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RESUMEN

El presente trabajo intenta mostrar como la inclusion de nuevas alternativas de trabajo no
presenciales dentro de las instalaciones fisicas de una organizacién que se denominan
teletrabajos’, pueden generar beneficios para actores directos e indirectos. Por esto se
dan a conocer los diferentes tipos de trabajos a distancia y de esta manera poder escoger
0 adaptar alguno de estos modelos a la experiencia laboral de cada empresa.

Se quiere exponer como no importa en muchos casos donde se realice el trabajo sino con
gue disposicion se realice, incorporando desde luego todos los avances tecnoldgicos que
se tienen hoy al alcance, principalmente en el area de las telecomunicaciones.

! Libro blanco del teletrabajo en Espafia. Pag. 21



INTRODUCCCION

En Colombia, gracias a los avances tecnolégicos en telecomunicaciones, se han
comenzado a identificar actividades laborales que se pueden realizar no necesariamente
en un lugar especifico de trabajo sino simplemente en un ambiente comodo y propicio
para esta actividad, ya que no exigen condiciones especificas que condicionen su
ejecucion. Esta situacion brinda a las organizaciones una nueva alternativa para la
problematica que genera el traslado de los trabajadores hasta su lugar de trabajo.

Esta descentralizacion laboral haré que los trabajadores no tengan que trasladarse a las
oficinas de la entidad sino que trabajen desde su casa evitando de esta manera gastos
innecesarios en transporte, en tiempo y en desplazamientos. Generando por otro lado que
la empresa disminuya sus costos de servicios, suministros y planta fisica. Esta
disminucién de gastos y costos se vera reflejado indirectamente en beneficios para la
comunidad y para el medio ambiente. Adicionalmente a estos beneficios se estaria
contribuyendo enormemente a los problemas de movilidad que estamos viviendo en
ciudades donde en horas de entrada y salida de los puestos de trabajo, se genera un
caos vehicular total en las principales arterias viales y una gran concentracion de
personas en terminales de transporte publico.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En Colombia la infraestructura vial y el transporte publico, no se han desarrollado en igual
proporcion que el crecimiento de sus principales ciudades. Debido a esto la movilidad y
contaminaciéon en estas grandes urbes cada dia se hace mas complicada, generando
problemas coyunturales de inseguridad y actos delincuenciales, como robos, homicidios,
acosos sexuales etc. Por este motivo esta investigacion quiere brindar una alternativa
laboral en que el empleado pueda realizar su trabajo de manera eficiente sin importar el
lugar donde este se desarrolle. Dando al empleado un nuevo rol, que disminuya
impactos negativos como el estrés he incremente aspectos positivos como
la productividad y la eficiencia. Generando como resultado final beneficios para el
empleado, para la organizacion y para el medio ambiente.

Por estos beneficios y otros mas, es que las organizaciones hoy se deben plantear el
“que” las hace resistir a este cambio y el “porqué” no aprovechar todos los avances en
telecomunicaciones para acercar el trabajador y empleador de manera virtual.
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OBJETIVOS
Analizar los beneficios de la aplicacion de las tecnologias de la informacién en el
desarrollo de ambientes de teletrabajo en dos organizaciones prestadoras de servicios.

Identificar las diferentes modalidades de descentralizacidén del sitio de trabajo para poder
saber cudl se acerca a las actividades y razén social de una organizacion.

Conocer las variables que ayudan a identificar si las actividades o funciones de un puesto
de trabajo son viables de descentralizacion.

Hacer un analisis de las ventajas y desventajas de la descentralizacion tanto para el
empleado como para la organizacion.

Analizar qué tipo de herramientas tecnoldgicas estan disponibles para implementar la
descentralizacién en las organizaciones.

Establecer si existen normas legales que reglamenten la descentralizacion laboral en
Colombia.

Dar una guia al trabajador de cédmo debe ser su autodisciplina y su lugar de trabajo para
ser eficiente y productivo.
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METODOLOGIA

Los métodos que se utilizaron para este proyecto fueron el exploratorio y el descriptivo.
Exploratorio ya que teletrabajo ha sido poco investigado en Colombia, es mas se dificulta
calificar esta modalidad de trabajo ya que no se tienen datos histéricos de los cuales se
pueda tomar informacidn para comparar el desempefio de esta alternativa laboral con la
gue utilizan en la actualidad la mayoria de las organizaciones.

Y descriptivo, debido a que se pretendio especificar las propiedades, caracteristicas y los
perfiles de las personas que desempeian actividades en las organizaciones objeto de ser
candidatas al teletrabajo. Esta actividad se realiz6 mediante una entrevista estructurada y
la observacion diaria de campo.

Otro inconveniente fue el no contar con el tiempo suficiente para hacer un seguimiento
mas prolongado y profundo a la prueba piloto que se realiz6 en 2 organizaciones, a tres
cargos diferentes (diseflador gréafico, contador publico y secretaria), donde se realizaron
adaptaciones basicas para trasladar el lugar de trabajo actual a su residencia de manera
que pudieran aprovechar las herramientas basicas que brindan las telecomunicaciones
en estos dias y asi poder desempefiar y transmitir a sus comparfieros, jefes o clientes, los
proyectos o funciones tipicas de su cargo, con igual 0 mejor desempefio, que cuando
trabajaban dentro de las instalaciones de la empresa.

La prueba piloto hizo asumir a las personas que se desempefian estos cargos la
condicion de teletrabajadores, comprometiéndolos con su nuevo espacio laboral, en el
cual debieron incorporar nuevas reglas de seguridad, independencia, salud, tiempo vy
autodisciplina.
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1. MODALIDADES DE TELETRABAJO

Es muy comun pensar cuando se ejecuta un trabajo fuera de las instalaciones de la
empresa, que este se realiza en la vivienda de los teletrabajadores?, donde las personas
programan sus actividades y su tiempo como mejor le convenga, o compartiendo el
tiempo que antes dedicaban exclusivamente a las funciones de su trabajo con actividades
del hogar y de la familia.

Sin embargo en la realidad existen infinidad de modalidades de descentralizacion laboral,
brindando al empleado y a la empresa, una gran variedad de posibilidades para elegir la
solucion mas conveniente a las situaciones particulares de cada organizacion.

Para determinar que modalidad implementar es necesario evaluar factores como: tipo de
trabajo y duracion del mismo, cantidad de empleados, tamafio de la empresa,
disponibilidades econémicas y equipamiento necesario para el trabajo.

Por esto es importante analizar cual de las siguientes modalidades® es la adecuada o
determinar, si por el tipo de organizacién es conveniente la combinacion de dos o mas
modalidades.

1.1 TRABAJO EN LA CASA

El empleado desempefia el trabajo en su lugar de residencia habitual. Sin embargo dentro
de esta modalidad de trabajo existen subcategorias que evitan inconvenientes como
puede ser el aislamiento. Por otra, a satisfacer la necesidad de la empresa
de bajar costos y seguir contando con la presencia de su personal, al menos de vez en
cuando. Teniendo en cuenta estos condicionantes pueden darse los siguientes casos:

1.1.1 Trabajo en el domicilio todo el tiempo. La Persona trabaja toda la jornada y todos los
dias de la semana en su casa. Este tipo de situaciones son mas frecuentes, en las
personas que trabajan por cuenta propia y venden sus servicios a las empresas. El
trabajo se lleva a cabo en el propio domicilio, haciendo uso de las nuevas tecnologias de
la informacioén y comunicacion.

1.1.2 Parte del trabajo en el domicilio y parte del trabajo en la empresa. La empresa
puede organizarse de modo que los trabajadores tengan determinados dias de trabajo en
la casa y otros en la empresa, en cualquier caso es conveniente que los trabajadores
vayan a sus empresas al menos un dia en semana. La empresa sigue poniendo a
disposicién de los trabajadores que vayan a su sede todos los elementos necesarios para
el desempefio de su trabajo; espacios, mesas, sillas, archivadores, equipos informaticos,
etc.

1.2 LUGARES DE TRABAJO SATELITES

Esta es una forma, parecida a la tipologia tradicional de sucursal que ya existe desde
hace tiempo en muchas empresas. La diferencia esta en que, mientras las sucursales

2 6 www.aet-es.org
® http://es.scribd.com/doc/19118208/TELETRABAJO-Contratos-Laborales
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tienen la funcién de ocuparse de las necesidades de los clientes o de los mercados
locales, hoy en dia, estos lugares satélites pueden estar ubicados lejos de las oficinas
centrales, pero desempefiar de todos modos una labor destinada a toda la organizacion,
empleando conexiones informéticas y de telecomunicaciones. Estos sitios satélites son
lugares de trabajo pertenecientes a la misma empresa, pero son independientes de sus
instalaciones principales. En este tipo de oficinas no prima la organizacion funcional, sino
la geografica. Se abren para que acudan a ellas los trabajadores que viven mas cerca de
la misma con independencia del puesto de trabajo que ocupen o de las tareas que
desempefien. Con esta estructura geografica, el gerente de una empresa tendra a su
personal repartido por muchos lugares de una gran ciudad, region o pais. Estos
sitios satélites son relativamente autosuficientes en todos los aspectos. Se diferencian de
las oficinas tradicionales sélo en el hecho de que reinen empleados de la empresa que
viven cerca de ellas. El nimero de trabajadores a reunir en cada uno de los centros
vendra determinado por: Las economias de escala en el uso de los equipos y servicios, el
mantenimiento de un minimo de estructura jerarquica, la interacciéon social minima entre
empleados y jefes, por una parte, y entre empleados de distintas sedes.

1.3 OFICINAS COMPARTIDAS

Se crea una oficina a distancia equipada con todas las conexiones informaticas y de
telecomunicaciones necesarias, para que lo utilicen los trabajadores. Son centros
compartidos por varias empresas, fundamentalmente pequefias y medianas. El principal
criterio que agrupa a los trabajadores es geografico. Se trata de prestar servicios a
personas que viven en las proximidades, de modo que no tengan que efectuar un largo
viaje para ir a trabajar. Estas oficinas deben tener el equipamiento suficiente para realizar
las funciones que con ellos se pretende. Estos pueden ser propiedad de las empresas o
de asociaciones de empresas que comparten costos. O de terceros que arriendan estas
oficinas a las organizaciones que las requieran. En las oficinas compartidas, se dispone
de los recursos informéticos, de telecomunicaciones y condiciones de trabajo similares a
las existentes en su empresa. El trabajador puede trabajar en casa y acudir a este sitio en
determinados momentos en los que tenga que hacer una transmision especial y no cuente
en casa con los equipos adecuados, o también para acudir a reuniones. Los beneficios
que proporcionan son: cercania al domicilio, flexibilidad en la distribucion del tiempo de
trabajo, y sin sufrir los inconvenientes de aislamiento y necesidad de instalar una oficina
en su propio edificio.

Las organizaciones reducen costos y consiguen economias de escala al compartir
instalaciones y equipos con otras empresas e instituciones y los directores de los equipos
podria visitar estas oficinas para controlar a varios de sus empleados sin tener que ir casa
por casa. Estos centros de trabajo han de cumplir con las normas de higiene y seguridad
en el trabajo que rigen para todas las empresas.
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1.4 TELEVILLAS

Son centros de servicios (oficinas compartidas) asociados?, generalmente, a
instalaciones en fincas pueblos pequefios, locales, escuelas publicas, etc., en las zonas
rurales. Con este tipo de trabajo se trata de retener a la poblacion autoctona y atraer
incluso a la poblacion mas preparada, que suele vivir en los grandes centros urbanos.
También son activos en ensefianza, facilitando el estudio y la formaciéon basica o
permanente a los habitantes de la zona.

1.5 MOVILES O NOMADAS

Constituye la maxima expresién del trabajo a distancia, y consiste en que el trabajador
trabaje alli donde puede o donde le surge la necesidad de trabajar. Asi s que pueden
trabajar en casa, en la sede del cliente, en una oficina satélite o incluso en el camino de
casa al cliente. Debido a la naturaleza de su trabajo este tipo de trabajadores no se
integraba en la empresa ya que solian aparecer muy poco por alli, sin embargo con los
nuevos medios telematicos a pesar de que siguen apareciendo muy poco por la empresa,
se sienten unidos a ella todo el dia. Una de las consecuencias derivadas de esto es que
pierden importancia las oficinas regionales de las distintas empresas, ya que el trabajador
puede conectarse directamente con la central con los nuevos medios. El control se
centraliza mas a la vez que la toma de decisiones se descentraliza mas. Esta modalidad
de trabajo se caracteriza por frecuentes desplazamientos y porque determinados flujos
de informacion (entre la empresa, el trabajador, los clientes, etc.) se llevan a cabo
apoyandose, en mayor o en menor medida, en el uso de servicios de telecomunicaciones
que ahorran al trabajador desplazamientos adicionales.

1.6 LA OFICINA VIRTUAL

Es una forma radical de organizacion descentralizada del trabajo, en la que todo el
personal de un empresa trabaja a distancia, comunicandose mediante la informatica y las
telecomunicaciones, y en la que la empresa no posee oficinas centrales en el sentido
fisico de la palabra. Las empresas virtuales pueden contar con trabajadores en muchos
paises distintos.

* Del Aguila Obra A., Bruque Camara S. y Padilla Meléndez A. (2002). “The economic and organizational aspects of
telecentres: the Spanish case”. Elsevier Science Ltd. http://www.elsevier.com
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2. CONCEPTOS CLAVE REALIZAR UNA BUENA ADAPTACION DEL
TELETRABAJO

2.1 CENTRALIZACION

Es la restriccion de la delegacion de la autoridad, manteniéndose esta Ultima en la parte
mas alta de la estructura organizacional. La accion de centralizar, expresa la reunion,
agrupamiento de varias cosas en un centro 0 nucleo comdn. En una organizacién se
pueden centralizar varias cosas tales como: actividades, recursos, autoridad.

Existen aspectos que promueven la utilizaciéon de la centralizacion, como la necesidad de
utilizar un tratamiento uniforme por alguna razén ya sea de equidad o bajo situaciones en
las cuales se requiera la actuacion de personal especializado, cuando hay incidencias
desde o hacia otras areas y una decisién no centralizada puede ocasionar algun perjuicio,
otro aspecto es la falta de personal o que este no esté capacitado adecuadamente para
asumir la toma de decisiones y un desarrollo correcto del trabajo. Otros aspectos que se
oponen centralizaciéon son las actividades independientes, la lejania o dispersion territorial
que dificulte una comunicacion eficaz, que imposibilita una informacion.

2.2 DEPARTAMENTALIZACION

Es la agrupacion de actividades o funciones por area (direccién, departamento, seccién, u
otro) para garantizar el cumplimiento de la misidn propuesta, para que su realizaciéon sea
con mayor eficacia y eficiencia. La departamentalizacibn surge por la necesidad de
realizar y controlar el trabajo, por la imposibilidad que una persona pueda asumir la
direccion de una cantidad excesiva de personas, por la especializacion de funciones, por
la necesidad de economizar recursos para lo que se hace necesario centralizar en areas
(secciones o0 departamentos) determinadas actividades. La necesidad de elaborar
politicas, métodos, objetivos, afines y uniformes, es otro aspecto importante relacionado
con el surgimiento de la departamentalizacion.

La departamentalizacién se puede realizar por numero, por territorio, por funciones, por
producto, segun el proceso de fabricacion, por cliente etc.

2.3 DESCENTRALIZACION®

Es transferencia de autoridad, funciones, recursos, tomar decisiones, la descentralizacion
guarda estrecha relacién con la delegacion. Brinda mayor competitividad en el mercado
en general, con proveedores y adquisicion de materias primas y materiales.

Rivero Lamas, Juan, define la descentralizacion productiva y las nuevas formas organizativas de trabajo, ponencia general

del X Congreso Nacional de Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social, coleccion Informes y Estudios, Ministerio de
Trabajo y Asuntos Sociales, Madrid, 2000, pagina 23
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Aumenta las posibilidades de utilizaciéon de personal adecuado y capacitado, expresando
confianza en el personal de la organizacion. Los jefes que descentralizan se ven mas
aliviados de determinados trabajos y con posibilidades de abarcar otros de mayor
envergadura. Se incrementa la velocidad en la solucién de los problemas, asi como el
aporte de iniciativas por los ejecutores. Mejora y amplia la toma de decisiones al llevarla
hacia los niveles inferiores. La capacitacion y el desarrollo de los niveles inferiores se
incrementan. Aumenta la motivacion de los subordinados en el trabajo. Amplia la
posibilidad de mejorar el control.

La descentralizacién posibilita que la organizacion funcione con pocos jefes y sobre todo
situados en los niveles més altos de direccion. Permite la uniformidad tanto en la toma de
decisiones como en la aplicacion de politicas y métodos de trabajo. Y esta en contra del
desarrollo de los niveles mas bajos de la organizacién, ocasiona demoras en la llegada de
la orientacion a los niveles inferiores, recarga de trabajo a los directivos superiores. A
veces no se toman las mejores decisiones con respecto a un nivel determinado porque las
mismas carecen del conocimiento directo del que realiza el trabajo. La descentralizacion
disminuye la motivacién debido a la poca participacién en las decisiones de los niveles
inferiores, los ejecutores realizan una labor reactiva y no proactiva disminuyendo las
posibilidades de éxito.

2.4 DELEGACION

Las organizaciones tienen multiples funciones y actividades, las cuales son necesarias
para que ésta pueda garantizar la mision para la que fue creada, como es razonable una
persona no es capaz de asimilar ni poseer toda la autoridad para acometer el elevado
cumulo de actividades, por lo que es necesario la asignacién de autoridad formal a otras
personas para que las mismas desarrollen, realicen y cumplan actividades especificas,
esta es la delegacion, es la transferencia u otorgamiento de poder legitimo a una persona
o varias de ellas.
La delegacion es uno de los aspectos principales del trabajo de un jefe, ya que si el
mismo no sabe delegar, o no delega adecuadamente, seguramente que sus resultados no
seran los esperados e incluso pesara sobre él una carga excesiva de funciones y
actividades.
La delegacion de autoridad puede tener una profundidad distinta, por lo que ésta debe
otorgarse a través de las variantes siguientes:
¢ Autoridad plena para realizar la labor como entienda el que recibe la autoridad la
cual podemos llamar general.
e Autoridad para decidir y desarrollar actividades en situaciones especificas, la que
se le llama, especifica.
e Cuando la autoridad se otorga en una pequefia proporcion, se le denomina
limitada.
Un elemento esencial en la delegacién, es la voluntad del que delega la autoridad de
brindar a sus subordinados la posibilidad de desarrollar y aplicar su criterio e ideas, asi
como la voluntad en la aceptacion por parte del que recibe la delegacion.
El delegar no significa perder el control de las tareas asignadas a otras personas. Ni el de
la toma de decisiones, sino que el director de la actividad debe garantizar una
retroalimentacién adecuada que permita el control del proceso y las correcciones
necesarias, asi como asumir su responsabilidad en caso de éxito o fracaso.
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3. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL TELETRABAJO

3.1 VENTAJAS PARA EL TRABAJADOR

3.1.1 Aumenta la flexibilidad del trabajo. Tanto en horarios como en el orden de las tareas
a realizar, lo cual le permite organizarse de acuerdo a sus conveniencias, es decir el
trabajador puede trabajar donde quiera y cuando quiera.

3.1.2 Mas libertad. En definitiva el trabajador goza de més libertad para hacer las cosas
cuando mas y en mejor disposicion se encuentre para ello. Las empresas al mismo
tiempo se dan cuenta de que al conceder una mayor libertad al trabajador, obtiene una
mayor productividad, siempre que se den una serie de condicionantes en el individuo:
personalidad, preparacion y equipamiento por parte del mismo, mientras que la empresa
debe de disponer de la estructura adecuada. El trabajador también tiene mas libertad para
elegir donde vivir, mas posibilidades de cambiar de trabajo y de empresa o de lugar de
trabajo dentro de la misma empresa, sin tener que cambiar de vivienda.

3.1.3 Menos gastos. El trabajador como consecuencia de la disminuciéon del tiempo
invertido en los desplazamientos obtiene un ahorro de dinero y de tiempo. Ademas el
trabajador ahorra gastos en ropa, ya que no necesitan vestirse formalmente cada dia, y
cuando se trabaja en casa la tentacion de comer fuera el menor. También se puede
ahorrar en jardines infantiles o en personas que cuiden a los nifios, en gastos de
parqueaderos, que en algunos lugares de las grandes ciudades son muy altos, y en
comida.

3.1.4 Reducciébn del estrés. Como consecuencia de la disminucion de los
desplazamientos y de la supervision directa por parte de los directivos, unido a los
inevitables roces y rencillas que surgen como consecuencia de la convivencia diaria en
las oficinas, reduce considerablemente el estrés que es uno de los males de nuestro
tiempo, causante de tantas enfermedades y descenso en la productividad del trabajador.

3.1.5 Mas productividad. El incremento de la productividad procede muchas veces del
hecho de que el trabajador, cuando se sienta ante su mesa de trabajo, se encuentra
mucho méas descansado, menos estresado, y menos preocupado que aquel que ha tenido
que salvar una dificil carrera de obstaculos para llegar al trabajo, y tampoco esta en
contacto directo con su familia.

3.1.6 Mas posibilidad de independizacion. La descentralizacion incrementa también las
posibilidades de aquellos que quieran trabajar en régimen de autoempleo, que desean ser
sus propios empresarios. Esto es beneficioso para algunos trabajadores, pero para otros
no. Teniendo en cuenta esta situacion los profesionales muy cualificados pueden imponer
sus condiciones a las empresas, e incluso trabajar para varias al mismo tiempo, mientras
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que sobre los menos cualificados, el teletrabajo se puede prestar a abusos en modo de
salario menor y menores prestaciones sociales.

3.1.7 Méas disponibilidad de tiempo. Este trabajo implica mas disponibilidad de tiempo para
dedicar a la familia y a la vida de comunidad. Esto representa una clara ventaja de cara al
acceso al mercado laboral de las mujeres con hijos pequefios. Al mismo tiempo el
trabajador tiene mas tiempo para integrarse en la comunidad en la que vive. La
disponibilidad de tiempo también le permite al trabajador realizar actividades que nunca
antes habia podido realizar en su tiempo de ocio.

3.1.8 Vida familiar. Una de las principales preocupaciones desde un principio fue la
repercusion que la descentralizacion tendria sobre la vida familiar. Sin embargo una
reubicacion efectiva y flexible de la clase de trabajo de los empleados, no supondra un
problema serio en la vida familiar del trabajador, asi éste no tiene por qué dejar su pueblo,
sus familias, sus amigos, etc. Podra continuar con su vida normal sin tener problemas por
causa de traslado, si €l no lo desea.

3.1.9 Vida en comunidad. Este tipo de trabajo también beneficia a la comunidad. Si el
trabajador debe viajar para trabajar, tiene menos tiempo para pasarlo en su comunidad.
Esta falta de implicacién en la comunidad se transformara muchas veces en una apatia
hacia la misma. Cuando esto sucede, la falta de compromisos se acabara traduciendo en
una falta de raices, lo cual puede hacer a su vez que el trabajador se sienta menos leal a
su lugar de empleo. La descentralizacion al permitir al individuo pasar mas tiempo en
comunidad, le permite a éste interesarse y preocuparse por el ambiente y la organizacién
de la comunidad.

3.1.10 Menos problemas de convivencia empresarial. La descentralizaciébn supone la
eliminacion de un buen numero de problemas laborales que el empleado pueda
percibir en su oficina, problemas de roces con jefes, compafieros, etc.

3.1.11 Posibilidad de incrementar las retribuciones percibidas. Como consecuencia del
aumento de Productividad, e incluso de la prestacion de servicios a distintas empresas.

3.1.12 Formacion. Formacién recibida y conocimientos adquiridos sobre informéatica y
telecomunicaciones, que otorga al trabajador una mejor posicibn en el mercado de
trabajo.

3.2 DESVENTAJAS PARA EL TRABAJADOR

3.2.1 Aislamiento. Es uno de los mayores inconvenientes, pues el aislamiento® que
acaba invadiendo al individuo. En este sentido hay que decir que a todos los individuos no
les afecta de la misma forma, asi hay espiritus independientes y solitarios, y otros que son
altamente sociables, y que no soportan la falta de contacto con otros compafieros de
trabajo. La solucidn a este problema se encuentra quizas en las férmulas de trabajo mixto,
que le permiten al trabajador combinar el trabajo de casa con el trabajo de oficina. Es
importante solucionar el problema del aislamiento, ya que éste lleva consigo la pérdida de

® http://www.uaca.ac.cr/bv/docs/teletrabajo.pdf
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motivacion, a la pérdida de los valores de equipo, etc. El trabajador que pertenece a una
empresa hecesita apoyo por parte de la misma en forma de visitas, de formacioén, de plan
de desarrollo de carrera y de posibilidad de volver a integrarse en el grupo con actividades
de socializacion y esparcimiento.

3.2.2 Inseguridad econdmica, social y profesional. Este tipo de trabajo también provoca
inseguridad laboral y social. Este sentimiento se agrava por cuanto que la modalidad del
trabajo a domicilio hace disminuir las prestaciones y protecciones sociales del trabajador,
sobre todo cuando se trata de autoempleo. También amenaza la existencia de los
sindicatos que no sepan adaptarse a las nuevas realidades, al producirse un riesgo de
atomizacion del poder sindical y una mayor precarizacién del mundo laboral. También
existe un temor por parte de los trabajadores a que una menor presencia en las oficinas
centrales se traduzca en una pérdida de oportunidades de ascenso en las empresas.

3.2.3 Volatilidad en los salarios. El trabajador especialmente calificado puede imponer sus
condiciones a la organizacion, los trabajadores con escasa calificacion o pertenecientes a
un colectivo con exceso de ofertas de trabajo ven reducidos sus ingresos.

3.2.4 Fronteras de espacio. Resulta dificil establecer una frontera claramente delimitada
entre la vida privada y profesional cuando ambas se desarrollan dentro de un mismo
espacio fisico.

3.2.5 Fronteras de tiempo. Que el trabajador se exceda en el tiempo dedicado al trabajo.
Lo que conllevara consecuencias negativas a largo plazo.

3.2.6 Cuando el trabajador realiza sus funciones desde casa. Es mas complicado
garantizar que no se produzcan abusos por parte del empleador.

3.3 VENTAJAS PARA LA EMPRESA

3.3.1 Incremento de la productividad. Pese a existir un consenso de que este trabajo
supone un incremento de la productividad de las empresas, existe una dificultad para
medir dicha productividad en el sentido de que en este tipo de oficinas no se han
desarrollado instrumentos fiables para medir la productividad, de manera que la mayor
parte de los informes que avalan estos instrumentos de productividad se basan en
estimaciones subjetivas realizadas tanto por los trabajadores como por sus jefes. Los
incrementos de productividad no se producen inmediatamente ya que hay que esperar un
periodo de tiempo prudente hasta que el trabajador termine su periodo de adaptacion
desde el punto de vista personal, técnico, de manejo de equipos y psicolégico.

Por eso la formacion del mismo ha de ser lo mas completa posible antes de que el
trabajador abandone la empresa para empezar la experiencia del trabajo a domicilio.
Entre los factores relacionados con este tipo trabajo que incrementan la productividad
destacan sobre todo; la reduccion del absentismo laboral, y los menores costos en
la rotacion del personar ya que este trabajo ayuda al reclutamiento, a la motivacion y a la
retencion del mismo.

21



3.3.2 Reduccion de costos. Impuestos sobre la planta fisica, el mobiliario, el
equipamiento, vigilancia, etc., lo que ocurre es que estos costos suelen repartirse entre
distintos departamentos de manera que dichos costos suelen permanecer ocultos. Con
esta modalidad laboral estos costos van a disminuir, 0 se van a trasladar al trabajador.
Sin embargo hay que tener en cuenta que estos ahorros de costos no son apreciables si
no se trabaja con un numero suficientemente alto de trabajadores fuera de la planta fisica.

3.3.3 Direccién por objetivos. Este tipo de trabajo no se concibe sin la direccién por
objetivos por efectividad y por resultados. Ello obliga a un planteamiento de
racionalizacion de la estructura basica de gestién. Al no haber presencia, pierde vigencia
el método tradicional direccién—control de la actividad. A pesar de que el trabajador es
invisible se incrementa el control sobre la prestacion de trabajo de cada uno de los
trabajadores, puesto que se les puede controlar por medios informaticos.

3.3.4 La sensibilidad. Por el medio ambiente ante opinién publica y los mismos clientes
hace que las empresas se preocupen cada vez mas por su imagen de contribucién a la
conservacion de la naturaleza. Las empresas que practican esta modalidad de trabajo lo
hacen saber a la opinién publica dentro de sus politicas de imagen.

3.3.5 Mejor atencion al cliente. Este trabajo le permite a las empresas un mayor
acercamiento al cliente. Los tiempos de respuesta a solicitudes de los clientes son
también mejores. El cliente a su vez adquiere las ventajas de mayor disponibilidad, mayor
capacidad de reaccion, eficacia, de calidad de servicios y de imagen del proveedor. Las
politicas flexibles facilitan la toma rapida de decisiones y permiten plazos de entrega mas
cortos. Este trabajo proporciona mas agilidad para responder ante los imprevistos,
interrupciones de transporte, etc.

3.4 DESVENTAJAS PARA LA EMPRESA

3.4.1 Costos en equipamiento y lineas de telecomunicaciones. La mayor parte del trabajo
a distancia requiere de un equipamiento telematico que puede resultar muy costoso en el
caso de gque la empresa disponga de muchos trabajadores repartidos por distintas zonas.
A este costo de los equipos hay que afiadir el costo de los planes de telefonia e internet,
que aunque cada dia es menor adn es alta.

3.4.2 Imposibilidad de controlar al trabajador fisicamente. Resulta una cuestion mas
psicolégica y de mentalidad que real, y es que resulta dificil convencer a muchos
directivos de que los trabajadores a domicilio van a ser tan productivos o mas que en la
empresa.

3.4.3 Necesidad de introducir cambios organizativos en la empresa. El sistema de gestion
se vera totalmente modificado ya que la supervisién no puede ser tan continua como si el
empleado estuviera constantemente en la oficina, con lo que pudiera llegarse a una
situacion de pérdida total de control sobre los trabajadores y sobre la calidad de sus
trabajos.

3.4.4 Mayores dificultades para el trabajo en equipo. Esto se produce como consecuencia
de que los contactos personales directos se reducen e incluso llegan a desaparecer. Esto
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reduce o suprime los intercambios de ideas productivas y hace més dificil la difusién de la
cultura empresarial.

3.4.5 Desventaja desde el punto de vista de recursos humanos. Resulta evidente que no
todos los trabajadores relnen las caracteristicas para este tipo de trabajo. Realizar la
seleccion adecuada del personal que cubrira los puestos del trabajo no es sencilla y
debera llevarse a cabo entre aquellos que tengan unos habitos coherentes y firmes, con
buena capacidad para la gestion del tiempo y que tengan un cierto grado de estabilidad
personal y familiar

3.5 VENTAJAS PARA LA EL ENTORNO

3.5.1 Aumento de la movilidad. En efecto este tipo de trabajo permite reducir el trafico y
los niveles de polucién que genera el uso del carro particular. Ya que como consecuencia
de la disminucién del trafico se reducen las aglomeraciones, mejoran los niveles de salud
por la menor contaminacion y el menor estrés a la hora de buscar parqueaderos, permite
también disponer de mas tiempo para hacer las cosas con calma y mejores costumbres
para comer.

3.5.2 Incremento de los puestos de trabajo. Este tipo de trabajo producira una serie de
ventajas competitivas para los negocios, mas flexibilidad en el empleo y mas puestos de
trabajo. Muchos de los puestos de trabajo tradicionales desapareceran, pero muchos mas
seran creados. Las personas con las capacidades adecuadas tendran oportunidades de
trabajo que surgirdn en un mercado laboral. No habré fronteras geograficas. Cualquier
persona podra encontrar trabajo en cualquier parte.

3.5.3 Mejora de la calidad de vida. Como consecuencia de este tipo de trabajo, la
comunidad se encontrard& mucho mas organizada, al igual que las actividades
individuales y el transporte publico. ElI ahorro de tiempo como consecuencia de la
reduccion de los desplazamientos permitird a las personas emplear su tiempo libre
mucho mejor que antes y segun sus necesidades.

3.5.4 Facilidad de acceso al trabajo. Para personas con problemas especificos como
algun tipo de discapacidad. La introducciéon a este tipo de trabajo en el mundo actual
permite la incorporacion al mercado laboral de madres con nifios recién nacidos o padres
solteros con hijos jévenes, personas que cuiden un pariente anciano o enfermo. Es decir
el tiempo y el espacio ya no limitaran sus vidas como antes.

3.5.5 Reactivacién econdmica de regiones desfavorecidas. El trabajo a distancia permite
a las regiones apartadas y desfavorecidas la posibilidad de reactivarse. Las nuevas
empresas, nuevos mercados, nuevas oportunidades profesionales surgen sin tener en
cuenta fronteras geogréficas, debido a las redes de comunicacion existentes.

3.5.6 Medio ambiente. En el futuro los problemas medioambientales y del entorno seran
los que prevalecerdn y como la descentralizacion aporta flexibilidad a la
sociedad, permite hacer un mejor uso de los recursos y hace que las organizaciones
aporten ya sea voluntariamente o por conveniencia para ser bien recibidos para sus
clientes y la comunidad en general.

23



4. TECNOLOGIA DISPONIBLE LAS TICS

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC)’, a veces denominadas nuevas
tecnologias de la informacion y la comunicacion (NTIC) son un concepto muy asociado al
de informética. Si se entiende esta ultima como el conjunto de recursos, procedimientos y
técnicas usadas en el procesamiento, almacenamiento y transmision de informacion. Las
TIC conforman el conjunto de recursos necesarios para manipular la informacién: los
computadores, los programas informaticos y las redes necesarias para convertirla,
almacenarla, administrarla, transmitirla y encontrarla.

Se pueden clasificar las TIC segun:

4.1 LAS REDES

4.1.2 Telefonia fija. EI método mas elemental para realizar una conexion a Internet es el
uso de un médem en un acceso telefonico basico. A pesar de que no tiene las ventajas de
la banda ancha, este sistema ha sido el punto de inicio para muchos internautas y es una
alternativa basica para zonas de menor poder adquisitivo.

4.1.3 Banda ancha. Originariamente hacia referencia a una capacidad de acceso a
Internet superior al acceso analégico (56 kbit/s en un acceso telefénico basico o 128 kbit/s
en un acceso béasico RDSI). El concepto ha variado con el tiempo en paralelo a la
evolucion tecnoldgica. EI modelo de desarrollo de la conectividad en cada pais ha sido
diferente y las decisiones de los reguladores de cada pais han dado lugar a diferentes
estructuras de mercado.

4.1.4 Telefonia mavil. A pesar de ser una modalidad mas reciente, en todo el mundo se
usa mas la telefonia mévil que la fija. Se debe a que las redes de telefonia mévil son mas
faciles y baratas de desplegar. Las redes actuales de telefonia mévil permiten velocidades
medias competitivas en relacion con las de banda ancha en redes fijas 183 kbit/s en las
redes GSM, 1064 kbit/s en las 3G y 2015 kpit/s en las WiFi. Esto permite a los usuarios un
acceso a Internet con alta movilidad, para quienes no disponen de acceso fijo. De hecho,
se estan produciendo crecimientos muy importantes del acceso a Internet de banda ancha
desde moviles y también desde dispositivos fijos pero utilizando acceso mévil.

Estas tecnologias son capaces en teoria de dar multiples servicios (imagen, voz, datos) a
altas velocidades, aunque en la préactica la calidad del servicio es variable.

La evolucién del teléfono mévil ha permitido disminuir su tamafio y peso, lo que permite
comunicarse desde casi cualquier lugar. Aunque su principal funcién es la transmision de
voz, como en el teléfono convencional, su rapido desarrollo ha incorporado otras
funciones como son camara fotografica, agenda, acceso a Internet, reproduccion de
video, GPS y reproductor mp3.

7 http://www.mintic.gov.co/
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4.1.5 Redes de television. Actualmente hay cuatro tecnologias para la distribucion de
contenidos de television, incluyendo las versiones analdgicas y las digitales:

La television terrestre. Que es el método tradicional de transmitir la sefial de difusién de
television, en forma de ondas de radio transmitida por el espacio abierto. Este apartado
incluiria la TDT.

La television por satélite, consistente en retransmitir desde un satélite de comunicaciones
una sefial de televisidn emitida desde un punto de la Tierra, de forma que ésta pueda
llegar a otras partes del planeta.

La television por cable, en la que se transmiten sefiales de radiofrecuencia a través de
fibras Opticas o cables coaxiales.

La television por Internet traduce los contenidos en un formato que puede ser
transportado por redes IP, por eso también es conocida como Television IP.

4.1.6 Redes en el hogar. Cada dia son mas los dispositivos que se encuentran en el
interior de los hogares y que tienen algun tipo de conectividad. También los dispositivos
de caréacter personal como el teléfono, moévil, son habituales entre los miembros de
cualquier familia. La proliferacién de esta cantidad de dispositivos es un claro sintoma de
la aceptacion de la sociedad de la informacién, aunque también genera diversos tipos de
problemas, como la duplicidad de informacién en diferentes terminales, datos que no
estan sincronizados, etc. Por este motivo surge la necesidad de las redes del hogar. Estas
redes se pueden implementar por medio de cables y también sin ellos, forma ésta mucho
mas comun por la mayor comodidad para el usuario y porque actualmente muchos
dispositivos vienen preparados con este tipo de conectividad (Wi-Fi). Ademas de la simple
conexion de dispositivos para compartir informacién, son muchas las posibilidades de las
tecnologias TIC en los hogares. En un futuro proximo una gran cantidad de servicios de
valor afiadido estaran disponibles en los hogares e incluiran diferentes campos, desde los
servicios relacionados con el entretenimiento como la posibilidad de jugar online y
servicios multimedia, hasta los servicios educativos que suponen un gran beneficio social,
sobre todo en zonas més despobladas. Lo que potenciara aun mas la necesidad de redes
dentro del hogar.

4.2 LOS TERMINALES

Los terminales actian como punto de acceso de los ciudadanos a la sociedad de la
informacién y por eso son de suma importancia y son uno de los elementos que mas han
evolucionado, es continua la aparicion de terminales que permiten aprovechar la
digitalizacion de la informacion y la creciente disponibilidad de infraestructuras por
intercambio de esta informacion digital. La tecnologia ha aumentado la capacidad y a la
miniaturizacién de los dispositivos de almacenaje y ha permitido la creacion de un
conjunto de nuevos dispositivos portatiles que administren contenidos multimedia, como
los reproductores portétiles de MP3 o de video.

4.2.1 PC personal. El incremento en el numero de PC portatiles guarda relacién con
diferentes habitos de los usuarios que estan dejando de entender el pc como un
dispositivo de uso comunitario para convertirlo en un dispositivo personal. En general el
propietario de un portatil suele ser gente mas avanzada tecnolégicamente; el perfil se
corresponde, por un lado, con usuarios jovenes y por otra parte tienen un comportamiento
totalmente diferente, mas interesados en ver videos en la Web, hacer servir la red del
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hogar para descargar muasica y videos, y para escuchar audio. Otro factor importante que
explica el boom actual de los portétiles respecto a los de sobremesa es la gran bajada de
precios que han experimentado.

4.2.2 Navegador de internet. La mayoria de los computadores se encuentran actualmente
conectados a la red. El PC ha dejado de ser un dispositivo aislado para convertirse en la
puerta de entrada més habitual a internet. En este contexto el navegador tiene una
importancia relevante ya que es la aplicacion desde la cual se accede a los servicios de la
sociedad de la informacién y se esta convirtiendo en la plataforma principal para la
realizacion de actividades informaticas.

4.2.3 Sistemas operativos. Durante el afio 2007 Microsoft realizé el lanzamiento del
sistema Windows Vista, que incluye diversas novedades; no obstante esto, después de
guince meses en el mercado, su aceptacion ha sido inferior al que se esperaba, con
cuotas proximas al 15%, una penetracion mas baja que la de Windows XP en su
momento. El motivo de este retardo es que este sistema necesita una maquinaria de gran
potencia para poder funcionar correctamente, cosa que ha hecho que muchos usuarios y
empresas al desinstalar sus versiones aparezcan problemas de uso. Por estos motivos
Microsoft anuncié el Windows 7, un nuevo sistema gque reemplazara el Vista posiblemente
el aflo 2009-2010. Se ha intentado que el nuevo sistema fuese ligero para cargarse mas
rapido y para poderse utilizar sin problemas en ordenadores menos potentes.

4.2.4 Teléfono movil. Los primeros dispositivos mdviles disponian simplemente de las
funcionalidades basicas de telefonia y mensajes SMS. Poco a poco se han ido afiadiendo
pantallas de colores, camaras de fotos. De esta manera, los usuarios empezaron a
entender el mévil como una prolongacion de sus Pcs en movimiento, cosa que ha hecho
desembocar a una doble evolucion: unos moviles mas centrados en el entretenimiento
que tienen como principal caracteristica la capacidad multimedia, y modviles mas
centrados en la productividad que destacan por tener teclado qwerty® y estan optimizados
para la utilizacion e-mail.

De todos los terminales, el teléfono mévil es uno de los méas dindmicos por lo que a su
evolucion se refiere. La gran competencia entre los fabricantes por un mercado en
continuo crecimiento ha comportado el lanzamiento de un gran nimero de novedades
anualmente, y sobre todo a una reduccién de los ciclos de vida con el consiguiente riesgo
para las compafiias que en algunas ocasiones, justo amortizan sus inversiones.

4.2.5 Televisor. Es el dispositivo que tiene el grado de penetracibn mas alto. La
renovacion del parque de televisores estd cambiando drasticamente el tipo de estos
terminales en los hogares. Las nuevas tecnologias, como el plasma, el TFT o el OLED
han desplazado completamente a los televisores de tubo de rayos catodicos, que han
guedado como residuales en las gamas mas bajas y de pequefias dimensiones, esta
popularidad de los televisores avanzados tiene como consecuencia una bajada continua
de los precios. A pesar que la venta de televisores tradicionales casi ha desaparecido, el
parque de televisores instalados suele tener una antigiiedad alta, y se encuentra en un
buen nimero de hogares la convivencia de ambos tipos de modelos.

Estos terminales empiezan a incluir otras funcionalidades como el sintonizador de TDT
que ya supera con amplitud a los televisores que no lo incluyen, disco duro o puerto de
USB, o en los casos més avanzados conexion sin hilo, Bluetooth y Wi-fi.

® http://www.alegsa.com.ar/Dic/qwerty.php
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4.2.6 Reproductores portatiles de audio y video. El mercado de los reproductores
portatiles se encuentra en un proceso de renovacion hacia aquellos dispositivos que son
capaces de reproducir MP3 y MP4. Todas las otras formas de audio, como los
dispositivos analdgicos (radios), y dispositivos digitales (lectores de CD en todos los
formatos), se encuentran en claro retroceso. El proceso de renovacién se encuentra con
la convergencia de diversas funciones en un mismo aparato, como por ejemplo el teléfono
mévil que muchas veces incorpora funciones de audio como reproductor de MP3 o radio.

4.2.7 Consolas de juego. Las nuevas consolas PlayStation de Sony, Nintendo, y Xbox
360 de Microsoft renovaron el panorama de las consolas ofreciendo a los usuarios una
experiencia de nueva generacion.

4.3 SERVICIOS EN LAS TICS

Las tecnologias estan siendo condicionadas por la evolucién y la forma de acceder a los
contenidos, servicios y aplicaciones, a medida que se extiende la banda ancha y los
usuarios se adaptan, se producen unos cambios en los servicios. Con las limitaciones
técnicas iniciales (128 kbit/s de ancho de banda), los primeros servicios estaban
centrados en la difusiébn de informacién estatica, ademas de herramientas nuevas y
exclusivas de esta tecnologia como el correo electrénico, o los buscadores.

Las empresas y entidades pasaron a utilizar las TIC como un nuevo canal de difusién de
los productos y servicios. Aparecieron un segundo grupo de servicios TIC como el
comercio electrénico, la banca online, el acceso a contenidos informativos y de ocio y el
acceso a la administracion publica.

4.3.1 Correo electrénico. Es una de las actividades mas frecuentes en los hogares con
acceso a internet. El correo electronico y los mensajes de texto del moévil han modificado
las formas de interactuar con amigos.

4.3.2 Motores de busqueda. Es uno de los servicios estrella de la sociedad de la
informacién, proporcionado para los llamados motores de blsqueda, como Google o
Yahoo, que son herramientas que permiten extraer de los documentos de texto las
palabras que mejor los representan. Estas palabras las almacenan en un indice y sobre
este indice se realiza la consulta. Permite encontrar recursos (paginas web, foros,
imagenes, video, ficheros, etc.) asociados a combinaciones de palabras. Los resultados
de la busqueda son un listado de direcciones web donde se detallan temas relacionados
con las palabras clave buscadas. La informacion puede constar de paginas web,
imagenes, informacion y otros tipos de archivos.

4.3.3 Banca online. El sector bancario ha sufrido una fuerte revolucion en los ultimos afios
gracias al desarrollo de las TIC, que ha permitido el fuerte uso que se estd haciendo de
estos servicios. Su éxito se debe a la variedad de productos y a la comodidad y facilidad
de gestion que proporcionan. Los usuarios del banco lo utilizan cada vez mas, por
ejemplo, para realizar transferencias o consultar el saldo.

4.3.4 Audio y musica. Desde la popularidad de los reproductores MP3, la venta o bajada
de masica por internet esta desplazando los formatos CD. Un nuevo servicio relacionado
con los contenidos de audio son los ficheros de audio grabados por aficionados o por
medios de comunicacién, que contienen noticias, musica, programas de radio, entre otros.
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Se codifican normalmente en MPS, aunque pueden ser escuchados en el computador, es
mas habitual utilizar los reproductores portatiles de MP3, como el iPod.

4.3.5 TV y cine. Como servicio diferencial esta el que ofrecen algunas redes de television
IP, y que consiste en ver contenidos en modalidad de video bajo demanda. De manera
que el usuario controla el programa como si tuviera el aparato de video en casa.

La Tv digital ofrecera servicios de transmision de datos e interactividad, en concretos
guias electronicos de programacion, servicios de informacion ciudadana y los
relacionados con la administracion y el comercio electrénico.

4.3.6 Comercio electronico. ElI comercio electrénico es una modalidad de la compra en
distancia que esta proliferando ultimamente, por medio de una red de telecomunicaciones,
generalmente internet, fruto de la creciente familiarizacion de los ciudadanos con las
nuevas tecnologias. Se incluyen las ventas efectuadas en subastas hechas por via
electrénica.

4.3.7 E-administracién- E-gobierno. La tercera actividad que mas realizan los internautas
es visitar webs de servicios publicos, se encuentra sélo por detras de la bisqueda de
informacion y de los correos electrénicos. Es una realidad, que cada vez mas usuarios de
internet piden una administracién capaz de sacar mas provecho y adaptada a la sociedad
de la informacion. La implantacién de este tipo de servicios es una prioridad para todos
los gobiernos de los paises desarrollados.

4.3.8 Servicios méviles. La telefonia movil es uno de los apartados que aporta mas
actividad a los servicios de las TIC. Ademas de las llamadas de voz, los mensajes cortos
(SMS) es uno de los sistemas de comunicacion mas baratos, eficaces y rapidos que
existen. Los mensajes multimedia (MMS) van ganando peso, poco a poco.

4.3.9 Servicios Peer to Peer (P2P). Es la actividad que genera mas trafico en la red. Se
refiere a la comunicacion entre iguales para el intercambio de ficheros en la red, donde el
usuario pone a disposicion del resto, sus contenidos y asume el papel de servidor. La
mayor parte de los ficheros intercambiados en las redes P2P son videos y audio, en
diferentes formatos.

4.3.10 Blogs. Es un sitio web donde se recogen textos o articulos de uno o diversos
autores ordenados de mas moderno a mas antiguo, y escrito en un estilo personal e
informal. Es como un diario, aunque muchas veces especializado, dedicado a viajes o
cocina, por ejemplo. El autor puede dejar publicado lo que crea conveniente.

4.2.11 Redes sociales. Han aparecido desde hace pocos afios un conjunto de servicios
que permiten la creacién de comunidades virtuales, unidas por intereses comunes.

Son redes que permiten a los usuarios crear perfiles, lista de amigos y amigos de sus
amigos. Las més conocidas son MySpace, Facebook, LinkedIn, Twitter.

Sus bases tecnoldgicas estan basadas en la consolidacion de aplicaciones de uso comun
en un unico lugar. Se utilizan tecnologias estandares, como el correo electrénico y sus
protocolos; http para facilitar las operaciones de subir y bajar informacion, tanto si son
fotos o si es informacion sobre el perfil. Las caracteristicas del chat también estan
disponibles y permiten a los usuarios conectarse instantaneamente en modalidad de uno
a uno o en pequefios grupos.
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5. AREAS PROFESIONALES FACTIBLES AL TELETRABAJO

Para poder mostrar a las organizaciones que su actividad social y econdmica es factible
de descentralizacion es necesario mostrar algunas de las profesiones que por su perfil °y
funciones se han podido manejar de manera descentralizada.

Claro estd que en el momento que los servicios de adaptacion y descentralizacion sean
solicitados por una empresa la cual tenga cargos con funciones demasiado especificas se
realizara el estudio pertinente para poder determinar en qué nivel de descentralizacion se
encuentra, para el estudio estos perfiles y estas areas fueron necesarias.

5.1 AREA DE ARTES GRAFICAS Y DISENO

Disefio de folletos publicitarios: Trabajos destinados a disefio de hojas, dipticos, carteles,
tripticos de campafias publicitarias.

Disefio de Publicidad en Medios Impresos: Servicios de disefio de anuncios en prensa,
revistas, etc.

Disefio y realizacion de publicidad en medios electronicos: Confeccién y disefio de todo
tipo de publicidad en soporte CD, en banners para paginas Internet, etc.

Disenio, realizacion y produccion de CDs: Confeccion de encargos relativos a campafas
de publicidad en dicho soporte. Confeccidon de catalogos en el que estén detallados:
productos, precios, caracteristicas, etc.

Disefio de imagen corporativa: Disefio y confeccion de todo tipo de papeleria, logotipos,
publicidad, regalos, etc.

5.2 AREA DE INTERNET

Confeccion y Disefio de Paginas Web: A través de encargos, tanto de particulares como
de empresas, se pueden disefiar y confeccionar paginas Web, asi como crear un servicio
de actualizacion de sitos web.

Documentacién Busquedas de informaciébn en Internet, comparacion productos,
recopilacién de noticias, Analisis de sectores productivos y/o estudio de la competencia.
Se realiza a través de encargos, tanto de particulares como de empresas, se puede
realizar distintos trabajos de investigacion de productos, documentacion y servicios en la
red.

Esta actividad se puede realizar como teletrabajo desde el propio domicilio con una
coordinacién técnica exterior que ofrecera y suministrara los trabajos, o también desde un
Centro de Teletrabajo.

También se puede realizar a través de una agencia que gestiona el pedido y su pago o se
puede teletrabajar como trabajador por cuenta ajena para una editorial, como
revisor/traductor de textos.

Comercio Electrénico en la red: A través de la red, se puede ser receptor de los distintos
encargos que los clientes solicitan a una empresa, dando confirmacion, gestionando el

° http://tecnologiaedu.us.es/cursos/28/html/cursos/11/4.htm

29



pedido, asi como gestionando el pago del usuario. (Este servicio es mas adecuado
realizarlo desde un Centro de Teletrabajo, por la complejidad que conlleva, aunque
también puede realizarse desde domicilios).

5.3 AREA DE DOCUMENTACION

Periodistas y escritores Encargos de articulos para periédicos y trabajos de autor o
publicaciones para editoriales. Las tareas se pueden realizar integramente desde casa y
se remiten a las empresas via internet.

Servicio de elaboracion de documentos: Servicio de transcripciébn de todo tipo de
documentos: fax, facturas, documentos comerciales, etc. segun las necesidades de los
clientes.

Servicio de Archivo: Este servicio ofrece la posibilidad de ordenar archivos o cualquier
otro tipo de documentacién segun las necesidades de los clientes.

Consultoria. Elaboracion de todo tipo de informes técnicos en profesiones liberales como
puedan ser abogados, economistas, etc. Todos los datos y el producto se pueden trasmitir
por internet, las comunicaciones con la empresa que realiza el encargo se realizan bien
por internet o bien por teléfono, aunque la presentacién del informe y su sobro se suele
realizar en persona.

5.4 AREA DE ADMINISTRACION

Tele secretaria: La Secretaria Integral puede consistir en atencion telefénica, recepcion y
emision de fax, recepcion y emision de correo electronico y de correo ordinario, control y
gestibn de agenda, servicio de reclamaciones, funciones de tele secretaria, direccion
comercial. (Este servicio puede realizarse desde el propio domicilio de forma muy
limitada).

Gestion de los canales de distribucion (Clientes y Proveedores): En este servicio se emite
la facturacion y se realiza un seguimiento de la entrega del pedido. Se reciben pedidos, se
controla el stock de almacén y se gestiona la reposicion de material (mantenimiento de
stock). (Exclusivamente desde una oficina satélite)

Servicio de Contabilidad: En este servicio se atiende a los clientes que desean que se les
lleve la contabilidad al dia, recibiendo el cliente una informacion periddica de sus estados
contables: estadisticas, estado de pagos, etc. (Este servicio puede ser atendido desde el
domicilio).

Servicio de gestoria: En este apartado se pretende confeccionar las ndéminas y los
documentos de Seguridad Social, asi como realizacién y seguimiento de contratos, bajas
laborales, etc. También se confeccionan y presentan todo tipo de documentacion fiscal.
(Este servicio se puede realizar desde el propio domicilio y también desde la Oficina
Satélite).

Servicios de mantenimiento y asistencia: Servicio de atencion telefénica por la que se
atienden determinadas urgencias que son demandadas por los clientes, tanto particulares
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como empresas: averias, gruas, mecanicos, albafiiles, fontaneros y otros servicios de esta
indole (se realiza en Centros Satélite con varios trabajadores/operadores).

5.5 AREA DE MARKETING Y ATENCION TELEFONICA

Atencidn telefonica a particulares: Servicio de atencién telefénica de clientes, para atender
determinados servicios, o0 para atender desvios de llamadas.

Atencidn telefénica de camparfias de publicidad: Servicio que atiende a llamadas masivas,
como consecuencia de una campafia de publicidad determinada, dando informacion o
realizando transcripcion de pedidos con confirmacion de pago, etc.

Encuestas telefénicas: Servicios de encuestas telefénicas para empresas relacionadas
con productos o servicios, asi como encuestas de opinion.

Campafias puntuales: Servicio que atiende o realiza llamadas telefénicas para seguir de
manera puntual determinados servicios o productos.

Las actividades profesionales que se pueden llevar a cabo son mdltiples y todas ellas
tienen el denominador comun de que consisten en el manejo de informacién (electrénica,
papel o voz) y que esta se puede transmitir por via internet.

Los sectores mas adecuados a este nuevo modelo son: Artes Graficas, Informatica,
Servicios de informacién/documentacién, Medios de Comunicacion, consultoria, el sector
de servicios privados y el de los profesionales autbnomos o freelance.

Exclusiones Sin embargo, otras profesiones que tradicionalmente se han considerado
como profesionales autbnomos como "agentes comerciales", no se considerarian como
teletrabajo, ya que no utilizan medios telematicos de comunicacién con la empresa, y
ademas su producto no esta directamente relacionado con las nuevas tecnologias. Este
seria el caso de servicios financieros y agentes de seguros.
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6. RESULTADOS DE LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO

La implementacion se realizé en dos organizaciones una dedicada a la creacion y disefio
de paginas web y comercio electronico y la otra a la prestacion de servicios en
contabilidad y revision fiscal.

DISENO PUBLICO es una empresa con una antigiiedad de 7 afios, la cual fue creada por
3 profesionales en el area de la publicidad y el disefio con el fin de crear, disefiar, y
administrar paginas web. En la actualidad cuentan con 12 personas de planta.

INMOBLAR GUTIERREZ & ESCOBAR es una organizacion que lleva mas de 20 afios en
el mercado, donde su actividad principal es llevar la informacién contable de diferentes
empresas y en los Ultimos afios han incursionado a la administracién de unidades
residenciales asi como de su revisoria fiscal. En la actualidad cuentan con 78
trabajadores.

Como el objetivo de la presente investigacion es ofrecer el servicio a las organizaciones
para implementar el trabajo descentralizado, se mostrara como se realizaria todo el
proceso al llegar a una nueva organizacion.

6.1 PREPARACION DEL SITIO DE TRABAJO

6.1.1 Espacio. Destinar un area de la casa que disponga del espacio necesario para el
mobiliario de trabajo, de luz natural y que pueda quedar aislada del resto de la vivienda
(poder poner llave o seguro), con el fin de controlar situaciones que puedan interrumpir el
trabajo y proteger la informacion que se usa o la tarea que se realiza.

6.1.2. Acustica. Escoger un lugar que también reuna las condiciones suficientes que
eviten los ruidos externos (trafico, vecinos, etc.) y los propios de la casa (visitas, nifios,
tareas domésticas, etc.). Para trabajos que requieran concentracion, el nivel sonoro
continuo debe ser lo mas bajo posible y no exceder de cierto nivel de decibeles.

6.1.3 Prestar una especial atencién a la iluminacion®. Las personas que realizan el
trabajo pasan mucho tiempo frente a una pantalla y pueden sufrir una importante fatiga
visual. Este problema disminuye con una adecuada iluminacion de la zona de trabajo. La
luz natural es lo mas recomendable, pero como sufre muchas variaciones hay que
complementarla con iluminacion artificial.

6.1.4 Distribucion. Situar el computador de manera que la luz natural, la de los bombillos
o focos del recinto incidan lateralmente en la pantalla y no de frente o por detras del
usuario, de modo que se eviten los reflejos.

6.1.5 Muebles. Elegir el mobiliario de trabajo mas ergondémico posible y que tenga la
superficie mate. Los materiales brillantes reflejan y producen deslumbramientos.

' ERGA - Formacién Profesional (BOE 24.2.2003).
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6.1.6 Seguridad. Pasar los cables eléctricos y lineas telefénicas junto a las paredes y
evitar que queden en medio de zonas de paso 0 colgando en exceso de la mesa de
trabajo.

6.1.7 Horarios. Seguir un plan establecido que esté adaptado al tiempo y a las
necesidades de cada persona, aprovechando las ventajas que ofrece la flexibilidad
horaria. Es conveniente planificar horarios, pausas y plazos de entrega porque el
autocontrol del ritmo de trabajo también puede implicar un exceso de dedicacion y dar
lugar a una sobrecarga de actividad o, incluso, crear adiccién al trabajo.

6.1.8 Descansos. Hacer pausas de 10 a 15 minutos cada dos horas de trabajo para
contrarrestar la fatiga fisica y mental. Este problema es usual entre las personas que
trabajan de forma muy continuada con computadores. Los descansos cortos y frecuentes
son mejores que los largos porque impiden gue se llegue a alcanzar la fatiga. Cuando una
persona ya esta cansada es mas dificil que se recupere.

6.1.9 Socializacion. Establecer reuniones periédicas con personas relacionadas con la
propia actividad (novedades, métodos de trabajo, problemas, etc.) para reforzar la funcién
social que cumple el trabajo y minimizar el riesgo de aislamiento. Organizar sistemas para
obtener respuestas a consultas en un tiempo breve (correo electrénico, fax, etc.).

6.1.10 Tiempo libre. Designar unas horas concretas al dia o a la semana para atender las
demandas de la empresa contratante o de los clientes. De este modo, el
trabajador puede organizar mejor su tiempo libre y eliminar interrupciones que interfieren
en el trabajo.

6.1.11 Intentar separar el trabajo de la familia. En ocasiones, la familia suele ser objeto de
la tensién laboral del trabajador puesto que el a&mbito laboral y el familiar estdn unidos
fisicamente y no se dispone del apoyo social que se encuentra en una empresa (amigos,
comparfieros de trabajo, etc.).

6.2 ACTIVIDADES SUGERIDAS A REALIZAR POR PARTE DE LOS NUEVOS
TRABAJADORES DESCENTRALIZADOS (DISENADOR, CONTADOR Y SECRETARIA).

6.2.1 Lugar adecuado. El espacio donde se trabaje debe ser exclusivo durante las horas
de trabajo, por lo que se recomienda un cuarto y nada de trabajar en el salén, en la cocina
0 en cualquier otro lugar de paso a no ser que se viva solo 0 en un apartamento de un
solo espacio. De todas formas incluso en este caso es mejor un cuarto en el que se pueda
crear un ambiente de oficina. Es fundamental una silla profesional y un espacio de trabajo
ergondmico, para evitar problemas de espalda o de tanel carpiano, entre otros.

6.2.2 Establecer horarios. Si el trabajo lo permite, lo ideal es tener horarios fijos y una
cantidad de horas similar a la que se cumplirian en la empresa. Si convive con alguien es
bueno adaptar los horarios con estas personas.

6.2.3 Explicar en casa. Si los familiares, hijos o compafieros conviven con el trabajador,
es necesario que estas personas entiendan que durante algunas horas al dia no se te
puede interrumpir con asuntos gque no sean realmente importantes. Es bueno que sepan
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cuales son los horarios del trabajador y que se acuerden unos momentos a lo largo del
dia para temas no laborales, por ejemplo, cuando se hace un descanso.

6.2.4 Actitud profesional. Esto implica aspectos como el vestuario o las formas. No es
recomendable trabajar en pijama o sin arreglar, pero ademas, pues el trabajador no
podria atender video llamadas. No hay que perder nunca la actitud profesional al escribir 0
hablar por teléfono, lo que no quiere decir que no se pueda comentar cosas personales
con clientes, pero siendo consciente en todo momento de que se esta en una oficina.

6.2.5 Redes sociales y teléfono. Uso razonable. Uno de los principales problemas de
trabajar en casa es que se echa de menos el contacto con los demas, y muchos
trabajadores tienden a suplirlo haciendo llamadas o entrando en redes sociales. Ante esto
se recomienda poner un limite a las llamadas, salvo excepciones profesionales que lo
requieran. Sobre las redes sociales si no son una herramienta de trabajo hay que tenerlas
cerradas, y abrirlas solo durante unos minutos en momentos de descanso. Es mejor
entrar en Facebook varias veces al dia durante 10 minutos que estar conectado todo el
tiempo esperando una contestacion.

6.2.6 Los datos y la informacién. Aunque se trabaje en casa, las precauciones con la
informacion confidencial de la empresa y los datos personales que se manejen deben ser
las mismas o mayores que en una oficina, ya que en casa entran personas ajenas a la
empresa, y normalmente las medidas de seguridad informéatica son mas vulnerables. Si se
maneja informacién confidencial es necesario asegurarse que nadie puede acceder a ella.

6.2.7 Cumplir plazos. Aunque es algo habitual en una relacién de trabajo se vuelve
especialmente importante en el teletrabajo, ya que probablemente nuestro trabajo deba
ensamblarse con otros y coordinar esa situacion eficazmente implica que todo el mundo
cumpla sus plazos. Ademads, un teletrabajador tiene mas “tentaciones” al estar en casa
que en una oficina, por lo que debe volverse especialmente disciplinado.

6.3 ACTIVIDADES SUGERIDAS A REALIZAR POR PARTE DE LOS NUEVOS
COORDINADORES.

Las dos organizaciones que se tomaron para la investigacion (disefio sitios web y
asesorias contables) fijar objetivos y plazos, es fundamental, acordar con los trabajadores
unos objetivos, que deberan estar cumplidos en los plazos que se pacten. Por lo general
estos plazos son mas flexibles en el caso del disefiador ya que el cliente casi siempre
reformula su producto. Mientras que variar en la mayoria de los casos los plazos, para el
contador acarrea multas y penalizaciones tanto para el como para sus clientes.

6.3.1 Facilitar la comunicacién. Ya que el coordinador y los trabajadores no se ven cara a
cara todos dias, el primero debe asegurarse de que la comunicacion es facil, y si fuera
necesario, que existen herramientas para la comunicacién entre los trabajadores entre si.
Por ejemplo, IBM tiene una aplicacion llamada Same Time™, que en el momento en que
se enciende en el computador muestra qué integrantes de una red predefinida estan
conectados y se puede interactuar en tiempo real con mensajes escritos y de voz. En

™ http://www-03.ibm.com/software/products/es/ibmsame
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realidad es similar al Messenger o aplicaciones del estilo. Segun sus creadores favorece
mucho el trabajo en equipo y la colaboracion.

6.3.2 Tiempo de adaptacion del trabajador. En las empresas con trabajos muy concretos,
el coordinador debe saber que no es buena idea poner a trabajar al trabajador en casa
desde el primer dia. Suele dar mejores resultados que pase un tiempo de adaptacion
entre la oficina y la casa, de forma que conocera mucho mas rapido lo que se espera de
él, para luego dar el salto a teletrabajar. Este tiempo de adaptacion ayuda también para
gue actividades como el transporte, el estar en una estacion de Transmilenio en horas
pico o en un trancon, valoren las actividades en el hogar y hagan al trabajador mucho més
responsable para no perder este privilegio.

6.3.3 Herramientas tecnoldgicas. Varias empresas ya ofrecen herramientas tecnologicas
para superar las dificultades que presenta el teletrabajo. La mayoria tienen relacién con la
comunicacion o con la supervision del tiempo. En este segundo aspecto existen
programas través del cual se mide la actividad ante el computador y puede obtenerse un
resumen del tiempo que se dedica a cada tarea.

6.3.4 El aspecto comunicativo del teletrabajo. Podemos citar como ejemplos la
videoconferencia, la llamada multipunto o la combinacién de seminario y Web que define
un sistema para formacion a distancia, correo electrénico, algunas apps etc. Algo que no
debe olvidarse es que el teletrabajo empezara a cambiar la forma en que las empresas
conciben las oficinas, y empezaran a ser habituales en la jerga empresarial términos
como el hot desking, que no es otra cosa que mesas compartidas, gue son usadas segun
quién tenga que ir a la oficina. En empresas de nueva creacion con una alta carga de
teletrabajo se extenderan las soluciones de oficina y para la féormula de autbnomos
asociados existe la posibilidad de alquilar de forma esporadica salas de reuniones.

6.4 CARGOS ESTUDIADOS

6.4.1 Disefiador grafico

Nombre: x

Edad: 35

Sexo: M

Formaciéon académica: Disefiador Grafico

Mision. Realizar, estructurar e implementar la creatividad e innovacion en los disefios e
imagen requerida por el cliente, con motivo de reconocimiento y atraccién de este por la
calidad de los trabajos realizados por organizacion.

Perfil.

Es capaz de ubicarse dentro de equipos multidisciplinarios proyectando y concretando
trabajos de distintos grados de complejidad, de manera original y eficiente. Para esto,
debe dominar la base del lenguaje técnico y tecnoldgico lo que le permite trabajar con
distintas especialidades.

Funciones:
Disefio de ilustraciones, avisos, articulos y publicidad en general.
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Organiza e instala exposiciones para eventos de la empresa.

Elabora bocetos y otras artes gréaficas de su competencia.

Elabora y participa en la realizacion de maguetas.

Revisa y resguarda la documentacion referente a los disefios y articulos de la empresa.
Revisa y corrige el material disefiado.

Suministra informacion técnica a los usuarios, en cuanto al disefio para publicaciones.
Atiende y coordina con los autores de los textos, el disefio grafico de las publicaciones.
Realiza dibujos y pinturas para la elaboracién de afiches.

Lleva el registro del material producido.

Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

Habilidades.

Aporte de nuevas ideas.

La actividad requiere de la colaboracion de otras personas (clientes) y el aporte de nuevas
ideas para el armado de un proyecto en conjunto.

Trabajar en equipo.

Todo proyecto es un trabajo en equipo que regula la organizacién de una tarea de una
manera equitativa.

Aceptar sugerencias.

El disefiador debe aceptar sugerencias de otras personas y valorar las distintas opiniones
que convergen en torno a un proyecto.

Trabajado individual.

Se debe tener presente, ademas, que el trabajo no siempre es en grupo, sino que muchas
veces requiere de un trabajo individual. EI armado final, la compaginacion de ideas y el
estilo a emplear estan asociados a un analisis profundo y solitario.

Organizar su actividad.

Planificando de manera minuciosa todas sus ideas proyectadas en computacion; es decir,
adquirir la habilidad de aprender a hacer pensando en el sistema.

Comprender, en ultima instancia, que los recursos tecnoldgicos son importantes para su
actividad, como un medio de comunicacion interactiva que los vincula con la sociedad.

Lugar adecuado.

Después de analizar las funciones que desempefia este trabajador se ha dispuesto que el
disefiador encaja en la modalidad nimero 1. (Trabajo en la casa).

Se determiné la sala como lugar de trabajo pues brinda el espacio suficiente vy la
conectividad ideal, adicionalmente este sitio de la casa por lo general tiene contacto con el
exterior y esto hace que se puedan generar ideas gracias al entorno.

Prestar una especial atencién a la iluminacion. Las personas que realizan este trabajo
pasan mucho tiempo frente a una pantalla y pueden sufrir una importante fatiga visual, es
importante la luz natural debido al manejo de colores y formas. La luz natural es lo mas
recomendable, pero como sufre muchas variaciones hay que complementarla con
iluminacion artificial.

Situar el computador de manera que la luz natural, la de los bombillos o focos del recinto
incidan lateralmente en la pantalla y no de frente o por detras del usuario, de modo que se
eviten los reflejos.

Se ha escogido una mesa de dimensiones de 120cm x 200 cm y de alto 90cm tenga la
superficie mate. Esto brindara al disefiador el espacio necesario para colocar sus disefios
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preliminares y deméds materiales de trabajo. Asi como una silla ergon6micamente
disefada.

Pasar los cables eléctricos y lineas telefénicas junto a las paredes y evitar que queden en
medio de zonas de paso o colgando en exceso de la mesa de trabajo.

Establecer horarios

La flexibilidad horaria es clave en este trabajo ya que se deben aprovechar los momentos
de creatividad los cuales suelen aparecer de forma inesperada. Esto sin crear sobrecarga
en la actividad.

Establece reuniones periddicas con los clientes y coordinador de proyecto.

Explicar en casa
En este caso el trabajador vive solo por lo que facilita la disposicion laboral, solo
determina espacios para de ocio, visitas y descanso.

Actitud profesional

Aunque no implica vestuario formal el trabajador realizara sus actividades con la misma
ropa que lo hacia en su lugar de trabajo. No se perdera la actitud profesional al escribir o
hablar por teléfono o contestar un correo electrénico ya que estan mismas funciones se
realizaban en la empresa.

Redes sociales y teléfono

Debido a las caracteristicas de este trabajo se hace necesario estar siempre conectados a
la red no tanto en redes sociales sino en péaginas de diagramacién y disefio asi como en
banco de imagines para poder encontrar la adecuada para el proyecto que se esté
desarrollando.

Los datos y la informacion

Aungue se trabaje en casa, las precauciones con la informacion confidencial de la
empresay el cliente se conservaran, como en casa entran personas ajenas a la empresa,
se tendran medidas de seguridad con la informacién y con los disefios, teniendo con clave
los archivos de la empresa y bajo llave los bocetos y disefios para la gente ajena a la
organizacion. Manejando los mismos protocolos que se tenian cuando se asistia a las
instalaciones de la empresa.

Cumplir plazos

Como las especificaciones de este trabajo lo muestran como una labor por objetivos los
plazos que se manejaban en el lugar de trabajo son los mismos que cuando se trabaja en
la casa ya que cuando se elabora un proyecto se cuadra con el cliente las diferentes
entregas y a medida del desarrollo de estas se confirma la fecha establecida o se
reprograma otra, siempre en acuerdo con el cliente.

Aspectos positivos y negativos después de 4 semanas de teletrabajo.

El trabajador no sintié ningln cambio drastico en su actividad laboral, ya que cuando
trabajaba en la oficina de la empresa su interaccion con los demas era casa la misma.
Manifestd que su oficina anterior era abierta, y esto a veces le incomodaba cuando
llegaba personal ajeno a la organizacion porque veian su trabajo antes de estar terminado
y en ocasiones hasta opinaban de sus borradores sin saber lo que estaba haciendo.
Mientras que en su nueva oficina sentia un poco mas de privacidad e independencia.
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El disefiador cambio un poco su rutina de horario y dijo que trabajaba en bloques de
tiempo mas largos donde avanzaba de mejor manera ya que podia plasmar una idea
hasta el final.

En momentos sinti®6 no poder recibir comentarios de su trabajo por parte de sus
comparfieros, pero lo soluciono enviando sus bocetos por internet y hablando por teléfono.
Con respecto al desplazamiento comento que era mejor utilizado su tiempo en su nuevo
espacio laboral porque podia efectuar compromisos en horas en que el trafico disminuia
y que en horas pico se dedicaba a trabajar en su oficina, optimizando la utilizacién del
tiempo. Claro que también ha perdido tiempo trasladando material y suministros para su
trabajo desde su antigua oficina a hasta casa, debido a que se da cuenta lo que necesita
en el momento inmediatamente después que los piensa utilizar, pero esto es mientras se
adapta a su nueva situacion.

El coordinador o jefe inmediato ha dicho que no ha sentido mayor cambio porque como
el, la mayoria del tiempo se encuentra fuera de la oficina no siente la ausencia fisica del
trabajador ademas siempre se encuentran en contacto por medios virtuales. Y cuando va
hacer una entrega de proyecto siempre se ponen una cita con anterioridad.

6.4.2 Secretaria

Nombre:

Edad: 23

Sexo: F

Formacion académica: Estudiante publicidad y mercadeo

Misién. Brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tereas establecidas, ademas de
acompanfar en la vigilancia de los procesos a seguir en el area de mercadeo.

Perfil. Debe ser una persona en la que se tenga plena confianza.

Funciones.

Transcribir los diferentes documentos relacionados con la empresa.

Mantener en orden el archivo de la oficina.

Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del destinatario.

Atender las llamadas telefonicas y al publico o funcionarios que se presentan a la oficina.
Controlar la existencia de Utiles y papeleria para la oficina.

Colabora en la elaboracién y programacion del presupuesto de egresos e ingresos.
Apoyar la implementacion del sistema de Control Interno dentro de su dependencia,
fomentando la cultura del autocontrol y participando en los programas y eventos que
coordine la unidad de control interno.

Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia.

Poner en conocimiento de su superior inmediato las irregularidades o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos que se encuentran bajo su
responsabilidad.

Recibir, modificar inicial y periédicamente la clave de acceso, la cual es personal e
intransferible. Responder por todas y cada una de las transacciones realizadas a través
de ella.
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Responder por todas y cada una de las actividades desarrolladas, asumiendo las
consecuencias que se derivan en el ejercicio de sus funciones.

Habilidades.

Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Persona proactiva, y organizada

Facilidad para interactuar en grupos.

Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

Brindar apoyo a todos los departamentos.

Desempefiarse eficientemente en cualquier Area Administrativa.

Conocimientos en el area de logistica, Créditos, Cobranzas y Atencion al Cliente.
Aptitudes para la organizacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Dinamica y entusiasta.

Habilidades para el planeamiento, innovacién, motivacion, liderazgo y toma de decisiones.
Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

Lugar adecuado.

Después de analizar las funciones que desempefia esta trabajadora se ha dispuesto que
la secretaria encaja en la modalidad nimero 1.2.2 (Parte del trabajo en el domicilio y
parte del trabajo en la empresa).

Se determiné la sala como lugar de trabajo pues brinda el espacio suficiente vy la
conectividad ideal, como teléfono e internet que se hacen indispensable para realizar las
funciones que se han establecido como realizables en el domicilio. Este lugar también
retne las condiciones suficientes para evitar los ruidos extremos.

Otras actividades como arreglo de archivo, compra e inventario de suministros y vueltas
de banco etc. son indispensables de realizar en otro espacio fisico diferente al de la casa.
Es por esto que la descentralizacion en este caso no es total, en un principio, es posible
gue en un futuro se adapten nuevas funciones que haran de la descentralizacion total.
Situar el computador de manera que la luz natural, la de los bombillos o focos del recinto
incidan lateralmente en la pantalla y no de frente o por detras del usuario, de modo que se
eviten los reflejos.

Las personas que realizan este trabajo pasan mucho tiempo frente a una pantalla y
pueden sufrir una importante fatiga visual. La luz natural es lo mas recomendable, pero
como sufre muchas variaciones hay que complementarla con iluminacion artificial.

Se ha escogido una mesa de dimensiones de 70cm x 150 cm y de alto 90cm que tenga la
superficie mate. Esto brindara el espacio necesario para colocar sus materiales de
trabajo. Asi como una silla ergonémicamente disefiada.

Pasar los cables eléctricos y lineas telefonicas junto a las paredes y evitar que queden en
medio de zonas de paso o colgando en exceso de la mesa de trabajo.

Establecer horarios.

Los horarios preestablecidos como jornada laboral (7am-5pm) son los convenientes para
este tipo de trabajo ya que la mayoria de las empresas con quien se tiene intercambio
comercial son los que manejan. Por consiguiente para realizar una compra, para hablar
con un proveedor, para ir al banco etc. Se necesita disponibilidad en este horario.
Dejando la realizacion de propuestas, la digitalizacion o él envié de informacién para un
horario més flexible. Se estableceran reuniones periddicas con personas relacionadas con
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la propia actividad (novedades, métodos de trabajo, problemas, etc.) para reforzar la
funcién social que cumple el trabajo y minimizar el riesgo de aislamiento. Organizar
sistemas para obtener respuestas a consultas en un tiempo breve (correo electrénico, fax,
etc.). Adicionalmente este horario se adecua para que el trabajador pueda asistir a la
universidad en la jornada de la noche.

Explicar en casa.

Se separara el trabajo de la familia. En ocasiones, la familia suele ser objeto de la tension
laboral del trabajador puesto que el ambito laboral y el familiar estan unidos fisicamente y
no se dispone del apoyo social que se encuentra en una empresa (amigos, compafieros
de trabajo, etc.). Claro gue este impacto se reduce gracias a su rol estudiantil.

Actitud profesional.

Aunque no implica vestuario formal el trabajador realizara sus actividades con la misma
ropa que lo hacia en su lugar de trabajo. No se perdera la actitud profesional al escribir o
hablar por teléfono o contestar un correo electrénico ya que estan mismas funciones se
realizaban en la empresa.

Redes sociales y teléfono.

Debido a las caracteristicas de este trabajo se hace necesario estar siempre conectados a
la red y en ocasiones a las redes sociales. Asi como tener disponible un teléfono movil
como una linea fija.

Los datos y la informacion.

Aunque se trabaje en casa, las precauciones con la informacién confidencial se
conservara, como en el domicilio solo se trabajaran 3 dias a la semana no es necesario
llevar documentos de la empresa ya que estas labores se realizardn en las instalaciones
de la misma.

Cumplir plazos.

Como las especificaciones de este trabajo lo muestran como una labor por objetivos los
plazos que se manejaban en el lugar de trabajo son los mismos que cuando se trabaja en
la casa ya que cuando se elabora un proyecto se cuadra con el cliente las diferentes
entregas y a medida del desarrollo de estas se confirma la fecha establecida o se
reprograma otra, siempre en acuerdo con el cliente.

Aspectos positivos y negativos después de 4 semanas de teletrabajo

La trabajadora plantea que ahora le rinde mucho mas el tiempo no solo por el que ahorra
en sus desplazamientos sino porque ahora se puede concentrarse mas en su trabajo ya
que no recibe continuas interrupciones por parte de sus comparferos de oficina, pero
siente que no tiene el mismo control sobre las cosas y esto ha hecho que no haya podido
establecer efectivamente que actividades realizar en su casa y cuales cuando asiste a la
empresa.

Con respecto a su vida familiar se siente mucho mejor debido a su nueva organizacién del
tiempo. Comenta que puede establecer periodos de tiempo para cada cosa sin tener
remordimientos como anteriormente los tenia de quitarle tiempo al trabajo para hacer
actividades académicas o viceversa.
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Su coordinador o jefe inmediato si la ha extrafiado ya que dice que en ocasiones tiene
que hacer doble trabajo, por ejemplo en el caso de hacer una cita con un cliente ahora
tiene que llamarla a ella para que después ella llame al cliente. Dice que el hecho de no
ver a su secretaria sentada al lado suyo lo hace pensar que esta solo que €l no conoce la
empresa como la conoce su asistente, sin embargo plantea que son situaciones
normales en cualquier modalidad que sugiera un cambio.

6.4.3 Contador publico

Nombre: x

Edad: 42

Sexo: M

Formacion académica: contador publico

Misién. Suministrar informacion financiera confiable, Gtil y oportuna para la toma de
decisiones y el control gerencial, debe cumplir con los deberes formales y obligaciones
tributarias, también debe mantener un orden estricto en el archivo y clasificacion de la
documentacion. Y tener registros consistentes y aplicar las normas y principios contables
de manera rigurosa.

Perfil.

Es una persona visionaria capaz de crear estrategias anteponiéndose a los posibles
sucesos de crisis dentro de la organizacion, donde la toma de decisiones es vital para
llegar al éxito. Profesional con formacion ética y responsabilidad social.

Funciones.

Planificar y coordinar todas las funciones relacionadas con el area contable y de
impuestos con el fin de obtener la consolidacion de los Estados Financieros y el
cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Coordinar la ejecucion de politicas relacionadas con el area contable, asegurandose que
se cumplan los principios de contabilidad y las normas internacionales, al igual que las
politicas de la Entidad y las normas fiscales vigentes.

Elaborar estados financieros mensuales con informacion oportuna y veridica.

Verificar y depurar cuentas contables.

Controlar el correcto registro de los auxiliares de contabilidad.

Revisar causaciones, corroborando los calculos presentados especialmente en lo
relacionado con las retenciones en la fuente.

Elaborar las declaraciones de impuestos Nacionales y Distritales.

Revisar y firmar conciliaciones bancarias y de tarjeta de crédito.

Revisar y comparar gastos mensuales.

Elaborar y presentar informacién Tributaria a la DIAN y Tesoreria Distrital.

Cierre contable anual y elaboracion de Estados Financieros anuales.

Correspondencia con los bancos.

Atender los requerimientos de las autoridades competentes en temas contables.

Revisar los certificados de ingresos y retenciones de empleados.

Cuando sea necesario, digitar la informacion contable. Mantener en orden y actualizado el
archivo de documentos contables (notas, Recibos de caja, Declaraciones, etc.)

Preparar los pagos de servicios publicos y nébmina.

Proveer la informacion solicitada por parte de la Revisoria Fiscal.
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Colaborar con el Area Administrativa (Caja, Tesoreria, Recursos Humanos) para
mantener establecer las mejoras practicas contables.

Las funciones del Contador estan determinadas por las normas y codigo de ética
establecidos para el ejercicio de la profesion.

Habilidades.

Visionario, crear soluciones a los cambios venideros

Disciplinado, para cumplir con las metas u objetivos establecidos.

Liderazgo, tener la capacidad de direccion y coordinacion del equipo de trabajo.
Capacidad de sintesis, analizar la informacién de manera oportuna.

Razonamiento Légico, tener un correcto analisis de las estrategias a seguir.

Habilidad Numérica, desarrollar estrategias utiles, cuando se cuenta, se mide o se estima.
Trabajo en Equipo, generar mayor numero de ideas.

Toma de decisiones, para que con base en la informacién se obtengan los resultados
esperados.

Relaciones Publicas, establecer alianzas, y una comunicacion asertiva.

Lugar adecuado

Después de analizar las funciones que desempefia este trabajador se ha dispuesto que el
disefiador encaja en la modalidad namero 1. (Trabajo en la casa).

Con el fin de controlar situaciones que puedan interrumpir el trabajo y proteger la
informacion que se usa o la tarea que se realiza. Se ha encontrado que el lugar ideal
para el desempefio ideal de este trabajo es el estudio.

Este un lugar también relne las condiciones suficientes que evitan los ruidos externos
(trafico, vecinos, etc.) y los propios de la casa (visitas, nifios, tareas domésticas, etc.). Ya
gue este tipo de trabajo que requiere concentracion, el nivel sonoro continuo debe ser lo
mas bajo posible y no exceder de cierto nivel de decibeles.

Prestar una especial atencidn a la iluminacion. Las personas que realizan el trabajo pasan
mucho tiempo frente a una pantalla y pueden sufrir una importante fatiga visual. Este
problema disminuye con una adecuada iluminacién de la zona de trabajo. La luz natural
es lo mas recomendable, pero como sufre muchas variaciones hay que complementarla
con iluminacién artificial.

El computador se ubicara de manera que la luz natural, no de frente o por detras del
usuario, de modo que se eviten los reflejos.

Se ha escogido una mesa de dimensiones de 90cm x 150 cm y de alto 90cm tenga la
superficie mate. Esto brindara al disefiador el espacio necesario para colocar sus disefios
preliminares y demas materiales de trabajo. Asi como una silla ergonémicamente
disefada.

Pasar los cables eléctricos y lineas telefonicas junto a las paredes y evitar que queden en
medio de zonas de paso o colgando en exceso de la mesa de trabajo.

Establecer horarios.

Este tipo de trabajo necesita de una autodisciplina alta por tal motivo se estableceran
horarios de trabajo especificos los cuales no irdn reglamentados con respecto a jornada
laboral sino a horas de trabajo al dia. Es conveniente planificar horarios ya que por sus
especificaciones esta actividad suele crear adiccion al trabajo.

Se haran pausas de 10 a 15 minutos cada dos horas de trabajo para contrarrestar la
fatiga fisica y mental. Los descansos cortos y frecuentes son mejores que los largos
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porque impiden que se llegue a alcanzar la fatiga. Cuando una persona ya esta cansada
es mas dificil que se recupere.

Explicar en casa.

En este caso el trabajador vive con su esposa y dos hijos por lo que fue conveniente
decidir el lugar y horario de trabajo en consenso para que todo el nucleo familiar colabore
y aprovechar tanto los horarios de estudio y trabajo de los hijos y esposa para el trabajo
y los horarios en que toda la familia se encuentra en casa para compartir con esta.

Actitud profesional.

Aunque no implica vestuario formal el trabajador realizara sus actividades con la misma
ropa que lo hacia en su lugar de trabajo es decir de traje (saco y corbata) ya que esto lo
hace sentir como si estuviera en la oficina. No se perdera la actitud profesional al escribir
o hablar por teléfono o contestar un correo electrénico ya que estan mismas funciones se
realizaban en la empresa.

Redes sociales y teléfono.

Debido a las caracteristicas de este trabajo se hace que no sea necesario estar siempre
conectados a la red ni a redes sociales. La necesidad de estas esta mas determinado por
el uso del correo electrénico para el recibo y envié de informacion.

Los datos y la informacion.

Aungue se trabaje en casa, las precauciones con la informacion confidencial de la
empresay el cliente se conservaran, como en casa entran personas ajenas a la empresa,
se tendrdn medidas de seguridad con la informacién y los documentos, teniendo con
clave los archivos de la empresa y bajo llave los documentos para la gente ajena a la
organizacién. Manejando los mismos protocolos que se tenian cuando se asistia a las
instalaciones de la empresa.

Cumplir plazos.

Las especificaciones de este trabajo establecen por si solas los diferente plazos ya que
existen fechas Unicas para el pago de impuestos o elaboracién de informes.

Se establecieron reuniones periddicas con personas relacionadas con la actividad
(novedades, métodos de trabajo, problemas, etc.) para reforzar la funcién social que
cumple el trabajo y minimizar el riesgo de aislamiento.

Se designaron unas horas concretas al dia o0 a la semana para atender las demandas de
la empresa contratante o de los clientes. De este modo, el trabajador puede organizar
mejor su tiempo libre y eliminar interrupciones que interfieren en el trabajo.

Aspectos positivos y negativos después de 4 semanas de teletrabajo

Este trabajador no ha sentido cambio en ninguna de sus actividades, ya que plantea que
cuando trabaja solo necesita un computador, documentos y una calculadora y eso lo tiene
tanto en su oficina anterior como en la actual. Manifiesta que €l siempre se traslada donde
sus clientes y en este caso si le rinde un poco mas ya que puede distribuir su tiempo de
mejor manera. Con respecto a su vida familiar dice que esta cambio un poco y aunque
tiene que sacrificar ahora un poco de tiempo de suefio en las noches, comparte con su
familia un poco més en las tardes. Pero plantea que esto funciona porque el posee una
fuerte autodisciplina y unos habitos preestablecidos.
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7. MARCO JURIDICO EN COLOMBIA

Constitucion Politica de 1991:

Art. 53: Principios fundamentales en materia laboral extensibles al Teletrabajo.

Art 54: Obligacion del Estado y empleadores otorgar formacion y habilitacion profesional y
técnica para los que lo requieran. Pertinente para trabajadores.

Cddigo Sustantivo del Trabajo: En todo aplicable al Teletrabajo con excepcion del régimen
de jornada.

Ley 1221 de 2008: Cuyo objeto es promover y regular el Teletrabajo.

La Ley 1221 de 2008, articulo 2°:

“Teletrabajo. Es una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y la comunicacién — TIC para el contacto entre el trabajador
y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de
trabajo.

Ley 1341 de 2009: Art. 6: Definicién de las TIC, caracteristica y requisito esencial para el
desarrollo del Teletrabajo.

Ley 1429 de 2010: Articulo 3, Literal C: Establece la obligacion del Gobierno de disefiar y
promover programas de formacion, capacitacién, asistencia técnica y asesoria
especializada que conduzca a la formalizacién y generacién empresarial del Teletrabajo.
Decreto 884 de 2012: Por medio del cual se reglamenta la Ley 1221 de 2008 y se dictan
otras disposiciones sobre el Teletrabajo.

Ley 1562 de 2012: Modifica el Sistema General de Riesgos Laborales y establece algunas
disposiciones aplicables al Teletrabajo.

7.1 INSTRUCCIONES MINISTERIO DEL TRABAJO PARA EL SECTOR PUBLICO

7.1.1 El Ministerio del Trabajo.12 A través de su pagina web ha publicado una especie de
lista de chequeo que debe ser observada por las Entidades del sector publico que
pretendan implementar esquemas de trabajo. En dicho documento se hace relacién a los
siguientes aspectos:

7.1.2 Adopcion del Teletrabajo debe ser voluntaria. Acuerdo entre las partes sin que la
misma pueda ser impuesta por el empleador o el trabajador.

La Entidad debe adoptar una Resolucién para adoptar internamente el Teletrabajo, en la
cual se establezca lo que concierne al proceso de seleccion, requisitos, gestion de los
riesgos laborales, seguridad de la informacion, procedimiento de entrega de la
informacién y de equipos informéaticos.

La Entidad debera ajustar el Manual de Funciones y Competencias Laborales los
requisitos que debe cumplir el funcionario que quiera acogerse a esa modalidad.

-El Departamento Administrativo de la Funcion Publica, -DAFP-determinara los requisitos
a través de un instructivo

2 http://mww.mintrabajo.gov.co/index.php/mayo-2012/439.html
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7.1.3 El trabajador tiene derecho a la afiliacion al Sistema Integral de Seguridad Social.
-La ARL debe acompafiar a la Entidad para la prevencion del riesgo en el Teletrabajo.
-Las partes en cualquier momento pueden dar por terminado la modalidad del teletrabajo.

7.2 OBLIGACIONES POR PARTE DEL EMPLEADOR

El empleador es responsable de la seguridad del trabajador conforme a la legislacién
vigente.™

El empleador debera incorporar mediante resolucibn o en el reglamento interno de
trabajo, las condiciones especiales para que opere el teletrabajo en el organismo o
entidad y en la organizacion.

El empleador esta obligado a suministrar a los trabajadores equipos de trabajo seguros y
medios de proteccidn adecuados en la tarea a realizar y deberd garantizar que los
trabajadores reciban una formacion e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados
de la utilizacién de los equipos informaticos y su prevencion.

El empleador debe incluir al trabajador dentro del programa de salud ocupacional y
permitirle la participacion en las actividades del comité paritario de salud ocupacional.

El empleador debera informar y dar una copia al trabajador de la politica de la empresa en
materia de salud y seguridad en el trabajo.

7.3 OBLIGACIONES POR PARTE DEL TRABAJADOR

Participar en las actividades de prevencion y promocién organizadas por la empresa, el
Comité Paritario de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del programa de salud ocupacional
de la empresa.

Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas y actividades
de promocién y prevencion.

'3 http://www.colombiadigital.net/emprendedores/teletrabajo/item/1780-implementaci%C3%B3n-del-teletrabajoen-las-
organizaciones-consideraciones-jur%C3%ADdicas.html
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8. CONCLUSIONES

La alternativa laboral del teletrabajo, muestra que las tecnologias de la informacion
y la comunicacién, en este caso especifico, la internet y la telefonia moévil estan
cada dia mas al servicio de los teletrabajadores, permitiendo que, en este tipo de
trabajos la presencia fisica, pase a segundo plano y por el contrario se pueda
desarrollar en una plaza diferente a la de las empresas, ya sea en el domicilio, una
oficina satélite o un telecentro.

El teletrabajo genera efectos directos entre sus principales actores: al
teletrabajador le aporta un gran equilibrio, entre su vida personal, familiar y
laboral. EI empleador aumenta la productividad y por consiguiente sus utilidades.
Y el medio ambiente se ve beneficiado por la disminucién de la contaminacion por
emision de gases, el aumento de movilidad (menos carros en la malla vial) y la
reduccion de la inseguridad (menos aglomeracion de trabajadores en portales o
estaciones de servicio publico).

La implementacion del teletrabajo en una organizacion demanda que esta haga un
esfuerzo en recursos humanos y tecnoldgicos para identificar los cargos y
puestos que por sus funciones sean candidatos para teletrabajar, evitando asi,
errores como en este caso fue no tener las funciones claras de la secretaria y
pensar que todas se podrian realizar desde su casa. O pensar que el hecho que el
contador enviara sus reportes antes de lo planeado era porque le estaba sobrando
tiempo (se le podria incrementar su carga trabajo) y no por el aumento en su
productividad para tener tiempo libre y poderlo utilizar en otras actividades.

Al ser la supervisibn un poco mas complicada en la alternativa laboral del
teletrabajo se hace necesario implementar en la mayoria de los casos el trabajo
por objetivos y resultados, generando de esta manera un mejor aprovechamiento
de los recursos y del tiempo tanto del empleado como de la organizacion.

Al ser Colombia uno de los paises pioneros en Latinoamérica de normatizar la
alternativa laboral del teletrabajo hace que la resistencia al cambio por parte del
empleado sea menor ya que contara con los mismos derechos y obligaciones de
un trabajador normal. De la misma manera la ley protege al trabajador que por
politicas de la organizacion sea convertido en teletrabajador, el cual mantendra su
contrato actual y simplemente se le agregara una clausula que lo acredita como
teletrabajador, de manera tal que no perdera ninguna prebenda o antigiedad que
posea.

El hecho que las organizaciones adquieran al teletrabajo como una alternativa
hace que los teletrabajadores disminuyan el estrés laborar y en general perciban
un mayor indice de bienestar obteniendo como resultado, un mayor sentido de
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pertenencia y fidelizacion hacia la empresa ya que ve que esta esta pensando el
teletrabajador como un simple empleado sino como un ser integral.

El teletrabajo es una alternativa laboral incluyente para personas en condicion de
discapacidad que por su dificultad de desplazamiento no hacen parte del mercado
laboral actual, debido a que la infraestructura fisica de una ciudad como Bogota,
no cuenta con los accesos suficientes para que una persona discapacitada se
pueda trasladar. El acceso a una estacion de Transmilenio es posible, pero muy
seguramente al salir del sistema no encuentre vias ni rampas que le permitan
continuar comodamente y con seguridad su destino.
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