seguros, y quién ha de hacerse
: cargo del coste de las mismas. :

El trabajador ha de comprometerse a hacer un uso adecuado
Uso adecuado del c.iel_equ.lpo proporc1.onad0 pf)r la empll‘e.sa. Puede esfuablecerse la
equipo limitacion de que dicho equipo sea utilizado exclusivamente para :

realizar actividades relacionadas con el trabajo.
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Dimensiones que ha de contemplar el anexo al contrato

Asuncioén de costes
del mobiliario y de la
energia consumida
en el hogar

del teletrabajador

Privacidad

Acceso
a la formaciéon

Prevencion de
riesgos laborales y
seguridad y salud
laboral

Ha de determinarse sila empresa proporciona el mobiliario
necesario para el desarrollo del teletrabajo (mesa, silla, etc.), o si
es el teletrabajador quien utiliza su propio mobiliario.No siendo
obligatorio, la empresa puede proporcionar una compensacion
econdmica al teletrabajador por los gastos de energia consumida
por el teletrabajador en su domicilio (calefaceién, iluminacion,
aire acondicionado, etc.).

Por lo general, el control del teletrabajador por parte de la empre-
sa se realizara por medios telematicos. Si por motivos de trabajo
fuese necesaria la presencia fisica de representantes de la empre-
sa en el domicilio, la visita habra de ser notificada con antelacion
y el teletrabajador ha de dar su consentimiento.

El teletrabajo no puede suponer una discriminacién en el acceso
a las acciones formativas que la empresa estime oportuno em-
prender para el resto de la plantilla.

Es responsabilidad de la empresa la proteccion de la salud y
seguridad del teletrabajador. La empresa ha de informar al
teletrabajador de su politica de seguridad y salud laboral, y éste
ha de responsabilizarse de adoptar estas politicas correctamen-
te. Los representantes de la empresa, de los trabajadores y las
autoridades competentes tienen derecho a acceder al lugar de
teletrabajo dentro de los limites de la legislacion vigente. Este
acceso ha de estar sometido a notificacién previa y al acuerdo del
teletrabajador. El teletrabajador esta autorizado a solicitar visitas
de inspeccion.
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Dimensiones que ha de contemplar el anexo al contrato

El teletrabajo no supone un limite a los derechos sindicales del
teletrabajador, quedando por tanto sometido a las mismas condi-
ciones de participacion en las elecciones a las instancias repre-
sentativas de los trabajadores. El teletrabajador tiene derecho a
la comunicacioén con sus representantes legales.

Derechos sindicales

_ o Si el teletrabajador cambia de domicilio, ha de notificarlo a la em-
Cambio de domicilio  presa que tiene derecho a reconsiderar la idoneidad de la nueva
ubicacién para el desarrollo del teletrabajo.

ElV Acuerdo Marco del Grupo 2009-2010 de Repsol es un ejemplo de buena practica en aspectos rela-
tivos a la regulacion del acuerdo de teletrabajo, el principio de no discriminacion, los derechos colecti-
vos y de elegibilidad en las elecciones sindicales, y la prevencion de los riesgos y la salud laboral:
Obligaciones y derechos de la persona que teletrabaja: La persona que se acoja a la situacion de te-
letrabajo debera firmar el Acuerdo Individual de teletrabajo (AIT) para la regularizacion a efectos
laborales de su nueva situacion antes de que ésta dé comienzo, en la que por otro lado mantiene
sus derechos y obligaciones laborales (mismo puesto de trabajo, funciones, dependencia jerarquica,
condiciones salariales y de jornada, mismos derechos a acceder a la formacion y a las oportunidades
de desarrollo profesional (de promocion y ascensos) en la empresa, mismos derechos colectivos de
participacion y elegibilidad en las elecciones para las instancias representativas de los trabajadores/
trabajadoras, misma carga de trabajo, y exigencia en el nivel de productividad, mismos derechos de
prevencion de la Salud y Seguridad Social, mismas coberturas de las contingencias de enfermedad
profesional y de accidente, etc.).
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4.8 La prevencion de los riesgos laborales

De acuerdo con la Ley 31/95 de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales, al igual que el resto
de los trabajadores, los teletrabajadores tienen derecho a una proteccion eficaz, siendo el empresario
responsable de su proteccion y sequridad laboral. En la mayoria de los casos, el teletrabajador realizara
su actividad desde su domicilio, que desde el punto de vista de la prevencion de riesgos laborales ha de
atender a:

* Es responsabilidad de la empresa la proteccion de la salud y la seguridad del teletrabajador en su
lugar de trabajo (Real Decreto de 14 de abril por el que se establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud en los lugares de trabajo), de acuerdo a legislacion nacional y el convenio colectivo
de aplicacion.

e Laempresadebe informar al teletrabajador sobre su politica de salud y sequridad laboral, y éste debe
adoptar estas politicas correctamente.

* La Ley 31/95, de Prevencion de Riesgos Laborales, obliga a elaborar un plan de riesgos laborales y
evaluar los riesgos del puesto de teletrabajo.

* Deesta misma ley, se deduce que cuando sea necesario se realizaran controles periodicos de trabajoy
de la actividad de los empleados en la prestacion de sus servicios, no pudiendo dichos controles entrar
en conflicto con el derecho fundamental de la inviolabilidad del domicilio establecido en el articulo
18.2 de la Constitucion Espaiola, por lo que este acceso ha de estar sometido a notificacion previa y
acuerdo del teletrabajador.

e Laincorporacion de un trabajador a la modalidad de teletrabajo sélo modifica el lugar donde va a
desempenar su puesto de trabajo sin que esto modifique su estatus laboral.
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El empresario puede llevar a cabo la evaluacion de los riesgos asociados al puesto de teletrabajo, con recur-
sos propios de la empresa o bien subcontratando este servicio a una entidad especializada siempre y cuan-
do esta valoracion sea realizada por personal con cualificacion adecuada para ello. Estas personas encar-
gadas de la valoracion, tendran que conocer las disposiciones legales aplicables al trabajo con pantallas de
visualizacion de datos y tener una formacion suficiente para saber efectuar la evaluacion, ya sea mediante
los instrumentos elaborados por ellos mismos o mediante la aplicacion de los ya existentes.

En cuanto a posibles riesgos asociados al teletrabajo se pueden destacar los siguientes:

* Enrelacion el equipo de trabajo, los teletrabajadores comparten los riesgos con los trabajos de oficina
con pantallas de visualizacion de datos. Las disposiciones minimas de seguridad y salud a este respec-
to, quedan establecidas en el Real Decreto 488/1997 de 14 de abril relativas al trabajo con equipos que
incluyen pantallas de visualizacion de datos. Puede acceder al texto completo del R.D. 488/1997 en:
http://www.boe.es/boe/dias/1997/04/23/pdfs/A12928-12931.pdf

e Enrelacion al entorno de trabajo, los factores a considerar son varios:

- El espacio de trabajo: Este debe tener una dimensidn suficiente y estar perfectamente acondi-
cionado de tal forma que permita los movimientos y cambios de postura.

- La iluminacion: El lugar ha de contar con una adecuada iluminacion entre la pantalla de visua-
lizacion de datos y su entorno, por lo que se ha de tener una buena iluminacion tanto general
como especial (lamparas de trabajo).

- El ruido: Los niveles de ruido en ningun momento podran alterar la atencion.

- Climatizacion: Deberdn crearse y mantenerse unas condiciones de temperatura y humedad

6'7




Guia de recomendaciones y buenas practicas para el impulso del teletrabajo

confortables.
® Existe un riesgo muy comun asociado al teletrabajo derivado de su organizacion, la sensacion de ais-
lamiento, causada por trabajar en un entorno individualizado con escaso o nulo contacto con compa-
fieros y responsables. Este riesgo puede materializarse causando las siguientes consecuencias:
- Desequilibrio y alteracion de la conducta a nivel socioafectivo y cognitivo.
- Fatiga patoldgica fisica e intelectual.
- Alteracion en la percepcion del tiempo.
- Incertidumbre ante las actuaciones, lo que puede aumentar la probabilidad de cometer erro-
res.

La sensacion de aislamiento se ve minimizada cuando el teletrabajador acude a la oficina algunas jorna-
das a la semana o una parte de las mismas. Para la modalidad de teletrabajo a tiempo completo, como
medida de prevencion pueden establecerse reuniones periddicas en la oficina con compafieros y respon-
sables.

El empresario debe establecer actuaciones para garantizar la prevencidn de riesgos laborales y proteger
de manera eficaz la sequridad y salud laboral del teletrabajador. Dichas actuaciones han de estar perfec-
tamente definidas e informadas mediante instrucciones claras y concisas entre las que se destacan:

e De conformidad con los articulos 18 y 19 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, el empresa-
rio deberd garantizar que los trabajadores y sus representantes reciban una formacion e informacion
adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos que incluyan pantallas de visuali-
zacion, asi como sobre las medidas de prevencion y proteccion que hayan de adoptarse que en el caso
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particular del teletrabajo se limita al domicilio habitual del trabajador.

* Segun al acuerdo al que se llegue para la revision del puesto de teletrabajo desde la perspectiva de la
prevencion de riesgos laborales, puede resultar conveniente que la empresa ponga a disposicion del
teletrabajador un test de autoevaluacion propuesto en esta guia en la Ficha Practica 6. Modelo de test
para la evaluacion de los riesgos laborales con pantallas de visualizacion de datos, o bien, utilizando
mecanismos alternativos que propongan los servicios de prevencidn externos en el caso de que laem-
presa se decante por esta sequnda opcion.

Sanitas cuenta con varias medidas relacionadas con la prevencion de riesgos laborales en el
teletrabajo: acciones formativas, evaluacion del puesto de trabajo y dotacion de un extin-
tor.

Las acciones formativas no son especificas para los teletrabajadores: los cursos de prevencion
de riesgos laborales que se dan a toda a plantilla resultan también adecuados para que los

En cuanto a la evaluacion del puesto de trabajo, con vistas a salvaguardar la intimidad del
teletrabajador, no es el propio equipo de prevencion de riesgos laborales de Sanitas quien
realiza esta supervision, sino que este servicio se subcontrata con una empresa externa. De
esta forma, la posible sensacion de invasion del propio domicilio queda minimizada, al no ser

: teletrabajadores apliquen sus ensefanzas en sus propios domicilios. :
- un companero de la empresa quien realiza la visita. :

69




Guia de recomendaciones y buenas practicas para el impulso del teletrabajo

4.9 Requisitos del espacio para el teletrabajo

Ademas de los requisitos técnicos que garanticen la conexion a Internet, es necesario disponer de un
espacio de teletrabajo que cumpla las condiciones minimas en materia de prevencion, sequridad y salud
de un puesto de trabajo tipo. Es evidente que una vivienda no esta preparada para ser un lugar de traba-
jo, por ello, se plantea la necesidad de realizar una serie de modificaciones y tomar ciertas medidas que
eviten riesgos como pueden ser:

e Habilitar una zona aislable dentro de la vivienda con suficiente espacio para contener los equipos
y materiales de trabajo, de manera que ese espacio se dedique exclusivamente al desempeno de la
actividad laboral. Seria conveniente que dispusiera de luz natural, lo que disminuye el riesgo de fatiga
visual y que el ruido sea lo menor posible ya que es considerado como uno de los factores de estrés
mas importantes.

Ordenar el espacio para evitar caidas y golpes, respetando los lugares de paso. Es conveniente dis-
poner del cableado eléctrico y telefonico de manera fija y en las paredes, lo que evitara accidentes
innecesarios.

Vigilar la temperatura de la habitacion y la ventilacion de la misma ya que el control de la calidad del
aire interior es importante a la hora de mantener la sequridad y la salud laboral.

El seguimiento del teletrabajo

una vez implantado

0.1

0.2

¢Como evaluar si el teletrabajo esta siendo efectivo?

¢Un modelo estatico o un modelo en evolucion?
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5.1 &CoOmo evaluar si el teletrabajo esta siendo efectivo?

El programa de teletrabajo puede verse enriquecido si se desarrolla un seguimiento sistematico y una eva-
luacion del impacto sobre los participantes y sobre los objetivos que se marca la empresa para el proyecto.

Como se indicaba en el punto 4.1. Definicion de los objetivos y el alcance del programa de teletrabajo, una
adecuada definicion de los objetivos que la empresa desea conseguir a través del teletrabajo facilitara la
evaluacion de su efectividad.

Formacion e Innovacion Rural cuenta con un programa de teletrabajo flexible y adaptado a las
particularidades de cada trabajador que ha permitido alcanzar los siguientes objetivos:

Aumento de la satisfaccion de la plantilla.

Incremento de la productividad ligado a un entorno de trabajo que favorece la concen-
tracion.

Contratacion de profesionales que viven lejos de la oficina.

Limitar la rotacion de la plantilla.

Existen objetivos que pueden ser definidos a partir de indicadores claramente cuantificables y que re-
sultan de facil evaluacion a partir de los registros administrativos habituvales de la empresa:

* Ahorro en los costes del espacio de oficina o las necesidades de aparcamiento.
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Reduccion del absentismo.

Reduccion de la rotacion del personal.

Mejora en la capacidad de contratar empleados.

Incrementar el acceso a nuevos mercados laborales, como puede ser el del colectivo de personas con
discapacidad.

Los objetivos ligados a la mejora de la conciliacion de la vida laboral y familiar de los empleados y al
incremento de la productividad del trabajo reclaman la aplicacion de cuestionarios dirigidos a los teletra-
bajadoresy a sus responsables directos. La apuesta por el teletrabajo se basa en la conviccion de que existe
una estrecha relacion entre conciliacion y productividad, ya que una mayor conciliacion implica mayor mo-
tivacion e implicacion con el trabajo, situacion que revierte en aumentos en la productividad. No obstante,
pueden existir casos en los que esta relacion no se produzca, por lo que resulta conveniente contrastar las
opiniones de los teletrabajadores con la de sus supervisores. Para este proposito, pueden servirle de orien-
tacion la Ficha: Modelo de evaluacion del programa de teletrabajo por los teletrabajadores y la Ficha 8. Modelo
de evaluacion de los participantes y del programa de teletrabajo por los responsables directos.

El mecanismo de evaluacion del trabajo que utiliza Govaq con toda su plantilla es un sistema
de objetivos planificados y pactados. Este sistema no varia en el caso del teletrabajo, salvo en
el hecho de que la supervision sobre los objetivos es mas intensa.

Por su parte, Eprinsa cuenta con un sistema de gestion de flujos de actividad a través del cual
toda la plantilla realiza partes diarios de su trabajo, quedando asi constancia de las actividades
desarrolladas. En el caso del teletrabajo, esto se complementa con informes que el teletraba-
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jador envia al jefe de su departamento con las tareas desempeinadas y los objetivos alcan-
zados cada dia que desempefia su actividad desde su domicilio.

En el caso de Telefdnica de Espania, la evaluacion del programa piloto va dirigida fundamen-
talmente a comprobar la adaptacion a esta nueva forma de trabajo y a valorar las impresio-
nes de los teletrabajadores y sus jefes a la vista de los objetivos y ventajas que se plantean
en el principio de la iniciativa.

Para el seguimiento y evaluacion del desarrollo de esta experiencia se considera basico
crear una figura especifica, “el tutor”, que adquirira una especial relevancia a medida que
el teletrabajo se vaya integrando en la empresa como formula habitual de trabajo.

;Quién es el tutor?

Persona de apoyo, a la que puedan acudir teletrabajadores y jefes inmediatos cuando
se les planteen problemas que no hayan podido resolver entre ellos y/o por si mismos.
Persona en la que convergera la informacion derivada del teletrabajo en su Direccion
General siendo el interlocutor en esta materia con su area y con el area de recursos
humanos.

Persona que realizara actividades de seguimiento de los teletrabajadores y con sus
jefes inmediatos al objeto de valorar, o proporcionar elementos de valoracion sobre
la evolucidon de la experiencia en su ambito, teniendo en cuenta los objetivos perse-
guidos.

El seguimiento del teletrabajo
una vez implantado

Entre las caracteristicas con las que debe contar un tutor se pueden destacar las siguientes:

Teletrabajador o buen conocedor del teletrabajo.

Buen conocedor de su area.

Con una adecuada capacidad de comunicacion y empatia.

Con sensibilidad para detectar los posibles problemas que surjan y criterio para proponer
soluciones.

Proactivo y abierto a contactar periddicamente con los teletrabajadores y sus jefes inme-
diatos.

5.2 ¢Un modelo estatico o un modelo en evolucion?

Una vez que su empresa haya consolidado su modelo de teletrabajo, resulta conveniente que formalice
todos los procedimientos implantados a través de un documento que defina su politica de teletraba-

jo. Este documento tiene un fin claro; por un lado, facilitar el conocimiento del teletrabajo a todos los
miembros de la empresa; y por otro lado, favorecer la extension y evolucion de dicho modelo. Resultaria
un error considerar que el modelo establecido en un primer momento, ha de permanecer inalterable a
lo largo del tiempo, el teletrabajo es una medida de flexibilidad organizativa, y por ello ha de aplicar esa
flexibilidad a su propia evolucion.

Las continuas evaluaciones del programa han de recoger las impresiones de los participantes, sus éxitos
y sus dificultades, lo que constituye una informacion de suma importancia para el equipo de coordina-
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cion, que puede y debe utilizarla para adaptar el modelo a las nuevas expectativas y objetivos que se

vayan planteando en todo momento. . Regulacidn sobre el horario de trabajo.

: Regulacion y procedimientos en caso de accidente laboral.
Existen algunas actuaciones que contribuyen al mantenimiento del teletrabajo en términos de evolucion - Regulacion sobre la proteccion de datos y medidas de seguridad sobre la documenta-
y mejora continua: cion.

Informacion sobre el apoyo técnico.
Mantener una constancia en la evaluacion y el sequimiento del programa. : . Requisitos, regulacion y financiacion del ADSL.
Generar foros en los que los teletrabajadores y sus supervisores compartan sus experiencias con el

resto de la plantilla. : Este documento permite que la politica que aplica la empresa en materia de teletrabajo sea co-
e Publicitar el programa. : nocida en la empresay, al detallar los procedimientos a seguir, facilita la gestion del programa
* Potenciar la motivacion y la implicacion con el programa de los teletrabajadores y sus supervisores. - ylaincorporacién de nuevos teletrabajadores.

SANDETEL dispone de un sitio web interno a la organizacion (WIKI) accesible a todos los miem-

Amadeus ha elaborado un documento con su politica de teletrabajo, que recoge: . bros de su plantilla donde recoge toda la informacion del proyecto de teletrabajo. Esta infor-
Una definicion y explicacion sobre el teletrabajo. macion, es disefiada, editada y actualizada por el Comité de Seguimiento del Proyecto para
Requisitos para poder acceder al programa de teletrabajo. i cada iniciativa piloto. Este sitio web 2.0 dispone de la siguiente estructura:

Caracteristicas idoneas de lo puestos teletrabajables. - Razones para la implantacion del teletrabajo en la empresa.
Caracteristicas idoneas de los empleados. - Requisitos para poder teletrabajar.

Informacion basica sobre la politica de teletrabajo en la empresa. : . Normativa asociada al teletrabajo.

Modalidades de teletrabajo. . Solicitud de participacion en el proyecto de teletrabajo.
Procedimientos para la solicitud y aprobacion de la participacion en el programa. : . Proceso de seleccién de candidatos.

Regulacion sobre la finalizacion de la participacion en el programa de teletrabajo. - Prevencion de riesgos laborales.

Regulacion sobre el espacio de trabajo.

76 7



Casos y experiencias
de teletrabajo analizados




Guia de recomendaciones y buenas practicas para el impulso del teletrabajo

Nombre de la Empresa Sector/Actividad Localidad

Sanitas GRAN EMPRESA Sector sanitario Madrid
Repsol GRAN EMPRESA Energia (Sector quimico) Madrid
Telef6é nica de Espaina GRAN EMPRESA Sector TIC Madrid
Amadeus GRAN EMPRESA Sector TIC Madrid
Technosite MEDIANA Sector TIC Madrid
SANDETEL MEDIANA Sector TIC Sevilla
Eprinsa MEDIANA Sector TIC Coérdoba
Ediciones Francis Lefebvre MEDIANA Editorial juridica Madrid
Putzmeister Ibérica MEDIANA Fabricacién y venta de maquinaria de construccion Madrid
(Sector industrial)

FIR PEQUENA Formacién y consultoria Cérdoba

Govaq MICROEMPRESA Consultoria Barcelona

Sanitas

Sanitas es una empresa del sector de la salud que emplea a 2.800 trabajadores en cuatro unidades de
produccion principales: seguros, atencion a socios y clientes, atencion clinica y hospitalaria, y otros servi-
cios de salud (gimnasio, intervencion estética, laser, etc.).

Actualmente 18 trabajadores de diversos departamentos participan en el programa de teletrabajo. Los
teletrabajadores acuden a la oficina tres dias a la semana y los otros dos desarrollan su actividad desde su
domicilio. Estos dias estan fijados de antemano, pero existe la posibilidad de realizar cambios acordan-
dolos con antelacidn con el supervisor. El horario de los teletrabajadores es el mismo que el del resto de
trabajadores.
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Sanitas realizd a lo largo de 2005 un programa piloto con cinco teletrabajadores vy, vistos sus buenos re-
sultados, la experiencia se formalizo al afio siguiente. El teletrabajo se entiende como una parte de una
politica global de conciliacion de la vida laboral y personal, por la que Sanitas ha sido certificada como
Empresa Familiarmente Responsable.

La evaluacion del desempeno laboral de los teletrabajadores no es diferente a la que se hace al resto de la
plantilla. Se trata de un sistema de Gestion Avanzada de Personas basado en la evaluacion del desempe-
fio de una serie de competencias acordadas en un planindividualizado entre el trabajador y su supervisor,
y en el cumplimiento de una serie de objetivos cuantificables.

La empresa aporta al teletrabajador un portatil, una tarjeta 3G, un mévil de empresa, unasilla ergondmi-
ca, una pantalla, un teclado, un raton y un extintor. En cuanto a la prevencion de riesgos laborales y con
vistas a salvaguardar la intimidad del hogar del teletrabajador, una empresa externa realiza una evalua-
cion del puesto de trabajo en el domicilio de los teletrabajadores.

Repsol

Repsol es una compaiiia del sector energético que opera en mas de 30 paises y emplea a mas de 36.000
personas. La plantilla de la compania se concentra principalmente en Espafa y Argentina, aunque tam-
bién hay un nUmero importante de trabajadores en paises como Ecuador, PeruU, Portugal, Trinidad y To-
bago, y Brasil.

En los Ultimos afios, Repsol, con el objetivo de impulsar el desarrollo profesional de su plantilla, ha rea-
lizado una serie de acciones para promover: procesos y herramientas especificas, el reconocimiento de
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méritos, la diversidad y la conciliacion de la vida familiar y laboral. En esta linea, en 2007 y por iniciativa
de su Comité de Diversidad y Conciliacion, se planted la implantacion del teletrabajo como una medida
mas de conciliacion.

Uno de los primeros pasos de la compaiia para implantar el teletrabajo fue la creacion de un Grupo de
Impulso del teletrabajo, que en abril de 2008 puso en marcha un programa piloto con una duracion de
siete meses y la participaron de un total de 131 trabajadores (91 personas en Espaia y 40 en Argentina).

Tras una evaluacidon muy positiva del programa piloto, en 2009 Repsol comenzd en Espana un periodo
de implantacion progresiva del programa, alcanzando a finales de afio la cifra de 362 teletrabajadores en
Espafa, 140 en Argentina y 14 en Portugal.

Las principales caracteristicas del programa de teletrabajo de Repsol se resumen en los siguientes puntos:

 Se consideran cuatro modalidades de teletrabajo parcial: un dia a la semana, dos dias a la semana, el
20% de la jornada diaria y 2 tardes a la semana y la jornada del viernes.

* La medida puede ser solicitada por los empleados que cumplan ciertos requisitos (como buen conoci-
miento del puesto o buena valoracion de su desempenio), sin restricciones de categoria profesional, si
bien hay algunas limitaciones asociadas a determinados puestos que requieren presencia fisica.

* El teletrabajador firma un Acuerdo Individual de teletrabajo para la reqularizacion de esta nueva si-
tuacion a efectos laborales que recoge todas las recomendaciones del Acuerdo Marco Europeo sobre
teletrabajo.

* Se establece un periodo de prueba de tres meses y se permite un cambio de modalidad de teletrabajo
al ano.
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 Lasupervision del desempefio laboral de los teletrabajadores se realiza a través de los mismos instru-
mentos de control y sequimiento utilizados para el resto del personal: una evaluacién periddica por
escrito de los objetivos marcados.

* Enlaintranet de la compafia se encuentra toda la documentacion del programa (normativa interna,
formulario de solicitud, cuestionarios de evaluacion, documentos formativos, formulario de inciden-
cias, etc.) y se ofrece un espacio de comunicacion entre teletrabajadores y responsables.

e Laformaciony revision del cumplimiento de las normas relativas a la salud y sequridad en el trabajo se
realiza a través de una mutua laboral.

* Repsol pone a disposicion del teletrabajador los siguientes medios materiales: ordenador, telefonia,
linea ADSL y el software necesario para el desarrollo de la actividad laboral (VPN, Lock Station, etc.),
asumiendo ademas su mantenimiento.

* El convenio colectivo de la empresa recoge los aspectos fundamentales del programa de teletrabajo.

Telefonica de Espafa

Telefonica de Espaia, S.A., Sociedad Unipersonal es una Compaiia mercantil andnima. Fue constituida
por tiempo indefinido el dia 24 de abril de 1998, con la denominacion social inicial de Telefonica Sociedad
Operadora de Servicios de Telecomunicaciones en Espana, S.A., Sociedad Unipersonal, comenzando su ac-
tividad en el ejercicio 1999. Tiene ambito nacional, su domicilio social esta en Gran Via 28 (Madrid) y su sede
principal esta ubicada actualmente en el novedoso complejo de Telecomunicaciones de DISTRITO C, dota-
do de las mas modernas instalaciones en el dmbito de la conectividad y comunicacion.

Su actividad principal, se circunscribe al dmbito de la explotacidn o establecimiento de redes y prestacion
de servicios de telecomunicaciones y tiene la condicion de Operador Dominante en diversos mercados
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del sector. En los Ultimos anos se viene caracterizando por haber incorporado a su gestion los principios
de actuacion socialmente responsable.

Su actividad les permite ser un factor decisivo para facilitar el acceso de los ciudadanos a la nueva So-
ciedad de la Informacion y evitar que algun grupo social pueda quedar excluido de la misma ya sea por
motivos sociales, geograficos o de capacidad econdmica. De manera continUa siguen desarrollando una
amplia gama de aplicaciones de los servicios de telecomunicaciones que les permiten sequir aportando
valor a la sociedad, pero no sélo la satisfaccion de sus clientes constituye su objetivo sino también la de
sus propios empleados, donde su vision pasa por mejorar la vida de los colaboradores, impulsando su
crecimiento, desarrollo y bienestar, potenciando el talento y valorando la diversidad, la iniciativa y la
innovacion.

En Telefonica se cree en una nueva forma de liderazgo y de relacion entre los que tienen responsabilidad
y sus colaboradores, por eso apuestan por una gestion basada en la confianza como pilar basico para
avanzar en la implantacion de las “nuevas formas de hacer las cosas”, donde el Proyecto de teletrabajo
ha marcado un hito en su evolucion en los Ultimos afos.

El proyecto se inicia en el marco de la concertacion social mediante un Acuerdo con la Representacion de
los Trabajadores en el Convenio 2001-2002 con la prevision de una prueba piloto de teletrabajo, que se
realiza en 2005 al amparo del Convenio Colectivo 2003-2007, con la participacion de mas de 200 emplea-
dos voluntarios y que se extiende para su consolidacion con la suscripcion de un Acuerdo Marco para la
implantacion del teletrabajo en el colectivo de empleados dentro de convenio en febrero-2006, ratifica-
do en la Comision de Negociacion Permanente en julio de ese mismo ano. El vigente Convenio Colectivo
2008-2010 contiene previsiones para seguir avanzando en dicha modalidad que han definido como “una
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forma innovadora de organizacion y prestacion flexible del trabajo desde el domicilio del empleado”,
usando para ellos las tecnologias de las comunicaciones, y como un sistema para mejorar la conciliacion
de lavida laboral y familiar, y de flexibilizacion de las condiciones de trabajo.

Desde la firma del acuerdo de implantacion y con 280 teletrabajadores en el primer afio, han pasado a
tener en la actualidad mas de 1250 empleados en la modalidad de teletrabajo.

En el citado Convenio Colectivo 2008-2010 se contempla ademas el seguimiento mediante un grupo de
trabajo paritario con la Representacion de los Trabajadores con el objetivo de seguir mejorando y conver-
tirse en el mejor lugar para trabajar.

El teletrabajo se articula en un marco estable para todos los colectivos, atendiendo a las actividades que
pudieran definirse como susceptibles de teletrabajo y al perfil del teletrabajador, sustentandolo en los
principios de voluntariedad y reversibilidad, con mantenimiento de las condiciones laborales y econdmi-
cas, y bajo las directrices del Acuerdo Marco Europeo de teletrabajo.

En él se establece un tiempo minimo de dos dias de teletrabajo o tiempo de jornada equivalente, se ga-
rantizan los mismos derechos sindicales y de proteccion y confidencialidad de datos. La retribucion del
empleado no se altera por el hecho del teletrabajo. Con caracter general el horario es el de referencia de
la Unidad a la que se pertenece, se tiene el mismo derecho a recibir formacion y existe un compromiso
de dotacion progresiva de medios.

Las peticiones se gestionan por el responsable del empleado que valorara si las actividades desarrolladas

son susceptibles de teletrabajo y el empleado tiene el perfil adecuado, siguiendo los criterios que se ha-
yan establecido en la Direccion.
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Por ultimo, para un adecuado seqguimiento del Acuerdo de teletrabajo existe el Grupo de Seguimiento
que al amparo del convenio colectivo e integrado por Representantes de la Empresa y la Representacion
de los Trabajadores se reunen peridodicamente para ver su evolucion y las cuestiones a mejorar.

Las solicitudes se tramitan desde una Aplicacion Informatica en la web de Recursos Humanos, creada al
efecto y donde se incorporan las condiciones de teletrabajo, las actividades a desarrollar, los medios in-
formaticos, y las herramientas precisas para su realizacion con conexidn en remoto. La aprobacién y va-
lidacion en el dmbito de la direccion del empleado y por Recursos Humanos se incorporar virtualmente, a
un acuerdo individual cuyo contenido esta pactado y que puede serimpreso si el empleado asi lo desea,
o0 esta accesible en cualquier momento, pudiendo visualizarse por todas las partes interesadas.

Amadeus

Amadeus IT Group es una compafiia que desarrolla soluciones tecnoldgicas para la industria de los viajes
y el turismo, con sedes en todos los continentes y una plantilla global de mas de 9.000 trabajadores. Su
sede central esta en Madrid y cuenta con 490 trabajadores.

En Amadeus siempre han existido casos de teletrabajo ocasional. Con el objetivo de formalizar estas
practicas y responder a la demanda de varios trabajadores que solicitaban el teletrabajo a través de las
encuestas de clima laboral, en 2007 se cre6 un equipo de coordinacion del teletrabajo formado por dos
trabajadores del departamento de recursos humanos y otros dos del area tecnoldgica. Durante todo el
ano 2007 se evaluaron las dimensiones técnicas del teletrabajo a través de la experiencia de 22 teletraba-
jadores ocasionales. Desde diciembre de 2007 hasta marzo de 2009 se llevo a cabo un programa piloto,
y en mayo de 2009 se implanto oficialmente el programa de teletrabajo.
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Actualmente hay 31 teletrabajadores acogidos al programa, que cuenta con varias modalidades: tele-
trabajar uno o dos dias a la semana, tres o cuatro dias o teletrabajar en semanas alternas. Amadeus esta
considerando la opcidon de acondicionar un espacio comun para ser utilizado por los teletrabajadores
cuando acudan a las oficinas.

Los requisitos para poder teletrabajar son tener un contrato indefinido, llevar al menos un afio en la em-
presa y haber demostrado un rendimiento excelente. También se tiene en cuenta el tipo de trabajo a
realizar remotamente. Los trabajadores que desean teletrabajar presentan una solicitud que ha de ser
aprobada por su supervisor directo, el director del area donde trabajan, el departamento de recursos
humanos y el departamento técnico.

Amadeus ha formalizado los procedimientos de evaluacion y seguimiento del programa a través de en-
cuestas a los teletrabajadores y sus supervisores. Los resultados han sido muy positivos en lo que respec-
ta a conciliacion y productividad.

Technosite
Technosite es la empresa de tecnologia del grupo empresarial de la Fundacion ONCE (Fundosa), creado
en 1989 con la mision de generar empleo para personas con discapacidad.

Technosite, como empresa pionera en el sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicacio-

nes, por su perfil de actividades, y en la que un elevado porcentaje de su plantilla son personas con disca-
pacidad, ha contado desde sus inicios en 1997 con el modelo laboral del teletrabajo.
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En 2005, Technosite inicid una implantacion mas sistematica de este modelo a través de un proyecto
piloto, que en la actualidad se ha convertido en un programa consolidado en el que participa el 15% del
personal de la empresa de forma estable.

A grande rasgos, los objetivos del programa de teletrabajo en Technosite son:

Mejora de calidad de vida de trabajadores con discapacidad.

Fidelizacion del personal.

Captacion de talentos.

Ahorro de costes (los costes de la implantacidon se compensan en el medio plazo).

Aumento de la productividad

Conciliacion de vida laboral y vida familiar

Las caracteristicas del programa de teletrabajo puesto en marcha en Technosite se resumen en los si-
guientes puntos:

Distintas modalidades de teletrabajo: total y parcial (de dos a tres jornadas a la semana o media jorna-
da diaria).
Seleccidn de candidatos a través de cuestionarios de preguntas abiertas donde se recogen tanto cues-

tiones generales sobre el teletrabajo como preguntas mas especificas para la identificacion de perso-
nas susceptibles de incorporarse a este sistema.

Participacion presencial ocasional de teletrabajadores a tiempo completo debido al requerimiento de
los proyectos.

Desarrollo del trabajo en el mismo horario que todo el personal de Technosite para facilitar la comuni-
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cacion con la empresay los clientes.
Utilizacion de medios informaticos de la empresa para el desarrollo de los proyectos (ADSL y teléfono

provistos por Technosite para garantizar la conectividad y la disponibilidad telefénica de los teletra-
bajadores.)

Utilizacion de una plataforma colaborativa de videoconferencias, el e-mail y mensajeria MSN para la
comunicacion con comparieros.

Acceso a los recursos de la compania por medio de Redes Privadas Virtuales.

Regulacion de la situacion de los teletrabajadores a través de un anexo al contrato que sigue las direc-
trices del Acuerdo Marco Europeo sobre teletrabajo.

Utilizacion de informes de seguimiento semanales como herramienta para evaluar el estado de los
proyectos.

Sandetel

SANDETEL (Sociedad Andaluza para el Desarrollo de las Telecomunicaciones) es una empresa publica
adscrita a la Consejeria de Economia, Innovacion y Ciencia de la Junta de Andalucia, cuyo objetivo es con-
tribuir al desarrollo y fomento de la Innovacién y las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TIC) en la sociedad, en la empresa andaluza y en las administraciones publicas.

SANDETEL, dada su propia naturaleza, donde las TICy la innovacidn se imbrican y dentro de una estrate-
gia de Responsabilidad Social Empresarial (RSE) que trata de armonizar la productividad con la satisfac-
cion de sus accionistas, usuarios y trabajadores, esta experimentando con actuaciones que incrementen
la productividad y permitan una mayory mejor conciliacion de la vida familiar, aumentando el confort en
el trabajo, siendo el caso del teletrabajo una de esas iniciativas puestas en marcha.
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La situacion de partida de su primera experiencia piloto en 2007, fue muy complicada ya que muchos eran
los factores que intervenian (tecnologia, personas, normativa juridica), pocas las iniciativas existentes y exis-
tia un mal concepto inicial sobre la rentabilidad real del teletrabajo. Esta situacion inicial, ha ido cambiando
con reediciones posteriores del proyecto piloto durante los afos 2008, 2009 y 2010, donde una adecuada
medicion de los resultados obtenidos en cada una de las iniciativas, les ha demostrado que existen alterna-
tivas validas a las formas habituales de trabajar que estan ligadas a la ubicacion fisica del trabajador.

Las iniciativas puestas en marcha por SANDETEL, les han mostrado una evolucion positiva, eliminando
esas barreras que aparecian al inicio y contribuyendo a la definicion de un modelo de teletrabajo que se
adecuaba cada vez mas a la realidad de la compania.

En términos cuantitativos, aprecian una gestion del cambio natural en los trabajadores de la empresa,
rompiendo esa barrera inicial en la forma de hacer las cosas:

e Primera edicion en 2007 con tres meses de duracion y 7 participantes.

¢ Segunda edicidn en 2008 con seis meses de duracion y 35 participantes.
¢ Tercera edicidon en 2009 con un aio de duracidn y 55 participantes.
 Cuarta edicion en 2010 con un afo de duracion y 70 participantes.

Para finalizar, se destacan aquellos aspectos que mejor resumen la experiencia de teletrabajo desarrolla-
da por SANDETEL, a través de sus diversos proyectos pilotos:

* Modalidad de teletrabajo: Todas las iniciativas puestas en marcha establecen un dia de teletrabajo a
la semana que ha sido previamente prefijado por la empresa para cada uno de los teletrabajadores.
No existe la posibilidad de cambiar este dia, aunque si existe una flexibilidad en la distribucion de las
horas en la jornada de teletrabajo.
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* Proceso de seleccion de participantes: Es totalmente transparente y abierto a cualquier trabajador
de la compania que ha de cumplir dos requisitos: Una antigiedad de un afio en la organizacion (que
puede variar en funcion de las conclusiones que se vayan obteniendo en los distintos pilotos de tele-
trabajo) y evaluacion del desempeno positiva.

* Medios Tecnologicos: Los teletrabajadores utilizan en su domicilio el mismo portatil con el que trabajan en
la oficina que es proporcionado por la empresa, junto a un sistema VPN que permite el acceso a los sistemas
de informacion internos. En cuanto al acceso a Internet, el trabajador es el que costea la conexion.

e Cumplimiento normativo y regulatorio: SANDETEL dedica grandes esfuerzos para asegurar el cum-
plimiento de la mejor regulacion de los teletrabajadores, lo que se plasma en:

* Un anexo al contrato laboral que sigue las pautas marcadas por el Acuerdo Marco Europeo de
teletrabajo que regula contractualmente al teletrabajador en el régimen de teletrabajo.

* Una lista de autocomprobacidn del puesto de teletrabajo cumplimentada por el teletrabajador y
que asegura que el puesto de teletrabajo cumple con los requisitos exigidos para las pantallas de
visualizacion de datos desde el punto de vista de la prevencion de riesgos laborales.

* Seguimiento: El proyecto piloto de teletrabajo establece un comité de seguimiento que se reune una
vez al mes para valorar la marcha de la iniciativa, solventar problemas que pudieran presentarse, ana-
lizar si aparece nuevas normativas regulatorias en el ambito del teletrabajo y fundamentalmente para
poner en marcha mecanismos que permitan realizar evaluaciones. Este comité una vez finalizado el
programa de teletrabajo, elabora un informe final donde se detallan las principales conclusiones del
proyecto y se plantean nuevas ideas y mejoras para futuras ediciones.

La experiencia de SANDETEL concluye, que la realidad es que no parece que exista una Unica formula-

cion del teletrabajo sino que, mas bien, se pueden afrontar reenfoques productivos insertando practicas
de teletrabajo imaginativas obteniéndose asi muy buenos resultados.
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Eprinsa

La Empresa Provincial de Informatica S.A. (Eprinsa) es una empresa publica creada por la Diputacion de
Cordoba que presta asistencia informatica integral, formacion de personal y produccion cartografica a
las administraciones locales de la provincia. Cuenta con 110 trabajadores en plantilla.

Eprinsa ha contado con dos programas piloto de teletrabajo. En el primero (1999 a 2003) el teletraba-
jador acogido al mismo realizaba su actividad desde su hogar todos los dias de la semana. Este modelo
generd algunos problemas organizativos, por lo que cuando en 2005 se lanzd el segundo programa se
opto por la modalidad de teletrabajar exclusivamente un dia a la semana.

Eprinsa ha regulado el teletrabajo en su Convenio Colectivo. Se sefala que la empresa puede pactar a
nivel individual con cada trabajador la realizacion de sus funciones mediante el sistema de teletrabajo.
En el caso de que la empresa considere necesario establecer el teletrabajo de manera colectiva en algun
departamento o unidad organizativa, su reqgulacion practica habra de ser negociada con los representan-
tes de los trabajadores.

Ediciones Francis Lefebvre

Ediciones Francis Lefebvre es una empresa de 120 trabajadores dedicada a la edicion de herramientas
de consulta juridica en soporte papel y electronico. Sus comerciales siempre han teletrabajado a jornada
completa, y desde 2008 otros seis trabajadores de varios departamentos se han acogido a un programa
de teletrabajo de dos dias a la semana.

La empresa considera el teletrabajo como una medida de conciliacion. Entienden que el teletrabajo a
tiempo parcial dos dias a la semana es la modalidad iddnea, pues evita la sensacion de aislamiento y fa-
cilita la comunicacion entre la plantilla.
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Siemprey cuando el tipo de trabajo lo permita, los trabajadores que deseen teletrabajar han de solicitarlo
y recibir la aprobacion de su responsable, el departamento de recursos humanos y la direccion. Durante
los dos o tres primeros meses se teletrabaja durante un dia a la semana, y transcurrido este periodo de
prueba, se pasa a teletrabajar dos dias por semana.

La empresa ha difundido el programa de teletrabajo en reuniones con todos los departamentos, expli-
cando su desarrollo y procedimientos. El horario de teletrabajo es el mismo que en la oficina, existiendo
un control de presencia a través de un sistema de fichaje virtual (este sistema se utiliza tanto en la oficina
como en la modalidad de teletrabajo).

El anexo al contrato que firman los teletrabajadores recoge los puntos sefialados en el Acuerdo Marco
Europeo. Existe una clausula de utilizacion confidencial de los datos de la empresa, y se sefiala que el
ordenador portatil de los teletrabajadores (que es el mismo que usan en la oficina) ha de utilizarse exclu-
sivamente para tareas relacionadas con la actividad laboral.

Putzmeister Ibérica

Putzmeister Ibérica es una empresa del grupo empresarial aleman Putzmeister dedicada a la fabricacion
y comercializacion de maquinaria de bombeo y proyeccion de hormigon y maquinaria de mortero. En la
actualidad su plantilla la componen 111 personas (109 en Espana y 2 en Portugal).

En 2004 Putzmeister Ibérica fue galardonada con el Premio Madrid de Empresa Flexible en la categoria
de PYME, debido a la gran variedad de medidas puestas en marcha para la conciliacion de la vida fa-
miliar y laboral.
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El teletrabajo en Putzmeister fue implantado como una medida especifica de conciliacion para las mu-
jeres a partir de la finalizacidn del permiso de maternidad.

Las principales caracteristicas de esta medida son:

¢ Lasteletrabajadoras firman un acuerdo individual con un periodo de vigencia de un afio con posibili-
dad de prorroga y bajo la modalidad de teletrabajo parcial de media jornada diaria.

* Enla media jornada que se realiza en modalidad de teletrabajo existe una flexibilidad total de horarios.

* El equipo informatico, la telefonia, linea ADSL y software necesario es suministrado por Putzmeister.

FIR
Formacion e Innovacion Rural (FIR) es una empresa con tres areas de produccion:

¢ Consultoria en los ambitos del desarrollo rural, el turismo, la cultura y la igualdad entre varones y mujeres.
* Centro de formacion homologado por la Junta de Andalucia, con formacion presencial y e-learning.
* Organizacion de congresos y seminarios relacionados con sus areas de consultoria.

Desde su creacion en 1996 FIR ha utilizado el teletrabajo de forma flexible. Actualmente cuenta con quince
trabajadores en plantilla, de los que cinco teletrabajan: dos de forma parcial, y tres (los dedicados al e-
learning) a tiempo completo. Cuando el teletrabajo es a tiempo completo se firma un anexo al contrato en
el que el domicilio del teletrabajador es considerado puesto de trabajo.

La utilizacion flexible del teletrabajo se concreta en la posibilidad de teletrabajar por parte de toda la plan-
tilla de manera puntual o prolongada. El tipo de jornada de teletrabajo se adapta a cada puesto y situacion:
se teletrabaja algunos dias, parte de la jornada en casa y parte en la oficina, a tiempo completo, etc.
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Esta politica de flexibilidad organizativa en relacion al teletrabajo ha permitido un aumento de la satis-
faccion de la plantilla, una baja rotacion del personal, sacar adelante mas trabajo en el mismo tiempo
y contratar a trabajadores que viven alejados de las oficinas.

La empresa proporciona al teletrabajador un movil y la posibilidad de utilizar los portatiles de la em-
presa, aunque por lo general los teletrabajadores utilizan sus propios ordenadores. Los teletrabajado-
res pueden entrar al servidor de la empresa utilizando una via de acceso restringida, que es utilizada
igualmente para las actuaciones que se realizan con los clientes.

Govaq

Govaq es una microempresa con tres trabajadores en plantilla dedicada a la consultoria, implantacién y
seguimiento de sistemas de calidad. Ha sido galardonada con el Premio del Institut Catala de laDona a la
Equidad-Diferencia entre Hombres y Mujeres 2003 y con el | Premio Cataluiia Empresa Flexible 2006.

En la actualidad, uno de los trabajadores se ha acogido al sistema de teletrabajo. El nUmero de dias en
los que desempena su actividad desde su hogar se va pactando semanalmente, aunque habitualmente
teletrabaja durante una jornada a la semana, que puede distribuirse de forma flexible: una mananay
una tarde, dos tardes, un dia completo, etc.

El pequefo tamafo de la empresa ha facilitado la implantacion del teletrabajo sin que fuera necesaria
la elaboracion de un programa piloto o de sistemas formalizados de seleccion y evaluacion. El teletra-
bajo se desarrolla bajo una relacion de confianza, tras una cierta antigiedad en la empresa y habiendo
cumplido los objetivos laborales con anterioridad.
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El teletrabajo se evalUa a partir de una serie de objetivos planificados y pactados. Se trata de una eva-
luacion similar a la que se realiza sobre el trabajo desarrollado en la oficina, pero hay una supervision
mas intensa sobre los objetivos. No existe un horario preestablecido para el teletrabajo, pero el tele-
trabajador debe avisar si no va a desarrollar su actividad durante el horario de oficina habitual.

Govaq asume el coste de las comunicaciones y proporciona al teletrabajador un ordenador, un mo-
dem, un fax, un teléfono y la conexidn en remoto al servidor de la empresa. Desde la direccion se se-
fiala que los costes econdomicos que esto supone son compensados por los beneficios personales que
proporciona, pues el teletrabajo mejora la conciliacion, disminuye el tiempo que ha de dedicarse a los
desplazamientos y favorece un buen ambiente laboral.
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Ficha practica 1: Modelo de analisis de puestos de trabajo

MODELO DE ANALISIS DE PUESTOS

Situacioén del puesto de trabajo en la empresa

Denominacién del puesto
Area/ Departamento
Formacién requerida
Experiencia requerida
Dependencia jerarquica

Otros puestos dependientes
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Datos del puesto de trabajo

Descripcién del puesto
Horario

Tareas especificas

Competencias
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Descripcion fisica y tecnolégica del puesto de trabajo

Mobiliario

Material de oficina

Herramientas informaticas: = Software
Hardware

Otras herramientas tecnolégicas

Tipo de relaciones e intensidad
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Ficha practica 2: Modelo de solicitud de participacion en el programa

de teletrabajo

¢Tiene personas a su cargo? [|Si []No

. Hijos de 0-3 anos Hijos de 4-6 afnos Hijos de 7-16 anos Mayores dependientes
MODELO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROGRAMA
[7] Uno [7] Uno [7] Uno [7] Uno
DE TELETRABAJO [ Dos [] Dos [ Dos [ Dos
[7] Tres [7] Tres [7] Tres [7] Tres
Datos generales [] Cuatro o mas [] Cuatro o mas [7] Cuatro o mas [7] Cuatro o mas
Nombre y apellidos: En estos momentos, ¢algun familiar (hasta 2 grado de consanguinidad) padece alguna enferme-
DNI: dad prolongada? [ INo [7]Si, en caso afirmativo indique su parentesco :
Puesto de Trabajo:
Departamento:

Nombre del responsable directo:
Otras situaciones a considerar (embarazo, tratamientos médicos prolongados, etc.):

Tipo de Jornada: [ _|Completa []Media Jornada

Fecha de incorporacién a la empresa: ¢Trabaja su conyuge? []Si  []No

Desplazamiento al centro de trabajo

¢Desde qué lugar teletrabajaria?

¢Tiene algun tipo de discapacidad? []Si []No

¢Tiene problemas de movilidad debido a su discapacidad?

¢Le gustaria teletrabajar de forma total o parcial?

Si teletrabajase de forma parcial, ¢cudles son sus preferencias?
[] Dentro de la provincia. Indicar zona:

[[] Lunes y martes [1 Otra provincia. Indicar provincia:

7] Miércoles, jueves y viernes

[] Martes y jueves Tiempo empleado en ida / vuelta del domicilio al centro de trabajo:

7] Lunes, miércoles y viernes Coste (especificar):

[7] Un Unico dia. Indicar:

[7] Otra opcién. Indicar:
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Descripcion de tareas
En este apartado se pretende obtener una relacién con las principales tareas que

desempena en su puesto de trabajo, asi como una valoracion objetiva de la posibilidad
de realizarlas en la modalidad de teletrabajo.

Medios Técnicos

Disponibilidad de Medios Propios.

¢Dispone de conexién en banda ancha en su domicilio o lugar desde el que trabajaria a distancia?

[]si []No

En caso afirmativo, ;estarfa dispuesto a utilizar su conexion de acceso a internet para teletrabajar? [ ]Si []No
¢Dispone de linea telefénica fija? [Si []No

¢Tiene tarifa plana a teléfonos fijos? [1Si [No

¢El teléfono se encuentra situado cerca del ordenador? []Si [No

¢Permitiria la recepcion de llamadas en su teléfono fijo (o movil) personal durante la jornada de
teletrabajo? [(]Si []No
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Valoracion del teletrabajo
A través de este apartado se pretenden obtener sus aportaciones al establecimiento de

factores que nos permitan medir el resultado de la experiencia de implantacion del programa
de teletrabajo, asi como el de recoger propuestas de valor que considere de interés.

6Qué beneficios obtiene, segiin su opinidn, la empresa con la implantacién de un proyecto de
teletrabajo?

¢Qué mecanismos, estableceria para medir el resultado (tiempo, calidad, etc.) de los proyectos
que se llevaran a cabo en modalidad de teletrabajo?

El teletrabajo supone ventajas al teletrabajador de distinta indole, ahorro en coste de transporte,
conciliacion, flexibilidad, etc. ¢éDe qué forma cree usted que esas mejoras para el teletrabajador
pueden beneficiar a la empresa?

Fecha de la solicitud:
Firma del empleado:

103




Guia de recomendaciones y buenas practicas para el impulso del teletrabajo

Ficha practica 3: Modelo de solicitud de renuncia de la participacion en
el programa de teletrabajo

Firma del empleado
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Ficha practica 4: Modelo de comunicacion de baja en el programa
de teletrabajo

Laempresa......cccceiiieniiinnininnnns comunica al trabajador............cc.cciiiinnninnns , que partici-
pa en el programa de teletrabajo desde la fecha..........c............. , que habiendo considerado
gue en este momento resulta mas conveniente que desarrolle su actividad en modo presen-
cial, pone fin a su participacion en el citado programa. Esta finalizacion causa efecto el proxi-
(13 Vo T [fijar fecha con el periodo de preaviso necesario para que el trabajador
se adapte a su nueva situacion].

El empleado tiene la obligacion de devolver todos los medios técnicos y la documentacion
que se le ha entregado para desarrollar su actividad en modo teletrabajo, quedando la em-
presa liberada de los compromisos de pago de los costes asumidos con el trabajador con
motivo del teletrabajo.

Con la finalizacion de su participacion en el programa de teletrabajo, el trabajador vuelve
a gozar de los mismos derechos y obligaciones que los trabajadores de su misma categoria

laboral que llevan a cabo su actividad en las oficinas de la empresa.

Fecha y firma del representante de la empresa.

105




Guia de recomendaciones y buenas practicas para el impulso del teletrabajo

Ficha practica 5: Modelo de anexo al contrato

ACUERDO DE PRESTACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE TELETRABAJO,

segun define el Acuerdo Marco Europeo sobre teletrabajo suscrito en Bruselas a 16 de julio de 2002

En........ ,a....de....... de 20

De una parte............ (datos de la empresa), representada por...........cceuueiiernnniienns
Ydeotra,....ccoeerrunrennnnnnn ,conDNI. .....cceneeeee. , €n nombre e interés propio.
MANIFIESTAN

Que el trabajador/a viene prestando sus servicios para la compaiiia desde la fecha............... ,
mediante una relacion laboral de................. y desempenando el puesto de .................. De-

bido a las peculiaridades técnicas del mencionado puesto de trabajo, ambas partes conside-
ran perfectamente compatible el desempeno, desarrollo y control del mismo bajo la moda-
lidad del teletrabajo y, por lo tanto, acuerdan suscribir libre y voluntariamente el mencionado
acuerdo conforme a las siguientes:

CLAUSULAS
Primera.- El trabajador/a desempenara las funciones inherentes a su puesto de trabajo bajo
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la modalidad de teletrabajo.........cc..... (a tiempo completo/a tiempo parcial) durante........
(n°) dias a la semana y desde su domiciliositoen laC/.........ceeeurrnnnnnee de i

Segunda.-.............. (nombre de la empresa) proporcionara, instalara y mantendra los equi-
pamientos necesarios para el correcto desempeno de las misiones del puesto de trabajo del
empleado/a, y facilitara un apoyo técnico y un servicio adecuado de los mismos.

Tercera.- El trabajador/a se compromete a hacer un uso adecuado del equipo asi como de las
herramientas que la empresa ponga a su disposicion y a utilizarlas exclusivamente con los
fines laborales marcados por la compaiiia.

Cuarta.- El control de la actividad del trabajador/a por parte de la empresa se hara me-
diante medios telematicos, informaticos o electronicos. Si por motivos de trabajo fuese
necesaria la presencia fisica de representantes de la compaiiia en el lugar de trabajo del
trabajador/ay éste fuera su propio domicilio, se hara siempre previa notificacion y consen-
timiento de éste/a. (Privacidad)

Quinta.- El trabajador/a tendra derecho a disfrutar de la misma jornada, horario, descan-
sos y vacaciones que el resto de los empleados de la compaiia que desempefien sus ta-
reas mediante presencia fisica en el centro de trabajo. Asimismo, el trabajador/a tendra
las mismas obligaciones laborales que los demas empleados de...................... (nombre de
la empresa).
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Sexta.- El trabajador/a tendra derecho a participar en cuantas acciones formativas que la em-
presa considere oportunas de cara a mejorar sus competencias y adquirir nuevas habilidades
segun el plan de formacién anual de la compafiia. Ademas, el teletrabajador recibira una for-
macion adecuada y especifica sobre las caracteristicas del modelo de teletrabajo implantado
en la empresa. Igualmente la empresa se compromete a actualizar periédicamente la forma-
cion tedrica necesaria para el uso de los medios de teletrabajo.

Séptima.- El trabajador/a tendra derecho a una politica de prevencion de riesgos laborales
adecuada que vele por su seguridad y salud laboral en su puesto de trabajo, y la obligacion de
hacer un uso correcto de los medios facilitados por la compaiia.

Octava:- El teletrabajo no supondra menoscabo de los derechos sindicales del teletrabajador.
Estara sometido a las mismas condiciones de participacion y elegibilidad en las elecciones
para las instancias representativas de los trabajadores.

Novena.- Debido a la condicidn de reversibilidad, inherente a las caracteristicas implicitas del
teletrabajo, tanto el trabajador/a como la compaiiia podran dar por finalizado la situacion
de teletrabajo a través de comunicacion escrita con un preaviso minimo de un mes de an-
telacion, retomandose, en su caso, la situacion laboral existente previa a la celebracion del
presente acuerdo.

Décima.- Si el trabajador/a tuviera intencion de cambiar el lugar habitual donde desempena
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su trabajo, debera comunicarlo a la compaiiia de forma escrita y con una antelacion minima
de......... (periodo de tiempo estimado). En este caso, la compaiiia se reserva el derecho de
evaluar y reconsiderar si la nueva ubicacion del trabajador, reune las condiciones suficientes
de idoneidad para seguir desarrollando sus tareas en la modalidad de teletrabajo.

Y para que conste, firman el presente documento por triplicado ejemplar en el lugar y fecha
en el encabezamiento indicados, quedando un ejemplar en poder de la empresa, otro en po-

der del trabajador/a y otro en el Servicio Publico de Empleo Estatal.

POR LA EMPRESA TRABAJADOR/A
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Ficha Practica 6: Modelo de test para la evaluacion de los riesgos labo-
rales de puestos con pantallas de visualizacion

MODELO DE TEST PARA LA EVALUACION DE LOS RIESGOS

LABORALES DE PUESTOS CON PANTALLAS DE VISUALIZACION

Nombre y apellidos:

Fecha de evaluacion:

ELEMENTOS A EVALUAR DE SU EQUIPO DE TRABAJO

Abra un documento con texto escrito, obsérvelo y conteste a la siguientes preguntas:

1. c¢Diferencia los caracteres con facilidad? []Si [No
9. ¢&Seven con igual nitidez todas las zonas de la pantalla? []Si []No
3. ¢&Ve parpadear la imagen o percibe movimientos indeseables en laimagen? []Si [No

4. ¢Puede ajustar facilmente el brillo y/o el contraste entre los caracteres y el fondo de la pan-
talla? [1Si []No

5. ¢Observa reflejos en su pantalla? [JSi [No

(. ¢Puede regular su pantalla en...
altura? [1Si [No
giro e inclinacion? [1Si [No

7. ¢&Se puede ajustar facilmente la distancia de la pantalla (moviéndola en profundidad) para
conseguir una distancia de vision adecuada a sus necesidades? [ 1Si [No
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TECLADO

§. ¢Elteclado es independiente de la pantalla? [[]Si [ |No
Q. ¢Puede regular la inclinacion de su teclado? []Si [INo

10. ¢Existe un espacio suficiente para apoyar las manos y/o antebrazos delante del teclado?

[]si [INo

11, ¢Las caracteristicas de las teclas (forma, tamafo, separacion, etc) le permiten pulsarlas
facilmente y sin error? []Si []No

192. ¢Lafuerzarequerida para el accionamiento de las teclas le permite pulsarlas con facilidad y
comodidad? []Si []No

RATON

NN NN RN N NN R N NN RN E N R A EE SN EEEEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
13. ¢Sudiseno se adapta a la curva de la mano, permitiéndole un accionamiento cémodo?

[JSi [No

14. ¢Considera que el movimiento del cursor en la pantalla se adapta satisfactoriamente al que
usted realiza con el ratén? [1Si []No

MESA / SUPERFICIE DE TRABAJO

15. ¢Las dimensiones de la superficie de trabajo son suficientes para situar todos los elementos
(pantallas, teclado, documentos, material accesorio) comodamente? []Si [No

16. ¢Eltablero de trabajo soporta sin moverse el peso del equipo y el de cualquier persona que
eventualmente se apoye en alguno de sus bordes? []Si [No

17. Las aristas y esquinas del mobiliario ¢estdn adecuadamente redondeadas? [[]Si [INo
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18. Las superficies de trabajo ¢son de acabado mate, para evitar los reflejos? []Si  [|No
19. ¢Puede ajustar la altura de la mesa con arreglo a sus necesidades? [1Si [ ]No

2(). ¢Elespacio disponible debajo de la superficie de trabajo es suficiente para permitirle una
posicion comoda? [|Si  []No

SILLA

[JSi [INo

91. ¢Susillade trabajo le permite una posicion estable (exenta de desplazamientos involunta-
. rios, balanceos, riesgo de caidas, etc...)? []Si [ |No N
929. ¢Lasilla dispone de cinco puntos de apoyo en el suelo? []Si [|No
- 93. ¢Eldiseno de la silla le parece adecuado para permitirle una libertad de movimientosy una  :
. postura confortable? [|Si []No .
924. ¢Puede apoyar la espalda completamente en el respaldo sin que el borde del asiento le pre-
: sione la parte posterior de las piernas? [1Si [ |No .
925. ¢Esregulable la altura del asiento? []Si [[]No
926. ¢Elrespaldo esreclinable y su altura regulable? (Debe cumplir las dos condiciones).

ELEMENTOS A EVALUAR DE SU ENTORNO DE TRABAJO

9. ¢Dispone de espacio suficiente en torno a su puesto para acceder al mismo, asi como para
levantarse y sentarse sin dificultad? []Si [INo

928. ¢Laluzdisponible en su puesto de trabajo le resulta suficiente para leer sin dificultad los
documentos? [[1Si [No

p—d
p—d
N
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29. Algunaluminaria (lamparas, fluorescentes, etc...) o ventana, u otros elementos brillantes del
entorno, ¢le provocan reflejos molestos en uno o mas de los siguientes elementos del puesto?
epantalla [|Si []No
eteclado []Si [No
emesa o superficie de trabajo []Si [ ]No
e cualquier otro elemento del puesto [ |Si [No

3(). Caso de existir ventanas, ¢dispone de persianas, cortinas o estores mediante los cuales pue-
da usted atenuar eficazmente la luz del dia que llega al puesto? [|Si [ |No

31. ¢Estaorientado su puesto correctamente respecto a las ventanas? (ni de frente ni de espal-
dasaellas). [1Si []No

32. ¢Elnivel de ruido ambiental existente le dificulta la comunicacion o la atencion en su trabajo?

[]si [No

33. ¢Durante muchos dias del afo le resulta desagradable la temperatura existente en su puesto
de trabajo? [1Si [No

34. ¢NotaVd. habitualmente sequedad en el ambiente? [[1Si []No

ELEMENTOS A EVALUAR DE SUS PROGRAMAS DE ORDENADOR

35. ¢Considera que cada programa que utiliza se adapta a la tarea que debe realizar?

[JSi [No
36. ¢Considera que los programas que emplea son faciles de utilizar? []Si [ ]No
37. ¢Estos programas se adaptan a sus conocimientos y experiencia? [1Si [ ]No
38, ¢Los programas empleados le proporcionan ayudas para su utilizaciéon? []Si  [|No

39. ¢Elprograma le facilita la correccion de errores, indicdndole, por ejemplo, el tipo de error
cometido y sugiriendo posibles alternativas? []Si []No
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4(). ¢Los programas utilizados le presentan la informacion a un ritmo y formato adecuado?
[JSsi [INo

ELEMENTOS A EVALUAR DE ORGANIZACION Y GESTION

41. ¢Seencuentra sometido habitualmente a una presién excesiva de tiempos en la realizacion
de sutarea? [ |Si []No

49, <¢Larepetitividad de la tarea le provoca aburrimiento e insatisfaccion? []Si []No

43. ¢Eltrabajo que realiza habitualmente, le produce situaciones de sobrecarga y de fatiga men-
tal, visual o postural? [ |Si []No

44 . ¢Realiza su trabajo de forma aislada o con pocas posibilidades de contacto con otras perso-
nas? [|Si []No

45, ¢Eltipo de actividad que realiza le permite seguir su propio ritmo de trabajo y hacer peque-
nas pausas voluntarias para prevenir la fatiga? []Si [|No

46, ¢Leha facilitado la empresa una formacion especifica para la tarea que realiza en la actualidad?

[ISi [INo

4. ¢Le haproporcionado la empresa informacion sobre la forma de utilizar correctamente el equipo
y mobiliario existente en su puesto de trabajo? [1Si [ |No

48 Lavigilancia de la salud proporcionada por la empresa éincluye reconocimientos médicos perio-
dicos donde se tienen en cuenta:

los problemas visuales, [ ]Si []No
los problemas musculoesqueléticos, [1Si []No
la fatiga mental? [|Si []No

114

Fichas practicas

INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION DEL TEST

Si las respuestas que ha marcado del test que acaba de realizar se encuentran en negrita, debera
anotar en el siguiente cuadro el nimero de pregunta en el apartado que corresponda. Estas anota-
ciones reflejaran las deficiencias encontradas en su puesto de teletrabajo.

INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION DEL TEST

Equipo de trabajo

Entorno de trabajo

Programas de ordenador

Organizaciéon y gestion
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Ficha Practica 7: Modelo de evaluacion del programa de teletrabajo por
los teletrabajadores

8. ¢Se ha forzado inconscientemente a trabajar mas? es decir, ¢ha empleado mas
horas de las que habitualmente realiza en la oficina en sus jornadas de teletra-
bajo (siendo 0 nuncay 10 siempre)?

Q. ¢Se ha sentido méas controlado por teletrabajar?

EVALUACION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO

POR LOS TELETRABAJADORES

Nombre y apellidos:

10. ¢Se hasentido aislado por participar en el programa de teletrabajo?

11. ¢éConsidera adecuada la informacién proporcionada por los responsables del
programa de teletrabajo? (siendo 0 nada adecuaday 10 muy adecuada)?

Fecha de evaluacion:

12. ¢Propone alguna idea o iniciativa que pueda mejorar el desarrollo del progra-
ma de teletrabajo?

ASPECTOS A EVALUAR

(Valore de 0 a 10 las siguientes cuestiones - siendo 0 la puntuacién
minima y 10 la maxima-)

Firmado:

1. Senale su nivel de satisfaccion global con el desarrollo del programa de teletra-
bajo.

9. Elteletrabajo ha incrementado el tiempo del que dispone para hacer frente a
sus tareas y responsabilidades familiares.

3. ¢Elteletrabajo ha supuesto una disminucion en su nivel de estrés?

4. Diganos qué nota daria a la asistencia y apoyo técnico al programa de teletra-
bajo.

5. ¢El entorno de teletrabajo ha supuesto una pérdida de comunicacién con sus
superiores?

6. Ensu opinion, su propia organizacion de tareas y actividades durante el trans-
curso del programa de teletrabajo ¢ha mejorado?

7. Senale en qué medida el teletrabajo ha supuesto un mayor nivel de
concentracion a la hora de realizar sus tareas.
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Ficha Practica 8: Modelo de evaluacion de los participantes y del pro-
grama de teletrabajo por los supervisores

EVALUACION DE LOS PARTICIPANTES Y DEL. PROGRAMA DE

TELETRABAJO POR LOS RESPONSABLES

Nombre del responsable:

. Teletrabajadores a su cargo:

Nombre: ........oceevunnene Puesto: ......ooeevuiiinne
Nombre: .........ceuveennes Puesto: .....ccoeeeniennn.
Nombre: .........cceuunnees Puesto: ....cooeevinneenne N

: Fecha de evaluacion:

ASPECTOS A EVALUAR
(Valore de 0 a 10 las siguientes cuestiones - siendo 0 la puntuacion
minima y 10 la maxima-)

1. Considera que el programa de teletrabajo aumenta el rendimiento de los tra-
bajadores de los que es responsable.

9. Elprograma de teletrabajo ha supuesto una mejora en la calidad en los traba-
jos desarrollados por los trabajadores de los que es responsable.

3. Considera que sus trabajadores estan aprovechando el programa de teletrabajo.

4. Siexiste algun caso particular que desee destacar, indiquelo en este apartado:

5. ¢Cudl es su valoracion general del programa de teletrabajo?

6. ¢Qué dificultades ha encontrado con su equipo de trabajo? ¢Considera algin
aspecto a mejorar en el programa de teletrabajo?

7. ¢éConsidera necesario establecer nuevos mecanismos que midan la consecu-
cién de objetivos del programa de teletrabajo.? En caso afirmativo ¢puede
indicar cuales?

Firmado:
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