97d TELETRABAJO
@ DISTRITAL




mmoo

Guia: Métricas para la medicion del teletrabajo en el Distrito Capital

iNDICE
INTRODUCCION ....cvrvereuencessrnsssneesessssssesesessssssssesesssssssssssstsssssssnsssssssssssssssesssssssssessssssssssssesessssssssssaness 3
GENERALIDADES......ccuciiittuiiiieniiiieniiiensiesisnssssisssesisnssostsnssesssnssssssnsssssssssessansssssssssssssssssssnssssssnnssssannsns 4
DEFINICIONES vttt eeeeeretuuaeeeeeserennnsesesesssssansesessssssnsnneeerssssnnnnssesessssssnnssseeessssssnnsesesessssssnnseseeessssnnnneesessnnnen 6
SEGUIMIENTO Y EVALUACION «..coeieieeeieeeee ettt e ee e et et e e e se e e e e e e eese s e s e e e e e eeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeseseeeeeaeaeseeens 6
METRICAS EN TELETRABAIJO .....cuveueieiirerereneseesesesessssesessessessssessessessesssessessessessssessessessssssessensesssenes 8
INDICADORES PARA EVALUACION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO ..ceeeiiiiieieeeieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneneeeeeeenaeeens 8
INDICADORES DESCRIPTIVOS Y DE IMPACTO DE LA SITUACION DE TELETRABAJO ...ccoeieiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeeeee e 9
Elementos relevantes para el aNnalisis d@ SItUGCION.............c.eecueecueesreeiiesieeeesiaestteetaesteestasastessssessaessaessasaseensnees 11
Dimension 1: AlcAnce del teletraBDG)O .............ccccuveeeeiueeeeeiie e et ettt e et e e e e tta e e st e e e evte e e atteeesseeesasesessssaaenans 11
Dimension 2: Contexto organizacional para el teletrabajo ..............cceeweeviriereeiiesiieiesieeiesie ettt 12
Dimension 3: Preparacion de los trabajadores para teletrabajar.................coccueeeevveeeeireeeeiiieeeiieeeeireeeesiveseesaeaeeans 13
Elementos relevantes para el analisis de IMPACLO .............oceceuveeeeieeeeeieieeeee e ceeeeete e e e tee e e et eaeeette e e s iseeeesseaesssaaaeeans
Dimension 4: Impacto global del teletraBAJO.............ccuecuereeriereesiieiiesiestesie ettt ettt ettt sae e
Dimension 5: Bienestar del trabajador ..................cccueeu...
Dimension 6: Out-comes relacionados con el trabajador
Dimension 7: Liderazgo y gestion en equUipoS e traBGJO..............c..eeeevueeeecveeeeiieeeecieeeeeisieeecteeesetaaeesireeeesseaessansaenans
CUANTIFICACION BENEFICIOS ECONOMICOS PARA TELETRABAJADORES — CALCULAPP MINTIC
CUANTIFICACION BENEFICIOS ECONOMICOS PARA ENTIDADES — CALCULAPP MINTIC ..uvvueeeeeeinniiinnnnnninnnnnnennnnnenens
INDICADOR DE AUSENTISIMIO . .eeetttuuuureeererussnnieseeessssssnnseseesssssssnnsesesssssssnnesesessssssnnsesesessssssnnsesesssssssnnneesessssses
INDICADORES PARA MEDICION IMPACTO AMBIENTAL ..cceeeeiieeeeeieeeieeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeeseseseeeeeeeseeeseeeeenens
BIBLIOGRAFTA ......eeeueteeeieectcetetetessesesessssssesssssessssssssssess s s sassse s e s ssesssssessasssaessessasssasssasenssssssnnsensan 25

2|Pagina



Guia: Métricas para la medicion del teletrabajo en el Distrito Capital

I INTRODUCCION

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. ha concentrado sus esfuerzos en orientar,
impulsar y acompanar la aplicacién de las politicas y lineamientos relativos a los sistemas de gestion,
y realizar seguimiento en los diferentes organismos y entidades distritales en el proceso de
modernizacion de la Administracion Publica Institucional.

Particularmente, con teletrabajo Distrital, en el marco de lo dispuesto por la Ley 1221 de 2008 y en
el Decreto Distrital 050 de 2023, ha orientado la conceptualizacidon de su implementacién en las
entidades y organismos del orden distrital, con estructura administrativa y financiera viable para
implementar la modalidad laboral.

A través del presente documento, se pone a disposicidn de las entidades distritales la Guia: Métricas
para la medicion del teletrabajo en el Distrito Capital en el marco del desarrollo del modelo+ de
teletrabajo, con el fin de facilitar su implementacién y seguimiento.

La presente Guia esta dirigida, particularmente, a los equipos técnicos de apoyo en teletrabajo de
las entidades y organismos distritales, quienes velan por la correcta implementacion y seguimiento
de resultados sobre el modelo laboral; quienes encontrardn en el presente documento
instrumentos que les permitirdn apreciar adecuadamente el teletrabajo.

La Guia ha sido desarrollada bajo el nuevo contexto laboral, surgido de la transformacién digital, el
desarrollo de la innovacidn publica, y la emergencia sanitaria ocasionada por el virus SARS-Covid19.
Los servidores que desarrollaban sus jornadas laborales de manera presencial desde oficinas, han
encontrado una nueva forma de trabajar, realizando sus actividades laborales desde sus lugares de
residencia, descubriendo con ello, grandes ventajas para su vida y su entorno.

En este contexto, el teletrabajo se ha posicionado como una modalidad laboral que se ha incluido
en los programas de bienestar laboral, dado que genera beneficios para la calidad de vida y la
productividad de los trabajadores; la movilidad sostenible, la huella ambiental y la modernizacién
institucional.

Con la expedicion del Decreto Distrital 050 de 2023, la administracion Distrital establecid en su
articulo 13° que, se realizaran mediciones sobre la implementacién del teletrabajo en cada una de
las entidades distritales, seguimiento a metas, encuestas de percepcion, calculo de huellas
ambientales y calidad de vida, con el fin de verificar el bienestar de los teletrabajadores, asi como
la identificacién de acciones de mejora continua. Por lo anterior, esta Guia se presenta como un
instrumento de apoyo para valorar el desempefio y resultados del teletrabajo.
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I, GENERALIDADES

En el Informe, “Trabajar a cualquier hora y desde cualquier lugar, efectos en el mundo del trabajo”,
realizado en el afio 2017, por la Fundacién Europea para mejorar las condiciones de vida y del
trabajo (Eurofound) y la Organizacién Internacional del Trabajo - OIT, mencionan las razones por las
cuales la practica del teletrabajo ha aumentado significativamente con el paso de los anos:

...la necesidad de las empresas de una mayor productividad y un mejor

desempefio
“El teletrabajo... ha
venido aumentando ...la necesidad de los empleados de flexibilidad espacial y temporal, con el fin
impulsado por de ayudarles a equilibrar las demandas laborales con su familia y otras

responsabilidades personales

...cuestiones sociales, tales como la contaminacién en las principales ciudades
que son tratadas con estrategias para reducir el trafico.

En este orden de ideas, los beneficios y virtudes del teletrabajo han sido difundidos ampliamente a
través de diferentes fuentes como una alternativa para aumentar la productividad, generar
inclusidn social, aportar al mejoramiento de la movilidad, reducir los indices de contaminacion e
impactar al servidor en una mejor calidad de vida, tanto laboral como personal.

Por esta razén, la Administracidon distrital ha trabajado en fomentar y fortalecer las acciones
encaminadas a la implementacidn, apropiacidon, adopcion y sostenibilidad del teletrabajo en
organismos y entidades distritales, con enfoque de género, poblacional, ambiental y territorial,
privilegiando a las mujeres cabeza de hogar, funcionarios con discapacidad, cuidadores(as), y en
plan de retiro.

Con la articulaciéon y apoyo de los grupos de valor, se ha trabajado en crear una cultura
organizacional basada en la reduccidon de obstaculos y optimizacién de condiciones que han
permitido contribuir al bienestar de los servidores, sin afectar los compromisos y objetivos
misionales de las entidades y organismos del Distrito Capital.

A través del Documento Conpes Distrital 07 - Politica Publica Distrital de Gestion Integral de Talento
Humano (PPDGITH) 2019-2030, se establecié en su objetivo No. 2: “Empoderar el talento humano
de las entidades publicas distritales”, con lo cual se incluyé el Programa teletrabajo Distrital como
un producto que mide el numero de teletrabajadores pertenecientes a entidades y organismos
publicos distritales en cada vigencia, con un incremento anual en el numero al 2030.

Adicionalmente, con el Decreto Distrital 806 del 24 de diciembre de 2019, se dictaron las
disposiciones para la implementacion, apropiacién, adopcién, fomento y sostenibilidad del
teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital, derogando el Decreto 596 de 2013.

A través del Plan de Desarrollo Econdmico, Social, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital
2020-2024: “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XXI”, se definieron dos
(2) metas trazadoras relevantes en materia de teletrabajo.
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La primera meta, establecié6 compromisos para el fomento de esta modalidad laboral en las
entidades y organismos del orden Distrital con un enfoque diferencial; a través de la
implementacién de una estrategia progresiva de teletrabajo en el 100% de las entidades, con
enfoque de género, que considere horarios flexibles, y que dentro de los criterios de priorizacidn
incluya personas con discapacidad, cuidadores, cuidadoras, y madres cabeza de familia.

La segunda meta definié duplicar lo propuesto en la PPDGITH, sobre el nimero de funcionarios
publicos del distrito que se acoge a la modalidad de teletrabajo. Es decir, se pasé de una meta de
2.700 a 5.400 funcionarios teletrabajadores a 2024.

Con estos compromisos, desde la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., en virtud
de lo establecido en el Decreto Distrital 140 de 2021 sobre politica laboral, y soportada en la
normativa Nacional vigente, se trabajé en la definicién de lineamientos, asi como actos
administrativos que proporcionaron un marco flexible, con el cual las entidades y organismos del
Distrito Capital lograron fortalecer la implementacién, fomento y sostenibilidad del teletrabajo,
aumentando la participacidn de los funcionarios en teletrabajo, incluyendo servidores con enfoque
diferencial.

Con la estrategia progresiva de teletrabajo con enfoque diferencial, nacié el modelo+ de teletrabajo,
enfocado en cuatro principios:

%+ Centrado en el usuario,

*+ Inclusivo

+ Mediado por tecnologia, y

+ Enfocado en el bienestar y la productividad.

Se construyd con el apoyo de los grupos de valor de las entidades y organismos distritales, como un
nuevo esquema de gestién — basado en la confianza y en la obtencidn de resultados — y una nueva
forma de trabajar — mds auténoma, mas flexible y mejor adaptada a las circunstancias y condiciones
individuales de los servidores distritales.

Actualmente, se avanza en el desarrollo de herramientas que optimicen la implementacién de
mecanismos de seguimiento y medicién del teletrabajo. Con la expedicién del Decreto 050 de 2023
de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C., la administracidn Distrital dictd y actualizé las disposiciones
para la implementacién, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del
Distrito Capital; eliminando barreras y facilitando el acceso a la modalidad de teletrabajo. Asi mismo,
con respecto al seguimiento, evaluacion y definicidon de lineamientos para la sostenibilidad en la
implementacion del teletrabajo en las entidades distritales, determind en su articulo 13°, que, se
deben realizar mediciones sobre la implementacion del teletrabajo en cada una de las entidades
distritales, seguimiento a metas, encuestas de percepcion, célculo de huellas ambientales y calidad
de vida, con el fin de verificar el bienestar de los teletrabajadores, asi como la identificaciéon de
acciones de mejora continua y optimizacion de lineamientos.
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A. DEFINICIONES

Teletrabajo modalidad laboral en la cual los servidores publicos y trabajadores oficiales,
desempefian sus actividades desde un lugar diferente a las instalaciones de la
entidad, utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones-TIC.

Teletrabajador servidor publico o trabajador oficial que realiza su actividad laboral fuera de las
instalaciones de la entidad apoyandose en las TIC.

Teletrabajo modalidad de teletrabajo que permite que el teletrabajador labore dos o tres
suplementario dias a la semana en su casa y el resto del tiempo desde su oficina.
Pacto por el acuerdo de intencién de 58 entidades y organismos distritales, con el cual se
teletrabajo distrital generd un marco de cooperacion que impulsd la estrategia progresiva de
con enfoque implementacion de la modalidad laboral para los servidores, con especial
diferencial observancia en los enfoques diferenciales de género, poblacional, ambiental y
territorial, servidoras/es con discapacidad, cuidadoras/es y madres cabeza de
familia
Resolucion General acto administrativo que da viabilidad legal a la implementacion del teletrabajo
en la entidad, define los lineamientos y asigna responsabilidades para su
ejecucion.

Resolucidn particular = acto administrativo que otorga el teletrabajo a un servidor publico y define las
condiciones generales para su realizacion. En el caso de los trabajadores
oficiales aplica un otrosi al contrato.

Acuerdo de documento firmado por el teletrabajador y su jefe, en el cual se establecen las
voluntariedad condiciones bajo las cuales va a operar el teletrabajo.
Reversibilidad situacidon que se puede generar por mutuo acuerdo cuando las condiciones

pactadas por el teletrabajo no pueden cumplirse y, por lo tanto, el servidor
vuelve a su condicidn de trabajador presencial

B. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El objetivo de esta actividad es validar si el teletrabajo Distrital se estd ejecutando bajo las
condiciones pactadas entre la entidad, el jefe y el servidor; asi como monitorear sus resultados e
impacto, facilitando la mejora continua.

Para realizar la actividad de Seguimiento y Evaluacién del teletrabajo Distrital se deben tener en
cuenta las siguientes acciones:

4 Construir una base de datos de teletrabajadores: cada entidad debe llevar un registro en
Excel de los servidores que participan en el proceso, relacionando cada actividad en que han
participado dentro del Programa, incluyendo los datos de su caracterizacion como género,
edad, condicién de prioridad, direccién del domicilio, correo y celular, cargo, dreay nombre
del jefe. Informacidn que igualmente deberd ser reportada en el médulo de teletrabajo en
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SIDEAP 2.0, bajo los parametros y condiciones que establece el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD.

Archivar los documentos del proceso: los registros correspondientes a la participacidon en
el programa de teletrabajo y sus reportes de seguimiento deben reposar en la historia
laboral de cada servidor.

Hacer seguimiento al Programa: a los 3 meses de haber iniciado el reconocimiento de
teletrabajadores, se debe solicitar reporte a jefes, con el fin de validar el cumplimiento de
los acuerdos de teletrabajo y medir el impacto de la ejecucién segun los indicadores que se
hayan definido; dichos reportes pueden complementarse con la realizaciéon de grupos
focales, de manera que se amplie la informacién consolidada.

Evaluar el Programa: con base en la informacién obtenida en el seguimiento, se debe
evaluar el Programa considerando los resultados en los distintos componentes. Este
informe de evaluacion debe presentarse por parte del Equipo Técnico de Apoyo en
Teletrabajo al Comité Institucional de Gestion y Desempeno de la entidad, con las
propuestas de mejora a que haya lugar.

Diligenciar los reportes a la administracion Distrital: la entidad debe presentar los reportes
de seguimiento que solicite la Secretaria General de la Alcaldia Mayor D.C., con el fin de
monitorear el avance en el cumplimiento de las metas e identificar los requerimientos que
puedan surgir de la implementacidn de la modalidad laboral y el cumplimiento de metas.

Divulgar los resultados y promover el programa: con el fin de facilitar el cambio cultural
que requiere el modelo de teletrabajo Distrital, asi como su sostenibilidad y crecimiento, es
fundamental divulgar los resultados de la medicidn a toda la organizacion, especialmente al
nivel directivo.
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1. METRICAS EN TELETRABAJO

A continuacién, se relacionan algunos instrumentos o indicadores que, desde la revisidon de
literatura realizada, se establecen como fundamentales para que una entidad pueda medir de

manera integral su situacion en teletrabajo.

En la estructura desarrollada, se presentan indicadores bajo las siguientes categorias:

e Indicadores para evaluacidn del programa.
e Indicadores descriptivos y de impacto de la situacién de teletrabajo.

e Cuantificacion beneficios econdmicos para teletrabajadores — CalculApp MinTIC.
e Cuantificacion beneficios econémicos para entidades — CalculApp MinTIC.
e Indicadores para medicidn impacto ambiental.

A. INDICADORES PARA EVALUACION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO

Con el fin de garantizar los buenos resultados de la implementaciéon del Programa Teletrabajo
Distrital como su crecimiento y sostenibilidad, es necesario hacer mediciones lo mas objetivas
posibles de su ejecucién en la Prueba Piloto y en la Fase de Apropiacién.

Los indicadores que se definen hacen parte de la medicion y seguimiento del avance y resultados
gue cada entidad debe reportar segun lo estipulado en el Articulo 10 del Decreto 806 de 2019.

Para realizar la evaluacidn se deben tener en cuenta las siguientes categorias:

INDICADORES

v
Numero de
teletrabajadores

Mejoramiento de la
calidad de vida

Impacto en la
productividad

Impacto en la
movilidad sostenible

Satisfaccion del
programa

Criterios de prioridad

Sexo

Edad

Cargo, nivel jerarquico
Antiguedad

L4

Areas

v

Numero de casos de
reversibilidad

PROCEDIMIENTO

L 4

Promocién del
programa
L 4
Aprobacion
4
Legalizaciéon
.

Seguimiento y
evaluacion

v

Recursos
presupuestales
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La cobertura permite identificar la caracterizacion de los servidores que se estan beneficiando del
teletrabajo e indicar si se estan cubriendo los distintos grupos poblacionales de interés; asi mismo,
permite que se analicen las causas de reversibilidad con el fin de evaluar el procedimiento y
establecer posibles acciones de mejora.

A continuacion, se describen los elementos de medicidon de indicadores dando claridad sobre la
metodologia para realizar la evaluacién, aclarando que, desde la Secretaria General, como lider del
Sector de Gestion Publica, se realiza el calculo de algunos de ellos para todas las entidades y
organismos Distritales.

Recopilar de la base de datos de Telefrabajadores de la
entidad: .
Numero de servidores que han participado en el Programa.

Minimo 4%de la plantalaboral son teletrabajadores
activos.

Nlmero

1.
de 3 ; -
2. Numerode servidores activos en el Programa.

Teletrabajadores 3. Porcentajede servidores activos conrespecto ala planta .
laboral actual.

—

Crecimiento anual en el nlimero de teletrabajadores

El 90%de los teletrabajadores perciben mejoramiento en
su calidad de vida por el teletrabajo

Los servidores ahorran en promedio al menes un 40%al
afio por gastos de trasladoa la oficina.

+ Losservidores ahorran en promedic por lo menos un 40%
en tiempo al afic portrasladoa la oficina.

N

del Servidor teletrabajadores.

1. Reporte elaborado por la Secretaria Generalde la Alcaldia + El80%de los jefes reportaque los teletrabajadores han

Impacto en la
productividad

Mayor con lainformacién obtenida en laencuestaanual a
jefes de teletrabajadores.
*Calificacién en Evaluacion de Desempefio y/o Acuerdos

mantenide o mejorado su productividad con el Teletrabajo.
El 80% de los telefrabajadores obtiene calificacion de
Sobresaliente en la Evaluacion de Desempefio y/o

Acuerdos de Gestion.
El 80%de los jefes reportaque los teletrabajadores estan
cumpliendocon los acuerdos de teletrabajo establecidos.

de Gestién.
3. *Reportes de cumplimiento de los acuerdos de teletrabajo .
por parte del Jefe del Teletrabajador.

del Servidor

Impacto en la Reporte elaborado por la Secretaria General de la Alcaldia .
Calidad de Vida Mayor con la informacién obtenida en la encuesta anual a

]

Impacto en ) )
@ la movilidad ;Z';z?ec:f?:r?nigmagci; iii?i:gaesize::j: 5‘t|: :I]?alldlz Reduccién de al menos el 40% en la huella de carbono y huella
sostenible de teletrabajadores energética.
la ciudad
Satisfaccion » Al menos el 90%de los teletrabajadores estan satisfechos
con el . ; con el Programa.
@ Programa Encuesta a Teletrabajadores y sus jefes. + Por lo menos el 70% de los jefes estan satisfechos con el
9 Programa.
B. INDICADORES DESCRIPTIVOS Y DE IMPACTO DE LA SITUACION DE TELETRABAJO

La propuesta de indicadores que se describen a continuacidon corresponde a la propuesta de
elementos relevantes y medidas para la descripcion de la situacidon de teletrabajo, realizada por
Instituto de Ingenieria del Conocimiento de Espafia’. Estos elementos pueden organizarse, por su

1 CAMTO: Centro Avanzado para el desarrollo de Métricas de Talento Organizacional. Espafia 2022.
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contenido, en funcidn de 7 dimensiones principales, que a su vez responden a dos grandes ejes: (a)

analisis de la situacién; y (b) analisis del impacto, como sigue:

Listado de Elementos Descriptivos de Impacto de la situacion de teletrabajo

Elementos - Dimensiones

1. Descripcion Basica de la
Situacion de teletrabajo

2. Descripcion del Contexto
Organizacional en el que se
desarrolla el teletrabajo

3. Preparacion de los
funcionarios para el
teletrabajo

4. Impacto a Nivel Global

5. Impacto en el Empleado
— Bienestar

6. Descripcion Basica de la
Situacion de teletrabajo

7. Impacto en el Liderazgo y
la Gestion de los equipos de
trabajo

Andlisis de la situacion

Alcance en Horas del teletrabajo

Alcance en Personas del teletrabajo

Tipos de Teletrabajo que se estan desarrollando
Disponibilidad de Herramientas para teletrabajar
Motivos para el teletrabajo.

Grado de Cumplimiento de las
Politicas/Practicas/Acuerdos/Legislacion

Determinacion de los cargos teletrabajables.

Adaptacidon de los procesos de Gestion de los funcionarios a la
modalidad de teletrabajo.

Conocimientos sobre el teletrabajo
Habilidades para la utilizacidn de herramientas digitales.
Competencias para teletrabajar

Impacto del teletrabajo en el medio ambiente

Impacto del teletrabajo en los resultados de la organizacional
Impacto econdmico directo del teletrabajo

Impacto econdmico del teletrabajo en el empleado

Impacto del teletrabajo en la Ciberseguridad

Impacto del teletrabajo en la atraccion del talento

Impacto del teletrabajo en el mantenimiento del talento
Impacto del teletrabajo desde la perspectiva de género
Impacto del teletrabajo en otros colectivos vulnerables

Carga de trabajo

Conflictividad

Conciliacién (salud familiar)

Relaciones Interpersonales (Salud social)
Salud Fisica

Salud Psicoldgica

Rendimiento
Desempeiio
Absentismo
Satisfaccion
Compromiso
Involucracion

Liderazgo de equipos virtuales
Dindmica de trabajo en equipo virtual
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Elementos relevantes para el andlisis de situacion

El analisis de la situacion de teletrabajo pretende describir las caracteristicas que adopta el
teletrabajo en una organizacién particular. Esta descripcidn se realiza en torno a tres dimensiones
principales: (a) la descripcidon del alcance que tiene el teletrabajo en la organizacién; (b) la
descripcién del contexto organizacional en el que se desarrolla el teletrabajo; y (c) la descripcidn de
la preparacidn-capacitacion que tienen los trabajadores para abordar el teletrabajo.

Dimension 1: Alcance del teletrabajo

A través de esta dimension se pretende obtener informacién acerca de la cantidad de teletrabajo que se
realiza en la organizacion, y de su segmentacion en diferentes grupos de la organizacion. Para ello se
propone realizar estimaciones de las horas que se realizan en modalidad de teletrabajo y de las personas
que lo hacen.

A su vez, una descripcion mas profunda de este alcance del teletrabajo nos lleva a delimitar también el tipo
de teletrabajo que se esta realizando y los motivos por los cuales los trabajadores deciden optar por la
modalidad de teletrabajo.

En consecuencia, para la descripcion del alcance del teletrabajo se propone la utilizaciéon de los cuatro
indicadores siguientes.

1. Horas que se
estdn
teletrabajando

Refleja la intensidad del teletrabajo realizado por la organizacion a partir de la cantidad de horas
que se teletrabajan. A la base de este elemento esta la idea de reflejar la cantidad de trabajo
desarrollado por la organizacion que se hace de manera teletrabajada. Hay que tener en cuenta
que esta informacion es muy general y que la organizacion puede sacar mayor provecho de ella
si la conecta con el numero de personas que estan teletrabajando en diferente “volumen” de
horas de la jornada laboral (por ejemplo, no es lo mismo el 100% de la jornada laboral que el 80%
o el 40%).

2.Personas que
estdn
teletrabajando

Refleja la intensidad del teletrabajo desarrollado por la organizacién, en cuando a la cantidad de
personas que realizan algun tipo de teletrabajo. En esta informacidn es necesario tener en cuenta
que para que ofrezca una informacién de gestion mds adecuada, el nimero de personas que
teletrabajan debe expresarse en funcidn de diversos colectivos de interés para la organizacién.
Una aproximacién transversal podria ser considerar esta segmentacion en funcién de algin
criterio jeradrquico (técnicos, mandos medios y directivos); funcional (técnicos, apoyo, area
comercial, produccion ....); o estratégico (profesionales de alto rendimiento, profesionales de alto
potencial, .....).

3.Tipos de
teletrabajo que
se estdn
desarrollando

Refleja las diferentes modalidades en las que se esta desarrollando el teletrabajo (puede variar
desde unas pocas horas a la semana hasta ser completa, con las diferentes variantes que puedan
existir).

4.Motivos para
el teletrabajo

Refleja los diferentes motivos por los que los trabajadores deciden acogerse a la situacion de
teletrabajo. La voluntariedad del teletrabajo implica que el empleado tiene sus razones para
elegir realizarlo o no. Las motivaciones mas frecuentemente elegidas para teletrabajar (o no
hacerlo) suelen estar relacionadas con la necesidad de conciliacion familiar, la distancia y el
tiempo de desplazamiento al trabajo, o la necesidad de comunicarse cara a cara con otras
personas. Pero también influye en la decisién elementos como la alta cualificacién profesional,
el individualismo, la buena regulacidon del teletrabajo proporcionada por la organizacién, el
entorno tecnolégico, o el hecho de tener una jerarquia mas horizontal.

¢Como medir
los elemtos de
esta dimensioén?

Los indicadores relacionados tanto con las horas que se teletrabajan como con las personas que
los hacen pueden desarrollarse a partir del calculo de porcentajes. En el primer caso, porcentaje
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de horas que se teletrabajan respecto del nimero total de horas que tiene contratadas la
organizacion.

En el segundo, porcentaje de personas que teletrabajan respecto del total de personas
contratadas por la organizacién. En ambos casos, una razén que puede ser también utilizada y
que es informativa, es la ratio para las diferentes modalidades (intensidades) de teletrabajo que
existen en la organizacidn y para las diferentes segmentaciones de empleados que se manejen
(diferentes perfiles profesionales).

En todos los casos, para los indicadores debe establecerse el periodo de tiempo analizado: un
afo, seis meses, etc. Horas (o personas) en teletrabajo frente a horas (o personas) en trabajo
presencial. Una ampliacién relevante de estos indicadores basicos puede consistir en establecer
dichos porcentajes o ratios.

La medida de los diferentes tipos de teletrabajo que se realizan puede abordarse a partir de un
listado sencillo de las opciones disponibles (o de las realmente desarrolladas). Si la amplitud de
opciones es muy amplia, conviene realizar categorizaciones de ellas que les permita hacerse a una
idea rdpida de las diferentes “opciones” en las que se desarrolla el teletrabajo. Con ello, sera
relevante como se indico expresar los porcentajes-ratios de horas y personas que teletrabajan para
cada una de ellas.

Ademas, podria ser de interés la presentacion de datos comparativos en el uso de estas modalidades
por (a) género; (b) tipo de contrato (completo, parcial, indefinido, temporal); y (c) nivel profesional
(apoyo, técnico, mando, directivo, ...).

Finalmente, acercarse a la medicién de los motivos por los que los empleados deciden su opcidn de
teletrabajo solo parece viable a partir de la informacidn proporcionada por los propios trabajadores.
Para ello dos opciones pueden utilizarse. Por un lado, se pueden incluir preguntas a este respecto
en las diferentes encuestas que la organizacién desarrolle; por otro, puede introducirse la peticién
de esta informacién en los formularios que los empleados hayan de desarrollar para solicitar la
opcion de teletrabajo. Esta udltima opcidon puede tener la limitacién de que las razones para
teletrabajar varien en el tiempo y recoger dicha informacion sdlo al inicio del teletrabajo puede no
recoger esas variaciones.

. Dimension 2: Contexto organizacional para el teletrabajo
S —

Mediante esta dimensidn se pretende describir los elementos formales con los que la organizacién apoya
laimplementacidn el teletrabajo. Se mide a través de cuatro items: (a) la normativa que regula el desarrollo
del teletrabajo; (b) el analisis técnico acerca de los cargos teletrabajables; (c) la adaptacidn de los procesos
de gestion de personas a la situacion de teletrabajo; y (d) las herramientas proporcionadas por la
organizacion para teletrabajar. Asi, se proponen los siguientes elementos de analisis:

1. Grado de Se trata por tanto de tener una vision del grado en el que la organizacién actua de acuerdo
cumplimiento de las | con los puntos que la legislacion indica. Entre ellos, si la organizacidn tiene mecanismos para
politicas/prdcticas gestionar (a) definiciones y explicaciones sobre teletrabajo y trabajo presencial; (b) igualdad

de trato y oportunidades y no discriminacidn; (c) voluntariedad en el acceso al teletrabajo;
(d) existencia de acuerdos escritos; (e) fomento de la corresponsabilidad entre hombres y
mujeres; (f) posibilidad de reversibilidad; (g) derechos vinculados a la carrera profesional;
(h) derechos relativos a la dotacidon y mantenimiento de medios y pago por compensacion
de gastos; (I) derechos con repercusidn en el tiempo de trabajo: (j) derecho a la prevencion
de riesgos laborales; (K) derechos relacionados con el uso de medios digitales; (I) derechos

acuerdos/legislacion
para el desarrollo
del teletrabajo
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colectivos de las personas que trabajan a distancia; (m), direccién y control; (n) proteccion
de datos y seguridad; (o) obligaciones y deberes laborales; (p) desconexidn digital, etc

2.ldenttificacion de Hace referencia a si la organizacién dispone de un analisis acerca de qué cargos son
los cargos susceptibles de ser desarrollados bajo modalidad de teletrabajo y en qué
teletrabajables condiciones.

3.Adaptacion de los | se refiere al grado en el que la organizacién ha realizado adaptaciones de sus procesos de
procesos de gestion | gestién de personas para que puedan realizarse bajo la situacién de teletrabajo. En ellos, la

de personas a la adaptacion de procesos basicos como la gestion del talento, la gestién de potencial, la
modalidad de gestion de las personas con de alto rendimiento, o la gestidon de personas pertenecientes a
teletrabajo colectivos vulnerables.

4.Disponibilidad de

Refleja el grado en el que la organizacion proporciona a los empleados las herramientas

herramler.rtas para necesarias para poder desarrollar adecuadamente su trabajo de manera virtual.
teletrabajar

é¢Como medir los La medicidn de estos elementos puede ser desarrollada de manera efectiva a través de un
elemtos de esta conjunto de items en un Check-List. En ellos se requiere que la organizacién manifieste el
dimensién? cumplimiento de los diferentes aspectos que marca la legislacion y la normativa aplicable.

Por otro lado, tanto la reflexion acerca de los puestos que pueden ser desarrollados bajo
modalidad de teletrabajo, como el grado en el que los procesos de recursos humanos se han
adaptado a la situacion de teletrabajo pueden incluirse también como elementos del Check-
List. De igual forma, la disponibilidad de herramientas para el teletrabajo también puede ser
valorada con un conjunto de elementos a incluir en el Check-List (listado de herramientas
que se ponen disponibles, para cuantos empleados, etc.). Adicionalmente a dichos aspectos,
es relevante también explorar el grado en el

que la organizacién comunica estos aspectos a los empleados y estos acceden a facilmente
a la informacién. Para los elementos recogidos y valorados por la organizacion se sugiere
también la aportacion de evidencias que permitan dar garantia de las respuestas ofrecidas
por la organizacion.

La medicion propuesta aqui es similar en su concepcién (que no en su contenido) a la
ofrecida en los estandares del Global Reporting Initiative (GRI).

Un aspecto importante a tener en cuenta a la hora de utilizar este tipo de estrategia de medicidn es
la determinacidn de quién debe recoger la informacion pertinente. Para ello nuestra recomendacion
es que la organizacion se apoye en los equipos y procesos que se utilizan en el desarrollo del reporte
del Estado de Informacion no Financiera.

Dimension 3: Preparacidn de los trabajadores para teletrabajar

Refleja el grado en el que los empleados disponen de los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias
para abordar con éxito la actividad laboral en la modalidad de teletrabajo. Se contemplan aqui tres aspectos
fundamentales, los conocimientos sobre el teletrabajo que tienen los empleados, sus habilidades para
utilizar las herramientas digitales y sus competencias para desarrollar el trabajo en modalidad teletrabajo.
Es importante sefalar que no pretende explorarse aqui la capacitacidon que tienen los empleados para
realizar sus tareas laborales, si no su preparacion para hacer eso mismo en un contexto de teletrabajo.

1.Conocimientos Estos hacen referencia al conocimiento de las condiciones pactadas en las que se desarrolla
sobre el el teletrabajo (las diferencias entre el teletrabajo y el trabajo presencial; los nuevos derechos
teletrabajo y obligaciones de adquieren los teletrabajadores, asi como la legislacion vigente al respecto);

hasta aspectos relacionados con la seguridad informatica de su puesto de teletrabajo (para
garantizar que las medidas de seguridad se estadn siguiendo por parte de los empleados,
también se debe tener en cuenta los conocimientos de los empleados sobre estas medidas y
la formacion que se les proporciona sobre las actividades que deben realizar para garantizar
la seguridad de la empresa).
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2.Habilidades para
la utilizacion de
herramientas
digitales

Entre dichas habilidades podriamos citar: saber navegar por internet, saber usar e-mail y la
intranet, conocimientos sobre los programas a utilizar, saber comunicarse y usar
videoconferencias y un chat, o tener una buena expresion escrita.

3.Competencias
para teletrabajar

Hace referencia a ese otro conjunto de competencias transversales a todos los puestos y que
estan relacionadas con trabajar adecuadamente en un entorno de teletrabajo. El teletrabajo
requiere de un conjunto de competencias que son diferentes a las necesarias en un entorno
presencial. Adicionalmente a las habilidades digitales, los entornos de teletrabajo requieren
de un mayor interés y capacidad de aprender por si mismo a usar nuevas tecnologias, un
mayor esfuerzo para mantener contacto personal con los compafieros, una mayor capacidad
de autocritica, una mayor utilizacién del apoyo de la organizacion al teletrabajador, etc.
Ademas, también hay algunas caracteristicas personales que facilitan el desarrollo del
teletrabajo, como por ejemplo la responsabilidad y la autonomia, las habilidades para
administrar el tiempo, o la capacidad para resolver problemas sencillos en las nuevas
tecnologias, etc. Adicionalmente, no se puede olvidar la gran importancia que tienen las
competencias relacionadas con la comunicacion y la gestidn del estrés.

é¢Como medir los
elemtos de esta
dimension?

La valoracién de los aspectos reflejados en los elementos de esta dimensidn puede abordarse
a través de cuestionarios especificamente desarrollados para evaluar los conocimientos, las
habilidades y las competencias. Una forma no especialmente compleja de hacerlo puede ser
cuestionando a los empleados por su opinion acerca del grado en el que tienen esos
conocimientos, habilidades y competencias. Una forma mas precisa de valoracidon puede
consistir en, sobre los mismos contenidos, elaborar pruebas de evaluacidn de conocimientos,
habilidades y competencias. También, la valoracién de las competencias puede ser abordada
mediante aproximaciones cercanas a la evaluacion 3602 en las que otros empleados valoran
los comportamientos desarrollados por el empleado.

Elementos relevantes para el andlisis de impacto

Con el andlisis del impacto producido por la situacion de teletrabajo se pretende describir de una
manera amplia el efecto que la situacion de teletrabajo provoca en los tres niveles de estudio del
comportamiento organizacional (el nivel individual, el de los equipos y el de la organizaciéon como
un todo). Bajo esa idea las dimensiones que se plantean exploran el impacto del teletrabajo a través
de una vision global (dimensién 4), y a través de los aspectos especificos relacionados con los
empleados a nivel de su bienestar (dimension 5), con los empleados al nivel de los resultados que
generan (dimensidn 6), y con los equipos y su gestidn (dimension 7).

Dimension 4: Impacto global del teletrabajo

Es esta dimensidn se consideran tres dreas de impacto: (a) el contexto externo a la organizacion, en el que
se contempla Unicamente el impacto que tiene en el medioambiente; (b) los procesos y “out-comes”
organizacionales, donde se contempla el impacto en resultados, en la ciber-seguridad, en el gasto
econdmico, y en los procesos de atraccion y mantenimiento del talento; y (c) lo que podriamos denominar
como impacto adverso en el que se consideran el teletrabajo desde la perspectiva de género, desde su
influencia en los colectivos especialmente vulnerables, y en el coste econdmico que puede suponer para el
empleado. Se organiza en torno a los siguientes 8 elementos.

’

1.En el medio
ambiente

Hace referencia al grado en el que el cambio en el comportamiento de los empleados que se
produce en la situacion de teletrabajo genera un impacto en el medio ambiente. Basicamente

14|Pagina




Guia: Métricas para la medicion del teletrabajo en el Distrito Capital

se contempla aqui la idea de que la reduccién de los desplazamientos produce una menor
emision de CO2.

2.Sobre los
resultados de la
Organizacion

Hace referencia al grado en el que el teletrabajo tiene un impacto a nivel global en los
resultados de la organizacion a nivel financiero (por ejemplo, resultados econémicos), a nivel
estratégico (por ejemplo, satisfaccion de los clientes), a nivel operativo (por ejemplo, a nivel
de entrega de proyectos, captacion de clientes, etc.). Como se ve, se pretende con este
elemento realizar una apreciacion (global) del grado en el que el teletrabajo esta influyendo
(positiva o negativamente) en tres niveles de resultados organizacionales: financieros,
estratégicos y operativos. Es importante también considerar que una vision mas detallada de
esta cuestion requiere de un andlisis segmentado en el que tener en cuenta de manera
diferencial como estos resultados son afectados en diferentes areas de trabajo, diferentes
tipos de puestos, etc.

3.Enla
Ciberseguridad

Hace referencia al impacto que la situacion de teletrabajo produce en la seguridad informatica
de la organizacion. El teletrabajo esta conectado con serios riesgos de seguridad. Cada
empresa tiene sus propias necesidades de seguridad que deben ser analizadas
pormenorizadamente para evitar riesgos. De manera general todas las empresas deben tener
en cuenta posibles fallos de seguridad en comunicacién telefénica, mails e intercambio de
datos y documentos desde fuera de la oficina, tanto hacia la propia oficina como a los clientes.
Dos tipos de seguridad son cruciales en el teletrabajo: la relacionada con la comunicacién
dentro de la compaiiia y conexiones usadas por los teletrabajadores y la seguridad fisica para
datos en dispositivos moviles.

4.Coste-ahorro
debido al
teletrabajo

Hace referencia al ahorro de costes (o en su caso al coste adicional) que tiene para la
organizacion la situacion de teletrabajo. El ahorro tendria que ver fundamentalmente con el
gasto que deja de hacer la organizacidn en infraestructuras. Mientras que el coste adicional
estaria relacionado con la adquisicion de tecnologia y pago por servicios (luz, etc.,) a los
empleados. Parece claro que en el caso de tener que proporcionar a los empleados un lugar
para que puedan realizar su trabajo, la empresa debe realizar una inversion econémica para
garantizar las mejores instalaciones y que cumplan con los requisitos de prevencion de
riesgos. Los recursos materiales, de infraestructura y tecnoldgicos dependen enteramente de
los recursos econdmicos de la compafiia. Pero en el caso del teletrabajo, el empleador puede
ahorrarse parte de la infraestructura (alquiler, mobiliario, limpieza, seguridad, consumo de
agua o electricidad y mantenimiento). Entonces habria que establecer si el ahorro en
infraestructura es suficiente como para compensar los materiales y herramientas tecnoldgicas
que se deben proporcionar al teletrabajador para garantizarle las mejores condiciones
laborales. Sobre ello dos cuestiones adicionales permiten ir mas alla en esta aproximacion
economica. Po un lado, podrian tenerse en cuenta otro tipo de ahorros que no sean
materiales, como la disminucién del absentismo y posibles aumentos econdémicos gracias a
incrementos de productividad.

5.En la atraccion y
mantenimiento del
talento

Hace referencia al grado en el que las practicas de teletrabajo desarrolladas por la
organizacidn suponen un atractivo para mejorar su posicionamiento a la hora de reclutar y
seleccionar personas y, también, para mantener a los empleados que aportan valor para la
organizacién. El modo en el que la organizacion implanta el teletrabajo y lo comunica puede
ser un importante activo (o limitacidn) tanto para mostrarse atractiva para potenciales
candidatos como para, de hecho, obtener ventaja competitiva para mantener su talento
interno.

6.Desde la
perspectiva de
género y de los
colectivos
vulnerables

Hace referencia al grado en el que la situacidn de teletrabajo provoca efectos no deseados
sobre la mujer y sobre otros colectivos vulnerables. Por ejemplo, que haya mas mujeres
teletrabajando por motivos de conciliacion que los hombres, que se limite su proyeccion
profesional, etc. O, que personas con baja cualificacién que puedan acogerse a situacion de
teletrabajo no puedan hacerlo por falta de habilidades, que personas con bajas capacidades
digitales tampoco puedan hacerlo, etc.

7.Coste-ahorro
para el trabajador

Hace referencia al ahorro (o al coste) que tiene para el empleado la situacion de teletrabajo.
Aligual que para la organizacion se produce una reduccion de costes y una inversién en otros,
en el caso del empleado se produce una situacién similar: se reducen unos costes y se
producen otros nuevos. Por tanto, se trata de conocer cémo afecta econdémicamente al
empleado la situacidn de teletrabajo. Podriamos pensar que el principal ahorro que tiene el
teletrabajador es el que se deriva de no tener que viajar al lugar de trabajo. Sin embargo, este
ahorro debe compensar el gasto que supone hacer el trabajo en casa (luz, agua, calefaccion,
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etc.), teniendo en cuenta los beneficios que ofrezca la empresa como por ejemplo pagar la
factura de la luz, la conexion a internet, etc.

¢Como medir los
elemtos de esta
dimensién?

La medicion de los elementos reflejados en esta dimension requiere de aproximaciones
variadas en funcion de la dimension a explorar.

La medicién del impacto producido en el medio ambiente puede explorarse a partir de la idea
de la Huella de Carbono producida por los empleados. Una aproximacién viable puede
consistir en realizar una estimacion de la distancia desde el domicilio de las personas que
teletrabajan hasta el centro de trabajo y calcular las emisiones de CO2 que se darian de hacer
ese desplazamiento en vehiculo particular o en transporte publico. Multiplicado por el
numero dias teletrabajados en un periodo de tiempo sale la huella de cada empleado. La suma
de la huella de todos los empleados que teletrabajan seria lo que, gracias al teletrabajo, se ha
dejado de contaminar. El indicador habria que expresarlo en el formato habitual en el que se
informa de esta huella de carbono.

La medicién del impacto global del teletrabajo en los resultados organizacionales requiere de
la utilizacion de las métricas que emplea cada organizacion para medir dichos aspectos. La
estimacidn del impacto consiste en la comparacion de los valores obtenidos en la situacion de
teletrabajo con los obtenidos en otros momentos en los que el trabajo presencial era la forma
habitual de trabajo (o bien con otras formas de mayor/menor intensidad de teletrabajo). Esta
comparacion no es sencilla de realizar de forma que se aisle adecuadamente la influencia del
teletrabajo en esas métricas. Sin embargo, con la cautela apropiada, su anélisis puede
proporcionar a la organizacion indicadores acerca de la evolucidn de sus resultados en sus
diferentes situaciones de teletrabajo.

De forma anéloga la medida del impacto del teletrabajo en la ciberseguridad puede realizarse
mediante la comparacién de las métricas relacionadas con la seguridad producidas en
diferentes situaciones de teletrabajo y en la situacion de trabajo presencial. Podria
considerarse también el porcentaje de incidentes de seguridad que en un determinado
periodo de tiempo se producen en situacion de teletrabajo frente al total de incidentes
producidos.

Por otro lado, la valoracion del coste-ahorro que tiene el teletrabajo para la organizacion
puede aproximarse a través de la estimacion del ahorro producido por la reduccién de
oficinas, alquileres en plazas de garajes, servicios de apoyo al trabajo presencial, etc. Se puede
recurrir a la comparacién (basada en los contratos de suministros, alquileres, etc.,) entre el
gasto producido en una situacidén de ausencia de teletrabajo y la situacion de teletrabajo de
una organizacién en un determinado periodo de tiempo. De igual manera la visidn completa
requiere de la estimacion del coste producido en la adquisicidn de infraestructura y recursos
tecnoldgicos para facilitar que el empleado desarrolle su trabajo fuera de la infraestructura
de la compaiiia. Adicional a este coste deben contemplarse también aquellos relacionados
con el pago al empleado de determinados servicios como la electricidad, gas, conexion a
internet, etc. Es relevante sefialar también aqui, que hay otros aspectos econdémicos
relacionados con el aumento o disminucion de la productividad que, mas complicados de
medir, requieren de aproximaciones comparativas y longitudinales entre las diferentes
intensidades de teletrabajo.

Para la valoracidn del grado en el que la situacion de teletrabajo influye en la capacidad de la
organizacidn para atraer y mantener el talento planteamos la utilizacidon de dos estrategias.
La primera de ellas consiste en la inclusién tanto en los procesos de seleccién como en las
entrevistas de salida de la organizacion, de algunas preguntas relativas al grado en el que la
oferta de teletrabajo de la organizacion es atractiva (o es deficitaria) y supone un aliciente
para entrar a formar parte de ella (o un motivo para abandonarla). La expresién porcentual
de esta valoracion es una buena forma de valorar la importancia del teletrabajo a la hora de
que un candidato decida trabajar con la organizacién vy, alternativamente, de que un
empleado decida abandonarla. Una forma alternativa de valorar este impacto consiste en
analizar las métricas utilizadas para describir la efectividad del reclutamiento y las métricas
de rotacion, comparando sus valores en diferentes situaciones que implican diferente
intensidad de teletrabajo. Por ejemplo, comparar las tasas de rotacién en puestos similares
en funcion del si los trabajadores hacen teletrabajo o trabajo presencial.
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El impacto adverso que el teletrabajo puede producir en funcidn del género o la pertenencia
a otros grupos vulnerables puede valorarse mediante la comparacién de los valores obtenidos
en los diversos indicadores propuestos en la guia entre los diversos grupos de interés
(relacionados por ejemplo con el género, con la edad, con la capacitacidn, con el tipo de
trabajo realizado) y el resto de los trabajadores. Seria relevante como minimo el anélisis
relativo a los indicadores relacionados con el alcance del teletrabajo, y con el bienestar y los
resultados que producen los empleados.

Finalmente, el coste-ahorro que el teletrabajo tiene para los empleados puede apreciarse de
manera individual y luego presentar en valoraciones promedio para grupos de empleados (en
funcién de la intensidad del teletrabajo) o para toda la plantilla en una vision mas general. La
estimacion de dichos costes-ahorros puede basarse en elementos similares a los utilizados en el
calculo del coste-ahorro para la organizacién (ahorro debido a la reduccidon de desplazamientos y
coste debido a la adquisicién de herramientas para la situacion de teletrabajo).

+

Dimension 5: Bienestar del trabajador

Hace referencia a las diferentes consecuencias que a nivel de salud-bienestar del empleado tiene la
situacion de teletrabajo. Se exploran aqui 6 elementos. Los tres primeros tienen que ver con el contexto en
el que se da el teletrabajo y que tiene fuerte influencia en el bienestar del empleado; y los tres segundos
hacen referencia a la salud del empleado vista desde sus tres puntos de vista generales (que estan
relacionados e interaccionan entre si): fisica, psicolédgica y social.

1.Carga de trabajo

Hace referencia al grado en el que la situacién de teletrabajo provoca una carga de trabajo
diferencial respecto de la situacion de trabajo presencial. Segun el Instituto de Seguridad y
Salud en el Trabajo (https://www.insst.es/), cada trabajo requiere unas demandas y unas
exigencias determinadas y la carga de trabajo se define como el conjunto de requerimientos
fisicos y mentales a los que esta sometido el trabajador. Estas exigencias fisicas y mentales no
son excluyentes y puede predominar una sobre la otra. Dentro de la carga fisica se engloban
aspectos como las posturas estaticas, los movimientos realizados, la aplicacion de fuerzas, la
manipulacién de cargas o los desplazamientos, asi como el consumo metabdlico que requiere
cada tarea. En el caso del teletrabajo la carga fisica no seria tan relevante como los aspectos
ergondmicos que podrian derivar en un malestar fisico del empleado. En el caso de la carga
mental, es fundamental conocer la presion temporal, los recursos de procesamiento que
demanda la tarea y aspectos de orden emocional.

2.Conflictividad

Hace referencia al grado en el que la situacién de teletrabajo provoca una mayor tasa de
conflictividad (entre los empleados y/o entre empleados y managers). Se excluye aqui el
conflicto personal relacionado con la conciliaciéon ya que es tratado en otro elemento. El
teletrabajo puede generar nuevos conflictos que antes no existian por la facilidad de contacto
presencial de los empleados. Por ejemplo, cuando se dan problemas de sincronia temporal
(algun empleado no se encuentra conectado en un momento concreto por alguna causa
situacional y justificada, pero su ausencia genera un problema para otro empelado o para su
supervisor); o cuando hay demora en la respuesta a alguna cuestidon relevante y la
comunicacién no permite gestionar adecuadamente dicha demanda (la utilizacién de canales
de comunicacion directos y rapidos es basica aqui). O, también, aquellos problemas
relacionados con la comunicacion (durante el teletrabajo es muy frecuente utilizar mensajes
escritos, perdiendo por completo la comunicacidn no verbal que es vital para evitar
malentendidos).

3.Conciliacion
(salud familiar)

Hace referencia al grado en el que la situacién de teletrabajo permite a los empleados
conciliar adecuadamente trabajo y actividad personal. La situacion de teletrabajo debiera de
ser un facilitador de la conciliacién, sin embargo, los datos parecen mostrar que en muchas
ocasiones esto no es asi. La conciliacion entre la vida personal y profesional es la armonia que
se da entre estos dos aspectos de la vida del empleado. La necesidad de conciliacion es
diferente para cada empleado, pues cada uno tiene una situacién personal especifica. En el
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caso del teletrabajo se debe determinar si este tipo de trabajo se ajusta a la situacién concreta
del empleado pues puede tanto favorecer la conciliacion como empeorarla. Por tanto, este
elemento hace referencia a la valoracion de cémo se esta produciendo la conciliacidn en los
trabajadores que teletrabajan.

4.Relaciones
interpersonales
(salud social)

Hace referencia al grado en el que la situacion de teletrabajo produce una disminucién en la
calidad de las relaciones interpersonales. Durante la jornada laboral se realizan intercambios
sociales tanto formales como informales. En el caso de la comunicacién formal, seria aquella
relacionada con temas de trabajo y se puede dar entre personas con distinto nivel jerarquico
o el mismo. Servira para compartir informacién sobre un proyecto o dar feedback sobre algtin
error o un éxito. La comunicacion informal tiene otro objetivo y es el de garantizar buenas
relaciones entre empleados y un buen clima laboral. También servira para fomentar el apoyo
y cooperacién entre companieros. En el caso del teletrabajo ambos tipos de interacciones
pueden verse alteradas en funcién del grado en el que estan mediadas por las TICs. El caso
extremo en este deterioro de las relaciones sociales se produce cuando hablamos del
aislamiento social.

5.8alud fisica

Hace referencia al grado en el que la situacion de teletrabajo provoca dafios fisicos en los
trabajadores. En situacion de teletrabajo puede pasarse mucho tiempo sentado, y producirse
situaciones de sedentarismo y los problemas de salud que genera. Otros problemas de salud
fisica pueden derivar de una mala adecuacion del nuevo entorno laboral. Por tanto, bajo este
elemento se plantea la exploracidn de los riesgos a los que esta expuesto el trabajador y el
grado en el que el empleado estd afectado por ellos y le genera problemas de salud. Es
relevante aqui tener en cuenta cdmo se han desarrollado las adaptaciones de los puestos de
trabajo, qué se considera puesto de trabajo en casa, etc. Hay que tener en cuenta que la
adaptacidon del domicilio puede no ser suficiente para evitar riesgos, por ejemplo, si el
empleado trabaja en otras localizaciones que no sean su hogar habitual. También la postura,
la pantalla, la temperatura, la ventilacion, la luz, y en general todos los aspectos ergonémicos
deben tenerse en cuenta aqui.

6.Salud psicolégica

Hace referencia al grado en el que la situacion de teletrabajo provoca dafos de caracter
psicoldgico en los trabajadores. El principal elemento de salud psicoldgica que se trabaja en
el contexto de teletrabajo es el denominado tecnoestrés. El tecnoestrés es un riesgo
psicosocial que deriva de la constante conexidn digital. En el caso concreto del teletrabajo,
por su naturaleza, se utilizan las TICs de manera constante. Los puestos tele trabajables lo son
porque pueden depender enteramente de las herramientas que nos proporcionan las TICs. Es
por ello que se debe tener especial cuidado en procurar que el trabajador ejerza su derecho
de desconexion digital. El uso de las TICs puede dar lugar a sintomas relacionados con el estrés
(por ejemplo, dolores de cabeza, problemas musculares, ansiedad, burnout) en aquellas
personas/usuarios de TIC que se perciban poco competentes para afrontar las demandas
tecnoldgicas y esto seria lo que se llama tecnoestrés. Adicionalmente, la posible sobrecarga
de trabajo, la limitacién de las interacciones sociales, incluso la incertidumbre acerca del
posicionamiento del empleado en la organizacidn, pueden ser también fuentes de estrés que
incidan en el bienestar psicolégico del empleado.

¢Como medir los
elemtos de esta
dimension?

La medicién de los elementos propuestos en esta dimensién tiene un claro referente en la
valoracidn de riesgos laborales (fisicos y psicosociales) que muchas organizaciones desarrollan
ya con frecuencia. Para todos los elementos pueden considerarse dos estrategias basicas. La
primera consiste en encuestar a los empleados acerca de la percepcidn que tienen respecto
de los elementos contemplados (carga de trabajo, conflictividad, y salud familiar, social, fisica
y psicoldgica). Bien a través de cuestionarios disefiados para la ocasidn, bien a través de las
herramientas habitualmente utilizadas en los procesos de prevencidn de riesgos laborales. La
segunda opcidn consiste en recurrir a los datos que reflejen “incidencias” relacionadas con los
elementos sefialados, bien a través de la informacién que proporcionan las mutuas, bien a
través de los registros de la propia organizacion.

La cuestion fundamental en ambas aproximaciones esta en que nuestra medicién pueda aislar
el efecto producido por el teletrabajo. Es decir, por ejemplo, en el elemento de Carga de
Trabajo lo relevante desde nuestra aproximacién, es determinar el grado en el que el
teletrabajo produce una mayor o menor carga de trabajo, no saber si los empleados tienen
una alta carga de trabajo (que podria ser por que la organizacion genera alta carga de trabajo
independientemente de la situacion de teletrabajo). Para ello la estrategia fundamental es
poder comparar las valoraciones
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obtenidas en los diferentes elementos entre empleados con diferente situacidn de teletrabajo
(o, sino es posible, comparar con las valoraciones disponibles de otros momentos temporales
en los que la intensidad del teletrabajo fuera diferente). La comparacion entre empleados en
diferentes situaciones (que implican diferente intensidad de teletrabajo) puede realizarse
acudiendo a grupos naturales formados en la organizacién que tengan diferentes situaciones
de teletrabajo.

En este caso hay que ser cuidadoso en el disefio para que los grupos elegidos no difieran a
priori sustancialmente en los elementos que vamos a medir y que, asi, las diferencias
encontradas puedan ser atribuidas a las diferentes situaciones de teletrabajo vividas.

En cualquier caso, creemos relevante la elaboracién y utilizacién de protocolos especificos de
prevencion de riesgos laborales para la situacidn de teletrabajo y basar en ellos gran parte de la
apreciacion de estos elementos.

Adicionalmente, algunas estrategias particulares pueden ser empleadas en la medicidn de algunos
de los elementos. Por ejemplo, la conectividad social relacionada con la salud social puede
aproximarse bien mediante la utilizacion de estrategias de analisis de redes (Organizational Network
Analysis). Mediante esta estrategia, a través de la huella digital o mediante el uso de cuestionarios
relacionales, puede examinarse la red de los grupos de la organizacién y detectarse aquellos
individuos con conexiones débiles que pudieran estar en riesgo de aislarse socialmente.

El analisis de la red, ademads, nos proporciona métricas especificas que pueden ofrecernos una vision
muy clara de la realidad de las conexiones entre los empleados que hay en la organizacion.

~ A
“'.)1"
>

Dimension 6: Out-comes relacionados con el trabajador

Hace referencia a los principales productos que son generados por el empleado. Desde los
comportamientos de tarea relacionados con el rendimiento y el desempefio, hasta los comportamientos
contraproducentes como el absentismo, pasando por las actitudes basicas (como elementos contextuales)
hacia la organizacion, como son la satisfaccién, el compromiso y la involucracién.

1.Rendimiento

Hace referencia al grado en el que la situacion de teletrabajo estd influyendo en los resultados
individuales.

2.Desempeiio

Hace referencia al grado en el que la situacién de teletrabajo influye en los comportamientos
de los empleados necesarios para producir resultados (sus competencias técnicas) y en
especial en sus comportamientos transversales (como el comportamiento creativo, o el
trabajo en equipo) que estan fuertemente influidos por la interaccidn personal.

3.Absentismo

Hace referencia al grado en el que la situacion de teletrabajo influye en que se dé un mayor o
un menor absentismo.

4.Satisfaccion Hace referencia al grado en el que la situacion de teletrabajo influye en que los empleados
estén mas o menos satisfechos con su trabajo.
5.Compromiso Hace referencia al grado en el que la situacidn de teletrabajo influye en que los empleados se

encuentren mas o menos comprometidos con la organizacion.

6.Involucracion

Hace referencia al grado en el que la situacidn de teletrabajo influye en que los empleados se
encuentren mas o menos involucrados con su trabajo.

¢Como medir los
elemtos de esta
dimensién?

La valoracidon de los elementos sefialados en esta dimensidn estd determinada por la
existencia de practicas y procesos de gestion de recursos humanos que permitan su medicion.
Como se pone de manifiesto en la descripcién de cada elemento, la idea fundamental de
trabajo para su valoracion consiste en la comparaciéon de estos elementos entre las
situaciones que determinan diferentes intensidades de teletrabajo. Por tanto, en la mejor de
las situaciones (en la que la organizacion dispone de estrategias para la medicion del
rendimiento, el desempefio, el absentismo, la satisfaccidn, el compromiso y la involucracidn)
la estrategia de valoracion es clara: comparar las valoraciones obtenidas en estos elementos
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entre grupos de la organizacidn que reflejen diferente intensidad de teletrabajo (por ejemplo,
entre teletrabajo 100%, trabajo hibrido y trabajo presencial 100%).

Una consideracidn relevante a tener en cuenta es que mientras que el rendimiento, el desempefio
y el absentismo puede apreciarse habitualmente a nivel individual (las medidas basicas haran
referencia a empleados concretos), las medidas

relativas a la satisfaccion, la involucracion y el compromiso se apreciaran generalmente a nivel
grupal (al nivel de segmentacidn que permitan las encuestas andnimas que suelen utilizarse para su

valoracion).

Dimension 7: Liderazgo y gestion en equipos de trabajo

Esta dimensidn hace referencia al grado en el que los lideres de los equipos y los propios equipos
desarrollan comportamientos efectivos para el desarrollo de la actividad laboral en el entorno de
teletrabajo. Se proponen dos elementos fundamentales: el liderazgo manifestado por los managers y las
dinamicas de trabajo en equipo desarrolladas.

1.Liderago de
equipos virtuales

Hace referencia al grado en el que el liderazgo desarrollado es efectivo para la gestién de
equipos con personas en situacion de teletrabajo. En el caso del teletrabajo, es importante
conocer qué nivel de control es el mas adecuado. En algunos casos un control mas directivo y
estricto puede llevar a una pérdida de motivacién y compromiso dando lugar a un peor
rendimiento. Sin embargo, también puede darse el efecto contrario y es que un control escaso
puede derivar en bajo rendimiento por parte del teletrabajador. Por otra parte, también hay
que tener en cuenta a los supervisores y las dificultades que puedan estar sufriendo al tener
que revisar el trabajo de los empleados a su cargo desde la distancia. Aqui se debe cuidar la
calidad y cantidad del feedback, las inseguridades y dudas que puedan sufrir estos
supervisores y los abusos de control o la ausencia total del mismo. De igual forma, la
comunicacion y la atencion a las dificultades que los empleados puedan experimentar en la
situacion de teletrabajo se tornan en fundamentales para el ejercicio de un liderazgo efectivo
de los equipos de trabajo. Una cuestidon adicional es la referida a la tarea de los lideres
relacionada con la gestién continua del talento de sus colaboradores y la identificacion

de empleados con potencial. De igual forma es necesario apreciar cémo los lideres realizan la
gestion del rendimiento tanto de los empleados de alto rendimiento como de aquellos con
bajo rendimiento, a quienes la situacién de teletrabajo puede influir de manera mas intensa.

2.Dindmica de
trabajo en equipo
virtual

Hace referencia al grado en el que los equipos de trabajo desarrollan estrategias de
interaccidn y organizacion del trabajo adecuadas a la situacidn de teletrabajo. La necesidad
de colaborar con otras personas de la compafiia es vital para un buen rendimiento. Durante
el teletrabajo se depende de las TICs para llevar a cabo este tipo de colaboracién. De manera
general, aquellos grupos de empleados entre los que se encuentran personas teletrabajando
tienen peores dinamicas de interaccion y rendimiento que si trabajan todos en la misma
localizacién. Por ejemplo, entre otros elementos relevantes, un equipo de trabajo que realice
sus actividades a distancia debe cuidar la comunicacién: tanto el mensaje para evitar que haya
malentendidos, como el canal (las herramientas tecnoldgicas que son utilizadas para
interactuar).

¢Como medir los
elemtos de esta
dimensién?

La valoracién de los aspectos relacionados con el liderazgo puede explorarse, al igual que se
propone para las competencias para teletrabajar, a través de la valoracién de las
competencias de los lideres para gestionar equipos virtuales (con un cierto grado de
virtualidad). La cuestion relevante para las organizaciones desde este punto de vista es la
necesidad de desarrollar modelos de competencias que incluyan entre las competencias
requeridas para el liderazgo aquellas relacionadas con la gestién de equipos en los que existen
diferentes grados de teletrabajo. Por ejemplo, seran relevantes aquellas relacionadas con la
utilizacién de tecnologias para la comunicacién, la eleccidn de las tecnologias de interacciéon
adecuadas para la gestion de los conflictos, o el desarrollo de estilos de supervision adecuados
a la madurez de los colaboradores (en sentido técnico, digital y emocional).
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Por otro lado, la medida de las dindmicas de colaboraciéon desarrolladas por los equipos en la
situacion de teletrabajo requiere de la apreciacidn del grado en el que los procesos de interaccion
entre los miembros de los equipos de trabajo, se deteriora por la situacién de teletrabajo. Asi, la
exploracién de elementos tales como la cohesién, la comunicacidn, la gestion de los conflictos, la
satisfaccidén con el equipo, o la confianza en los miembros del equipo es clave. Adicionalmente, la
situacién de teletrabajo genera también la necesidad de explorar aspectos relacionados con la
habilidad que los miembros de los equipos tienen para utilizar las tecnologias necesarias.

C. CUANTIFICACION BENEFICIOS ECONOMICOS PARA TELETRABAJADORES — CALCULAPP
MINTIC

A través de la herramienta, CalculApp, creada por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, los colombianos pueden cuantificar los beneficios del teletrabajo en la vida
personal, en el medio ambiente, e incluso, en la movilidad.

Un trabajador podrd saber cudnto tiempo invierte en su transporte habitualmente, y cémo esta cifra
se veria impactada positivamente por el teletrabajo, asi como cuanto dinero gasta en
desplazamientos y el ahorro posible.

Estos resultados constituyen una herramienta clave, para que tanto trabajadores como
organizaciones puedan medir cuantitativamente, a manera de prueba piloto, las ventajas de la
iniciativa laboral que estd revolucionando el mundo.

La herramienta, disponible en la pagina www.teletrabajo.gov.co mide cuatro huellas esenciales. La
huella de carbono, que revela el dafno ambiental que un trabajador ocasiona con sus
desplazamientos. La segunda huella calculada es la de calidad de vida, que arroja los dias que un
trabajador convencional pasa en un medio de transporte. El tercer dato registrado es la huella de
equidad, que muestra la inversién econdmica que un empleado hace en transporte, también se
evidencia en Calculapp, la huella energética, que tiene que ver con el combustible que se gasta en
desplazamientos.

Indicador

HUELLA DE CARBONO: Cantidad de Co2 dejado de
@ emitir mensualmente

HUELLA DE ENERGIA: Combustible mensual dejado
de usar, en nimero de galones

®

HUELLA DE CALIDAD DE VIDA Ahorro promedio en
% horas diarias en desplazamientos, desde y hacia
el trabajo.

HUELLA DE EQUIDAD: Dinero en promedio, que se
ahorra por gastos en transporte, alimentacién y
parqueadero, entre otros consumos.

B))
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CALCULAPP
Teletrabajo

Conoce cudnto te ahorras
y le ahorras al planeta

si teletrabajas

Esta aplicaci6n busca obtener un diagnéstico del
impacto ambiental y de calidad de vida que tienen los
teletrabajadores por los desplazamientos desde y hacia
el trabajo.
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La herramienta, CalculApp, del Ministerio de Te
permite a las empresas obtener datos sobre

CUANTIFICACION BENEFICIOS ECONOMICOS PARA ENTIDADES — CALCULAPP MINTIC

cnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
el ahorro de energia, mobiliario y arriendo en

infraestructura, entre otras variables que les supone contar con teletrabajadores dentro de su

equipo.

CalculApp hace un diagndstico con base en los datos suministrados por el usuario, lo cual le permite
arrojar las cifras proyectadas a un afio. Los resultados se basan en el calculo del dinero que ahorraria
una organizacion al afio siimplementara el teletrabajo. Son datos aproximados para ser utilizados a

manera de simulador.

CALCUAPP
Teletrabajo

Huella empresarial

Seleccione.

CANTIOAD OE TELETRABAIADORES

Seleccione.
B Escribe email
LN ¢ scribe municipio

DIAS TELETRABAJO SEMANA

VALOR MOBLIARIO'S
VRPUESTO TRABAIO PERSONA

VALOR NETRO CUADRADO
(VR DEL ARRENDO POR 161

Calcular mi ahorro

#Teletrabajadores 0

Esta aplicacion busca obtener un calculo de cuanto dinero ahorra
tu empresa al afio por implementar el Teletrabajo. Diligencia las
casillas con los datos solicitados y obtendras el resultado en linea.

Cuando tus empleados
teletrabajan
tu empresa ahorra al afio:

$0

Estos resultados se basan en el céiculo del dinero que
ahorraria tu empresa al afio sl implementara el teletrabajo.
Son datos apréximados para ser utilizados a manera de
simulador.

o Ahorro por servicios de energia
o Ahorro por servicios de agua
e Ahorro por arriendo (m?)

0 Ahorro por mobiliario
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E. INDICADOR DE AUSENTISMO

Como parte del seguimiento al impacto que el teletrabajo puede generar en las entidades y
organismos distritales, se hace necesario validar como el ausentismo por causa de incapacidad
medica laboral o comun afecta la capacidad de gestién que se puede tener en la entidad. Este
relaciona el nimero de dias de incapacidad por el nimero de horas de exposicion en un periodo de
tiempo determinado, permitiendo establecer la relacién beneficio costo de cada una de las
modalidades de trabajo.

Para garantizar una adecuada medicidn del impacto del teletrabajo en la gestién, se hace necesario
validar que la entidad controla las siguientes situaciones:

e Control de los horarios establecidos para el inicio de actividades durante la jornada laboral.
e Reporte de incapacidades médicas cada vez que se presentan.
e Gestion de los tiempos de descanso o receso establecidos durante la jornada laboral.

Formula: (Nimero de dias de ausencia por incapacidad laboral o comun en el mes/ Niumero de dias
de trabajo programados en el mes) X 100. Las variables intervinientes son de caracter cuantitativo
discreto, con periodicidad mensual.

Producto de la mediciéon del indicado se puede identificar como en el mes se perdié un % de dias
programados de trabajo por incapacidades médicas, donde se espera tener una reduccién de este
tiempo perdido.

F. INDICADORES PARA MEDICION IMPACTO AMBIENTAL

Consumo Promedio per Capita de Energia.

Permite identificar el promedio per capita de consumo de energia mensual en la entidad u
organismo distrital con el fin de identificar tendencias del consumo de este recurso y hacer
seguimiento a la gestion integral de la energia al interior de las Entidades Distritales, permitiendo
explicar la relacién del consumo de energia con el nUmero de personas y articule los procesos de
transformacion tecnoldgica y de variabilidad para el abastecimiento de la poblacién.

Este indicador hace parte del Programa de Uso Eficiente de la Energia, en el marco del Plan
Institucional de Gestion Ambiental y el dato se obtiene del reporte realizado por las Entidades en el
informe de verificacion y muestra tendencia de avance, el cual se incentiva por actividades que
garantizan la optimizacién en el uso de la energia.

El indicador relaciona el consumo de energia en Kilovatios hora (kW-h) sobre el nimero de personas
de permanencia constante en la Entidad (funcionario, contratista, personal de servicios o de
vigilancia) denominado para el caso como "persona".

e Férmula: Cantidad de energia consumida en cada Entidad Publica Distrital (se incluyen las
sedes concertadas de cualquier tipo uso y bajo cualquier forma ya sea permanente o
temporal, propia, en arriendo o en comodato, en un periodo de tiempo determinado) /
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Poblacién total para el mes de cdlculo registrada en cada Entidad Publica Distrital y sus
sedes.

El insumo para el cdlculo del indicador se obtiene del reporte del consumo de energia mensual
(kW-h), que envian las Entidades publicas Distritales semestralmente a la SDA a través de la
herramienta Sistematizada STORM y del nimero de personas de permanencia constante en cada
Entidad. La incertidumbre que se asocia al calculo del indicador se debe a errores en el reporte de
los datos a través de la herramienta sistematizada o que no se realice la verificacién de la
informacidn antes de efectuar el envio.

Consumo promedio per capita de agua.

Permite identificar el consumo promedio per capita de agua mensual en la entidad u organismo
distrital con el fin de identificar y analizar tendencias, ofreciendo una visién general del
comportamiento de la eficiencia en el uso del agua. Este indicador hace parte de Plan Institucional
de Gestidon Ambiental y se enmarca en el programa de Uso Eficiente del Agua y el dato se obtiene
del reporte realizado por las Entidades en el informe de verificacion bimensual.

Donde el consumo de agua mensual (m3) en las Entidades Publicas Distritales: cantidad de agua
consumida en cada Entidad Publica Distrital y sus sedes de cualquier fuente sea de forma
permanente o temporal, en un periodo de tiempo determinado. Asi mismo el nUmero de personas
de permanencia — mes PPj: poblacidon total para el mes de cdlculo registrada en la Entidad Publica
Distrital y sus sedes. Las entidades distritales semestralmente, reportan a través de la herramienta
Sistematizada STORM, el consumo de agua bimensual en m?y el total de usuarios de permanencia
constante, con lo cual automaticamente se calcula el consumo per capita bimensual.

e Férmula: (Sumatoria de los consumos per capita de agua mensual (m3/ usuario - mes) /
Numero de personas de permanencia — mes)

Se puede llegar a presentar cierto nivel de incertidumbre que se asocia a errores en el reporte de
los datos a través de la herramienta sistematizada o que no se realice la verificacién de la
informacidn antes de efectuar el envio.
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