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1 .DEFINICION DEL PROYECTO

1 OBJETO

Se trata de un cambio organizativo en el funcionamiento de empresa de
servicios perteneciente a un grupo empresarial que se encuentra en continua
innovacién. Con el fin de homogeneizar el uso de nuevas tecnologias y
adaptarse a los estandares del grupo. Se estudiaran nuevas formas de
funcionamiento basado en las nuevas tecnologias de teletrabajo vy
deslocalizacion del puesto de trabajo. Introduciendo conceptos de
sostenibilidad.

2 ALCANCE
El alcance del proyecto esta delimitado por los siguientes puntos:

1) Definicion de un nuevo modelo de funcionamiento. Analisis del actual ,
deteccién de oportunidades de mejora.

2) Optimizar los espacios a ocupar. Layout oficinas ( al finalizar el proceso).

3) Estudio de diferentes herramientas de trabajo basada en nuevas
tecnologias .Hardware y Sofware.

4) Redimensionamiento de necesidades, plantilla, medios etc....

5) Medir la satisfaccién del personal al cual aplica el cambio.

3. ESPECIFICACIONES BASICAS
3.1 REQUERIMIENTOS

El proyecto desarrollado comprende las siguientes especificaciones acordadas
con el cliente:

. El cliente quiere que el proyecto sirva para pasar de un modelo tradicional
a un modelo basado en las nuevas tecnologias y las nuevas técnicas de
organizacion industrial acordes con las tendencias del Grupo empresarial al que
pertenece.

. Se deberan cuantificar las mejoras obtenidas, utilizando para ello los
conceptos de Desarrollo Sostenible, en los ambitos, econdmicos,
medioambientales y sociales.



3.2 RESTRICCIONES

. No se cambiara la sede social de la empresa.
. El presupuesto del cambio no debe ser superior a 30.000€
. La tecnologia a portada debe de ser de uso comercial, no

versiones beta o0 en desarrollo y adecuarse en lo posible a las ya
adquiridas por el resto del grupo empresarial .Tales como los
siguientes:

3.3 RECURSOS TECNOLOGICOS.

Para poder implantar las medidas indicadas en el apartado anterior, se
deberan desplegar una serie de herramientas tecnolédgicas que se describen con
detalle en el anexo 2. A continuacion se presenta las tablas n® 1 y 2 con los
criterios de uso asi como las ventajas y desventajas del uso de cada una de
ellas.

Tabla 1. Criterios de uso de las TIC.

NOMBRE CRITERIO DE USO | PRIORIDAD CICLO
INCORPORA
CION
Videoconferencia -Reuniones de 3 Media
personas situadas implantacion

en lugares alejados.
-Transmisién de

ficheros

Telepresencia -Reuniones de 5 Final de la
direccién que Implantacion
requieran
experiencia IMAX

Cloud Computing -Utilizacion 1 Inicio
ordinaria de Implantacion
software
suministrado por
internet

VPN -Conexién de 2 Inicio

centros de trabajo. Implantacion
-Acceso a

aplicaciones propias
por Intranet




Webex -Organizar reuniones Media
con el uso implantacién
compartido del
escritorio
Dominio -Necesidad de tener Final de la
Conocimiento alarmas. implantacién
-Actualizacion y
aglutinacion de la
informacion
Wikis -Compartir Proyectos Media
-Trabajo Colaborativo implantacién
e-learning -Necesite crear una Media
estructura de implantacién
soporte para
formacion continua
Wifis -Conectar varios Inicio
dispositivos de implantacién
forma inalambrica
en un recinto
Laptop -Necesidad de Inicio
movilidad con o sin implantacion
conexion con el
exterior
Smartphone-tablet -Soporte a las Inicio
necesidades de implantacion
movilidad y
flexibilidad
workmeter -Recoleccion sobre Final de la
gestion del tiempo y implantacion
productividad en el
trabajo
-trabajadores con >
75% uso del pc al
dia

La tabla n°l representa los criterios de uso, entendiendo estos como la
oportunidad que tienen de usarse unas tecnologias u otras asi como su prioridad
en la implantacién y la etapa en la que se considera es adecuada su puesta en
funcionamiento.



Tabla 2.Ventajas y desventajas del uso de TIC.

NOMBRE

VENTAJAS

INCONVENIENTES

Videoconferencia

-Permite el trabajo
colaborativo en personas
distantes geograficamente
-Integracién de grupos de
trabajo

-Posible reticencia al uso
por parte del usuario final.

Telepreséncia

-Sensacion de proximidad
en tiempo real

-Se puede utilizar para
mover objetos a distancia

- Precio elevado.
-Requiere instalaciones
especiales

Cloud Computing

-Uso de un namero alto de
servicios a bajo coste.
-Actualizaciones
automaticas.

-No necesita instalacion del
producto.

-No necesita mantenimiento
del producto.
-Almacenamiento
custodiado seguro
-Flexibilidad de oferta en
caso de picos de trabajo.
-Integracion probada de
servicios de red.
-Prestacion de servicios a
nivel mundial

-Pago por consumo
-Interdependencia con los
proveedores.
-Disponibilidad segun
acceso a red.

-Datos fuera del nucleo de
la empresa.

-Escalabilidad a largo
plazo.

-Legislacion no madura.

VPN

-Seguridad de IP

-Facil ampliacion de la red.
-Acceso de un usuario a su
centro de trabajo desde un
puesto remoto.
Autentificacion/Autorizacion
-Integridad de los datos.
-Confidencialidad

-Se necesita personal de
mantenimiento de redes .
-Distintos tipos de
configuracion.

Webex

-Permite la colaboracién




entre personas distantes.
-elimina el inconveniente
del envio de archivos

Dominios del
conocimiento

-Red multidisciplinaria de
expertos.

-Alertas sobre temas de
interés.

-Aglutina conocimiento sin
necesidad de presencia
fisica

-Son repositorios de
informacion.

Wikis -Interfaz muy simple, -Cuesta implantar su uso.
dando gran libertad al
usuario
E-learnig -Eliminacion de barreras _Requiere inversion de
temporales tiempo por parte del
-Actualizacion constante. profesor.
-Reduccion de costes -Habilidades de aprendizaje
autbnomo.
-Baja calidad.
Wifi -No existencia de cableado | -Conexién inalambrica a
de conexion. distancias reducidas.
-Interoperabilidad de -Posibilidad de
equipos. interferencias.
Totalmente compatible con | -Ataque de hakers.
las LAN. -Menos velocidad que la
red de cables.
Laptop -Elevado grado de -Menos potentes que los de
movilidad del puesto de sobremesa.
trabajo. -Disefio no homologado.
-Poco peso ,facil transporte | -Rapida evolucion de los
e inmediatez del servicio modelos
Smartphone- -Integracion de varias -Tecnologia en observaciéon
Tablets tecnologias. telf, ordenador | .reciente introduccién en el
etc mercado.
-Poco peso
Wormeter -Facilita que las personas -Se necesita formacién

valoren adecuadamente su
rendimiento.

-Ofrece datos objetivos
para evaluar el cambio

para su uso.
-No da informacién sobre
actividades no vinculadas
al uso de software.




cultural.
-Respeta la privacidad del
empleado

En la tabla n°2 se presentan las ventajas e inconvenientes de las diferentes
tecnologias propuestas para el proceso de cambio. Podemos comentar que
aquellas que se refieren a equipos o herramienta de uso individual favorecen la
flexibilidad para el desarrollo del trabajo y la optimizacion de los equipos
disponibles a través de las conexiones entre ellos, fisica o remotamente .Se
consigue asi tener la sensacion de autosuficiencia por parte del trabajador que
tiene a su disposicion todas las herramientas que necesita para trabajar en un
entorno reducido y con bajo coste. Es de destacar la importancia que tiene el
uso del software en la nube para poder reducir costes y asegurar el estado
actualizado y uniformizado de los software que se necesita..

Los inconvenientes de trabajar en casa o0 en sitios deslocalizados utilizando
toda esta tecnologia , es sobretodo, que es muy especifica y se necesita de
profesionales para ponerla a punto y en perfecto estado de funcionamiento a
través de configuraciones a veces no demasiado intuitivas.

Las herramientas que nos dan el entorno colaborativo y colectivo, y que nos
permiten sentirnos parte de un equipo de trabajo, tiene intrinsecamente una
cierta complejidad a la hora de establecer las primeras configuraciones de uso.
Pero una vez puestas en funcionamiento nos permitiran desarrollar el trabajo
contando con todo el equipo .Es de destacar la dificultad que puede aparecer en
el uso correcto de las herramientas colaborativas, que intenta ser solucionado
mediante el apoyo al aprendizaje a través del autoaprendizaje on-line,
disponiendo en todo momento de tutoriales de uso, para resolver cualquier duda
sobre el uso de la herramienta.

La herramienta de control Workmeter, es una herramienta potente , que requiere
de un analisis de los datos obtenidos y que en principio pueden ser objeto de
distintas controversias que puestas en comun, a través de reuniones
programadas , esta vez presencialmente , fortaleceran el optimo desarrollo del
cambio .



3.4 OBJETIVOS DEL CAMBIO.

. Mejorar la productividad.( Aumento de la productividad en un 10%)
En relacién al n° de horas trabajadas. Se trata de, como podemos realizar
el mismo trabajo en menos horas. Anteponer el trabajo por objetivo y
mision frente al trabajo por nimero de horas.

Cada 2 h de trabajo una persona necesita tener un receso de aprox 10
minutos, mas los 10 minutos de adecuacion del puesto de trabajo a la
llagada y al cierre de la actividad. Obtenemos este aprox .10% de
aumento de la productividad.

El trabajo realizado ademas sera de mayor calidad debido a la situacion
de bienestar del trabajador flexible. Esto redunda en la productividad de
la empresa al disminuir considerablemente las repeticiones y correccion
de errores de los trabajos realizados.

. Aumentar flexibilidad.

A través de politicas de flexibilizacion horaria (Bolsa de horas,
horario flexible, compactacion horaria) Y el empleo del Teletrabajo
utilizando TIC.

.- Horario flexible: Se establece una banda horaria de entrada y
salida que puede fluctuar en base a las necesidades del
trabajador y la compafiia. Es habitual establecer una banda
horaria fija donde si se establece una presencia fisica.
Normalmente suele ser la franja central, aunque esto puede variar
en funcion de otras necesidades como la confluencia con clientes
0 con resto del equipo.

.- Compactacién horaria: Se mantiene la jornada laboral pero se
realiza de manera intensiva sin establecer periodos de descanso
de mas de 20 minutos.

.- Bolsa de horas: Se establecen una serie de horas del convenio

anual a repartir a conveniencia de las necesidades de la companiia
y el trabajador.
. Reducir desplazamientos / emisiones, costes.

. Optimizacién del tiempo por reduccion de los desplazamientos
evitando las reuniones presenciales por utilizacion TIC.
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Como consecuencia de un entorno laboral deslocalizado, donde entran en juego
multiples agentes (clientes, proveedores, diversas delegaciones, partners...),
resulta cada vez mas frecuente que los profesionales tengan que realizar
desplazamientos habituales dentro de su actividad diaria.

Estos desplazamientos generan una serie de inconvenientes:

e Horas improductivas perdidas en los desplazamientos y no invertidas
directamente en la actividad laboral.

« Costes de desplazamiento y alojamiento para la empresa.

* Impacto en la huella de carbono.

« Siniestralidad y accidentes in-itinere.

Para reducir estos impactos negativos, y como medida de flexibilidad laboral se
propone minimizar el nimero de desplazamientos a aquellos en los que sea
exclusivamente necesaria la presencia fisica. En su lugar, siempre que sea
posible, se propone sustituir los desplazamientos entre centros de trabajo
utilizando nuevas tecnologias, videoconferencias y demés TIC.

3.5 TELETRABAJO

El teletrabajo es un nuevo sistema de organizacion del trabajo en que la persona
trabajadora desarrolla una parte importante de su trabajo fuera de la empresa y
por medios teleméticos.

Es una forma de trabajo en la que éste se realiza en un lugar alejado de las
oficinas centrales o de las instalaciones de produccién, mediante la utilizacion de
las nuevas tecnologias de comunicacion.

La diferencia fundamental entre "trabajo a domicilio" y "teletrabajo" es la
preponderancia de la informatica y las telecomunicaciones en la realizacion del
teletrabajo.

Muchas de las tareas que se ejecutan en una oficina no requieren de una
presencia del trabajador en su puesto y pueden ser realizadas a distancia
utilizando Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC). De esta
manera se disminuyen los tiempos de desplazamiento y se reducen los tiempos
muertos sin tareas que realizar. También plantea una replanificacion del trabajo
dejandose de enfocar por "horas en la oficina" a "horas dedicadas al trabajo".

Al referirse "a distancia" se habla de que el trabajo puede ser desempefado en
Su casa, la casa de un familiar o amigo, en un centro de coworking, en un hotel,
en un restaurante, en un 6mnibus, en un automovil, en un cyber o en cualquier
otro lugar. El teletrabajo también es usado por personas con algun tipo de
limitacion que no pueden transportarse fisicamente a su area de trabajo, asi
como también por personas que viven en paises diferentes al de su area de
trabajo.
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Las TIC son un punto importante para el desarrollo del teletrabajo, ya que
permiten el procesado de informacion para su uso o para la comunicacién. En
estas se puede englobar el ordenador, el fax, el teléfono movil, el propio Internet
(correo electrénico, chat, llamadas sobre IP y videoconferencia), etc.

Una de las opciones que la tecnologia brinda a la empresa y a los trabajadores
es la realizacion del teletrabajo. Los sistemas de conexion remotos, las mejoras
de las comunicaciones, el cambio de mentalidad de muchas empresas que
empiezan a ver el teletrabajo como un ahorro de costes, asi como la percepcién
que tienen muchos empleados de esta modalidad mejorando su calidad de vida.

4 JUSTIFICACION

La empresa pertenece a un gran grupo empresarial donde existe una nueva
orientacion en la estrategia a seguir para la consecucion de sus objetivos. Se
fomenta la oferta de soluciones y nuevas formas de hacer a través de la
utilizacion de nuevas tecnologias. Para seguir esta linea estratégica, se requiere
de un cambio en el paradigma en la forma de trabajar.

La empresa debe ser capaz, de acceder a cualquier oportunidad sin limitaciones
por ubicacién, de optimizar los recursos de que dispone. En definitiva de
adaptarse a las nuevas formas de organizacion del trabajo que demandan la
sociedad.

Con estas premisas, parece razonable pensar en adecuar la forma en la que se
desempeiia la actividad productiva a la demanda social.

Asi pues, se pretende proponer la viabilidad en la implementacion de nuevas
politicas de trabajo basada en los principios de la deslocalizacion del puesto de
trabajo y en los conceptos de sostenibilidad.

Deslocalizar un puesto de trabajo en nuestro contexto significa:

Poder tener acceso al talento sin importar las barreras geogréficas .Evitando en
lo posible los desplazamientos no necesarios. En definitiva poder trabajar en
cualquier sitio sin estar ligado fisicamente a un lugar fisico concreto. Utilizar
herramientas tecnolédgicas basadas en el teletrabajo y similares.

Se trata de evitar tener un cumplimiento del horario pero sin la produccion
deseada. Y que sea la persona quien autoregule su actividad de una forma
responsable atendiendo a los requerimientos de productividad y asistencia al
puesto de trabajo de una forma razonable, planificada y justificable.

Los conceptos de desarrollo sostenible en los nuevos valores de la empresa
pueden resumirse en los tres grandes apartados que son el pilar de la tendencia
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sostenibilista y que hace referencia a conceptos medioambientales, econémicos
y sociales.

Medioambientales:

Internalizar las externalidades. Dar valor, cuantificar aquellos procesos que van
a producir algun coste ambiental si se trataran de forma conveniente. Eliminar o
reducir el impacto de forma medible.

Al minimizar los desplazamientos, se evitan las emisiones 150 gr CO2 por km
recorrido a la atmésfera contribuyendo a minimizar la huella de carbono.
www.carbon-clear.com

http://www.ecologistasenaccion.org/article16233.html

Sociales:

Tal como nos indica la “Guia de Buenas Practicas de la Empresa Flexible”
realizada por la prof Nuria Chinchilla y Consuelo Ledn y referenciada en la
bibliografia de este documento.

En su separata: “Hacia la conciliacién de la vida laboral, familiar y personal”

En el pasado no existian politicas que protegieran activamente el medio
ambiente.

Habia una falta de conciencia en las empresas de estar destruyendo y dafiando
el planeta tierra. Nos tomdé tiempo entender y aprender los multiples efectos
perversos que llegan por no proteger el medio ambiente. Ahora sabemos que
tenemos la necesidad de preservar los recursos naturales en el planeta para
nuestro uso y para el uso de las futuras generaciones, y las empresas que
contaminan el aire o los rios tienen que pagar sanciones. Con ellas pueden
ponerse en marcha piscifactorias que repueblen los rios.

Hoy en dia, sin embargo, muchas empresas no son conscientes de que estan
destruyendo la ecologia humana, contaminando su propia organizaciéon y la
sociedad con practicas que la dafian y deshumanizan, ya que no permiten que
su personal satisfaga su responsabilidad, con lo cual se debilitan las familias, la
Unica “humano factoria” forjadora de capital humano y social capaz de
desarrollar empresas muy cohesionadas, asi como sociedades unidas y
maduras.

Determinar en qué grado las empresas estan siendo contaminadoras de la
ecologia humana y determinar también si las politicas de conciliacion de la vida
laboral familiar y personal estan siendo utilizadas. Después de la revoluciéon
industrial el plus toxico penoso trata de compensar a los trabajadores que
realicen tareas con especialmente duras y peligrosas .Se le pone precio a la
salud del trabajador.

Se trata de compaginar la vida familiar con la laboral, evitando situaciones de
estrés que van en perjuicio tanto de la persona como de la actividad que realiza.
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Econdmicas:

En definitiva, queremos adaptar el trabajo a nuestra forma de trabajar,
manteniendo rendimiento, control y un clima éptimo para el desarrollo de nuestra
actividad en la empresa, empleando para ello como eje central del cambio la
predisposicion de los empleados y su flexibilidad, creando nuevos espacios de
produccion (teletrabajo), mejorando la productividad a partir de una mayor
satisfaccion del personal (flexibilizacién) y reduciendo costes innecesarios
para la empresa (reuniones en entornos virtuales).

El cambio organizativo y estratégico pretende apoyarse en experiencias exitosas
para crear una forma de trabajar en la que pueda obtenerse el maximo
rendimiento al tiempo que cada empleado destina a realizar tareas productivas
para la empresa, identificando e implantando las medidas mas adecuadas para
cada perfil profesional de la empresa.

La implantacién del nuevo sistema en la empresa, ademas de los beneficios que
se comentaran en los siguientes apartados, supone un ahorro para la empresa
que podemos cuantificar, lo que permite que la inversion necesaria para su
implantacién quede amortizada en el primer afio de funcionamiento.

Para el correcto andlisis delos cambios propuestos se realiza una matriz DAFO
(tabla n° 3), donde se presentan las oportunidades y riesgos que tiene esta
nueva implantacion.

FORTALEZAS: DEBILIDADES:

.-Incremento de la productividad y .-Resistencia al cambio cultural
calidad del trabajo -Inversion inicial

.-Politicas implantadas en empresas | .-Reduccidn del contacto personal.
con gran éxito .-Necesidad de evaluacion de PRL del
.-Reduccién de costes puesto de trabajo

.-Mayor retencion del talento

OPRTUNIDADES: AMENAZAS:

.-Bisagra en la negocion en .-Vulnerabilidad de la seguridad de la
convenios colectivos informacion.

.-Inclusion en plicas de concursos .-Riesgo de deslealtad en el trabajo.

.-Talento deslocalizado y disponible. | .-Dependencia de tecnologia externa.
.-Imagen social responsable .- Posibilidad de pérdida de jerarquias.

Tabla 3: Matriz DAFO
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Puede observarse como la principal FORTALEZA del proyecto consiste en el
incremento de la productividad y calidad del trabajo. Ademas de la referencia de
grandes empresas que ya han pasado exitosamente por este periodo de
adaptacion con buenos resultados .La reduccion de costes puede cuantificarse
sobre todo en espacio necesario abierto y operativo. Se puede reducir el nimero
de despachos, calefaccion, iluminacion y m2 disponibles para realizar la misma
funcién. Ha esto hay que sumarle el ahorro en combustible, mantenimiento del
vehiculo etc. Y sobre todo la opcién voluntaria del trabajador que encuentra una
mejora interesante al dedicar solo el tiempo necesario al trabajo y obviar,
desplazamientos y pérdidas de tiempo innecesarias.

Por el lado contrario, la principal DEBILIDAD se encuentra en la reticencia al
cambio cultural relacionado con la nueva forma de organizacion del tiempo de
trabajo. Tanto a nivel corporativo como individual es normal que el periodo de
adaptacion requiera, por una parte estudiar cualquier posible efecto
contraproducente a nivel de PRL, transtornos en la comunicacion, baja
autoestima etc, como de asimilacion del nuevo escenario de trabajo, que en un
principio puede parecer de suma libertad y libre disposicion del tiempo pero que
puede llegar a tener consecuencias en cuanto a la falta de contacto personal
directo.

Esta nueva forma de autocoordinacion de los horarios de trabajo efectivo se
considera como OPORTUNIDAD ya que puede utilizarse como mejora en la
negociacion de los convenios colectivos y nos puede dar una ventaja competitiva
en cuanto a ser un punto diferenciador con la competencia, que podemos
explotar en la presentacion de plicas para acceder a concursos donde se valore
este tipo de propuesta de conciliacién del trabajo con la vida familiar, como
puede ser el caso de trabajos para la administracion publica. Por otra parte este
tipo de trabajo puede convenir a personas interesantes para la organizacion que
valoren mucho poder trabajar desde casa y sea esta una buena forma para
retenerlas en la empresa sin que se planteen cambiar de actividad en periodos
cortos.

Como AMENAZA se ha identificado en la matriz Dafo, sobre todo y mas
importante el hecho de que se depende totalmente de tecnologia externa,
quedando en un primer momento la informacion en situaciones de poco control y
no exento de un cierto peligro de pérdida o vulnerabilidad, tanto por ataques
informaticos como por deslealtad del propio trabajador. Esta circunstancia debe
compensarse con unos buenos sistemas de archivado y copia y una barrera
antiintrusismo permanentemente actualizada. En cuanto al factor humano,
interesa que sea personal con un cierto perfil afin a la empresa, ademas de ir
realizando actividades grupales con cierta periodicidad para mantener este
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contacto necesario, tanto para mantener una correcta jerarquia como un
posicionamiento correcto de la actitud del trabajador.

Tabla 4: Ventajas de la aplicacion de estas medidas.

VENTAJAS PARA EL OPERARIO

. Mayor autonomia, flexibilidad
y movilidad.

. Aumento de la productividad

. Mas oportunidades laborales

. Mayor especializacion

. Conciliacion de la vida familiar y
laboral.

. Eleccion personal del entorno
de trabajo

. Favorece el acceso a la

formacion (tele formacion), con la
ventaja afadida de que se aprende a
través del medio con que se va a
trabajar.

. Mejor rendimiento que en
la oficina, horario flexible, mejor
calidad de vida.

. Herramienta util para mejorar
el ejercicio de cualquier profesion,
desvinculada del lugar y del horario.

. Modalidad mé&s racional
de trabajo, permite recuperar la
profesionalidad y la especializacion
en el trabajo auténomo e
independiente.

. Trabajar a gusto, con ilusién,
con mayor motivacion y compromiso.

. Mejor integracion laboral
de personas con discapacidad
. Posibilidad de combinar

VENTAJAS PARA LA EMPRESA

. Mayor  productividad

debido a laimplantacion de una
direccién por objetivos mucho
mas enfocada a resultadosy con
un seguimiento mas estrecho por
parte del responsable.

. Menor coste por produccion.

. Menor infraestructura
necesaria.

. Mas acceso a profesionales de
alto nivel.

. Reduccion de control horario.
. Mejora de plazos de entrega.
. Posibilidad de maodificar
horarios de trabajo.

. Reduccién del absentismo
laboral.

. Implementacion de las

Nuevas Tecnologias de la
informacidn, ya que la empresa que
contrata teletrabajadores esta
obligada a disponer de equipos
adecuados para poder realizar un
trabajo agil.

. Reduccion de costes: la
creacion de un puesto de Teletrabajo
resulta un 50% mas barato que un
puesto presencial.

. Facilidad de expansion
geogréfica

. Crecimiento sin cambios
estructurales

. Mejor aprovechamiento de los
lugares de trabajo, que pueden ser
compartidos por distintos
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con tareas domésticas
. Menor estrés
. Menor impacto medioambiental.

trabajadores.

. Menor contaminacion al
disminuir el traslado de trabajadores
desde sus casas a sus puestos de
trabajo presencial.

. Menos problemas de
convivencia entre empleados

DESVENTAJAS: PARA EL
EMPLEADO

* Falta de ambiente laboral. El
ambiente en el que el empleado trabaja
puede no ser el mas apto para la
realizacion de sus actividades.

* Puede provocar el sedentarismoy
problemas asociados como la
obesidad.

 Aumento los conflictos o
distracciones dentro del nucleo familiar.

e Crea un sentimiento de poca
valoracion o aprecio por parte del
empleado.

» Perdida de colaboracion y
relaciones personales con otros
trabajadores de su area.

DESVENTAJAS : PARA LA
EMPRESA

e Suele haber pérdida de
jerarquias, aunque este hecho no
tiene por qué constituir una
desventaja sino que puede aportar
mayor agilidad a la empresa en su
toma de decisiones.

e Se pueden crear conflictos
derivados de la lealtad de los
teletrabajadores cuando accedan a
los bancos de datos de la compaifiia.

* Se da una menor identificacion
del trabajador con la empresa.

* El aislamiento fisico produce una
menor socializacién y participacion
del trabajador.

Tabla 5: Desventajas de la aplicacion de estas medidas.

Se ha querido también afiadir las ventajas tabla n°4 y desventajas tabla n°5 que
tanto para el operario como para
funcionamiento como el que se propone.

la empresa tendria un cambio de

Como podemos observar en la tabla n°5, las ventajas y desventajas para el
empleado obedecen a como el empleado se relaciona con las condiciones de
contorno, es decir por una parte la comodidad de trabajar en un entorno familiar
Jibre de desplazamientos, sintiéndose duefio de su tiempo y justamente las
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consecuencias de la falta de direccion de orden impuesto por la empresa y la
autodisplina en su propio espacio.

En cambio para la empresa sobre todo obtiene ventajas que en una u otra
medida podrian llegar a cuantificarse, es decir tiene ventajas econdmica.
Reduccion de costes, en espacio, iluminacion, conflictos, menos bajas
posibilidad de expandirse a bajo coste etc. en cambio sus desventajas vuelven a
ser de caracter cualitativo, pérdida de autoridad jerarquica, y pérdida de
identificacion del trabajador con la empresa.

5 ANTECEDENTES

El informe de Regus “Flexible Workinggoes Global” nos ofrece indicadores
tangibles a este respecto: el 73% de las empresas espafiolas considera el
trabajo flexible mas eficiente en costes, el 80% experimenta mejoras en la
conciliacion laboral y familiar de sus empleados, mas del 50% de Ilas
organizaciones indica un aumento de la productividad gracias a estas
politicas de trabajo flexible y mas del 25% afirma que la flexibilidad les permite
ampliar su plantilla sin problemas para hacer frente a su crecimiento.

Ademads, casi un 25% de las empresas que permiten el trabajo flexible sefiala
que esta politica abre las puertas a mas y mejores recursos. Al mismo tiempo, la
encuesta revela que la confianza sigue siendo uno de los mayores obstaculos
para muchas empresas que ofrecen trabajo flexible: el 32% de las empresas
espafiolas sélo ofrecen este privilegio a empleados séniores. “Al establecer que
el derecho a la flexibilidad dependa de la jerarquia, algunas empresas se
estdn perdiendo grandes oportunidades e, incluso, podrian alejar a nuevos
talentos”, explica Philippe Jiménez (vicepresidente comercial de Regus EMEA).
“En un momento en el que el Gobierno espafiol esta intentando reducir los
costes de contratacion de personal, con las reformas aprobadas por el legislativo
en septiembre de 2010, decepciona ver que algunas empresas todavia permiten
que los problemas de confianza les impidan brindar flexibilidad laboral a todos
los empleados, incluso cuando muchas de ellas reconoce que esa flexibilidad
puede reducir costes. Sin embargo, dado que una buena proporcién entiende las
ventajas, aungue no lo estén implementando en este momento, podemos prever
un mayor crecimiento en el area del trabajo flexible al o largo de esta década.

(Fuente: “Capital Humano. N° 255 / Junio 2011. El teletrabajo como respuesta a
la crisis)
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Datos relevantes.

En el grafico que se presenta a continuacién, pueden verse los problemas
mas relevantes a los que se enfrentan las grandes empresas y PYMES
espafiolas:

Problemas mas relevantes de PYMES y grandes empresas espafolas
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Dificultad para contratar empleados/as clave
Absentismo

Poca iniciativa por parte de los empleados/as

Resistencia de los empleados/as a la movilidad
geografica

Dificultad para concliar trabajo y familia
Falta de compromiso de los empleados/as

Bajas por estrés

M Grandes Empresas PYMES

Figura 1. Fuente: “Teletrabajo, Movilidad, trabajo Flexible: Retos vy
Oportunidades. Micro soft Innovatio Center.” Comparativo grandes empresas y
Pymes.

En el grafico anterior puede observarse como la gran parte de la
problematica existente en las empresas de &mbito nacional esta relacionada con
la motivacién, implicacion y ruptura de barreras espacio/temporales para
desempenfar el trabajo. El estudio tiene en cuenta todos estos aspectos y
considera que su reduccion para por la implantacion de esta herramienta como
medida de optimizacion del horario laboral.

En el caso del teletrabajo, en Espafa representa el 8% frente al 15% de EEUU o
el 17% en Finlandia. Una de las razones del esta diferencia es que en nuestro
pais estd muy arraigada la cultura de “presencia”.

Esta alternativa exige al empresario un nuevo estilo de liderazgo y una manera
diferente de valorar al trabajador basada en el rendimiento y la productividad.

Las caracteristicas especiales del teletrabajo y los medios empleados exigen
clausulas contractuales especiales relacionadas con la proteccion de la
propiedad de la empresa sobra el trabajo realizado por el trabajador. Ademas, es
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necesario concretar como puede el empresario ejercitar su deber de seguimiento
sin menoscabar el derecho a la intimidad del trabajador.

5.1. BENCHMARKING
En el siguiente apartado se presentan el resumen del estudio de Benchmarking
interno y externo que realiz6 el grupo al que pertenece la empresa.

5.1.1 INTERNO:

El grupo empresarial al que pertenece nuestra empresa no es ajeno a la
introduccion de este tipo de medidas, y ya muchas de sus sociedades acogen
algunas de ellas. A modo de ejemplo:

. Flexibilidad Horaria:

Casi todas las empresas del grupo en Espafia cuentan con un horario de entrada
y/o salida flexible en un intervalo aproximado de una hora. Es el caso de Sorea,
SGAB, Aguagest Services, ADN, Cetaqua, etc.

. Compactacion de la Jornada:

Muchas de las empresas mixtas del grupo realizan una compactacion de la
jornada laboral de 40 horas en horario intensivo de 8 a 15h. Es el caso de
empresas como EMUASA, EMASAGRA (para determinados puestos de trabajo),
ASTOSAM (para determinados puestos de trabajo), AMAEM,

Asimismo, muchas de las empresas del grupo favorecen una jornada intensiva
en los meses de verano donde la demanda de atencién al cliente es de menor
volumen, extendiendo la jornada durante los meses de mayor volumen
de trabajo en compensacion.

. Bolsa de horas:

Algunas de las empresas del grupo, como es el caso de Aquagest Services,
permiten disfrutar de las vacaciones por horas en lugar de por jornadas,
favoreciendo un mayor ajuste a las necesidades puntuales de permisos.

Por otra parte, en 2011, Sorea ha pactado en sus convenios colectivos de
empresa la compensacion de las horas extras que sobrepasen las 80 horas
anuales con horas de descanso, generando asi una bolsa de horas de
vacaciones. Con esta medida, el reparto de horas de trabajo-descanso son mas
acordes a las necesidades de la produccion y los empleados consiguen una
mayor conciliacién personal y laboral.
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OTROS EJEMPLOS EN EL GRUPO SUEZ

Suez Environnementt ha debido avanzarse en la introduccion de medidas de
motivos politico-sociales. En
concreto, Lyonnaise des Eaux tuvo que hacer frente a un importante reto en el
momento en el que en Francia se redujo la jornada laboral de 40 a 35 horas

deslocalizacién de forma generalizada por

semanales. Este desafio se afrontd sin necesidad de contratar a mas
empleados, sino reorganizando procesos y optimizando las jornadas. Para ello
se introdujeron importantes avances tecnoldgicos que favorecian la movilidad y
gue son muy parecidas al programa de AGBAR GOT (planificador/gestor de
operaciones en la oficina y un Terminal de movilidad para los operarios).

En su caso, el terminal de movilidad se llama AMI (Assistant Mobil
d'Intervention) y el gestor GIT (gestion des interventions Terrain). Mediante
estas medidas, se incorpor6 a todo el personal, incluyendo operarios, y evitando
desplazamientos improductivos a oficinas o gerencias para optimizar sus rutas.

5.1.2 EXTERNO:

A pesar de los casos anteriormente mencionados, en EL GRUPO no hay un
uso generalizado de medidas de flexibilizacién, y las que se han introducido se
han llevado a cabo mas desde la Optica de la conciliacion que de la
productividad. Por este motivo, se ha estudiado el impacto de las medidas de
trabajo flexible en el rendimiento profesional realizando un estudio de varias
empresas en Espafia que han llevado a la practica estas iniciativas. Para ello,
se ha tenido ocasion de mantener reuniones con el grupo de trabajo del Master
en gestién del agua que imparte el Grupo Aguas de Barcelona y que recopilo
directamente esta informacion de las empresas citadas.

Se presenta un cuadro resumen (tabla n° 6) de algunas de las empresas
entrevistadas por el grupo de trabajo.

Tabla 6: Resumen Benchmarking

EMPRESA OBJETIVOS MEDIDAS COLECTIVO RESULTADOS TECNOLOGIA
ASEPEYO Retencion | Compactacion | Personal de .-Reduccioén de la Herramientas
y atraccion | de la jornada oficinas rotacion del colaborativas
de Bolsa de Personal de PRL personal -Mensajeria
profesiona | horas .-Reduccién 30% instantanea
les e-learnig gastos de viaje -Pago compartido
.- Reduccioén linea ADSL
Absentismos y
bajas
.-Reduccién 15 TN
de CO2
.- Ahorro 30 % en
espacio
SANOFI Marketing -Flexibilidad Personal no Sin datos i-Cloud
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VENTIS interno y horaria. operario Pago linea ADSL
retencion -Politica de
del talento | reuniones
Teletrabajo
para bajas
médicas de
larga duracion
INDRA Conciliacié | Teletrabajo Definido en -Aumento de la A definir en base a
n Familiar funcién del calidad del trabajo | las necesidades del
proyecto -Aumento en la proyecto
motivacion y en el
nivel de
compromiso
uocC - E-trabajo( Todo el colectivo -Disminucién de la | Herramientas
Conciliaci6 | desde rotacion colaborativas
n Familiar cualquier -Mayor calidad de | -Mensajeria
-Mejora en | punto fisico) los cursos y instantanea.
la calidad entregables -Pago compartido
del trabajo -Reduccién de de la linea de adsl.
espacio
-Reduccién de 15
Tn CO2
GAES Solucionar | Teletrabajo Personal de -Mejoras entre un .-VPN
problema oficinas 10yun 15%dela | .-Sustitucion PC'’s
de productividad sobremesa por
aparcamie portatiles
nto

La informacion detallada y exhaustiva sobre el Benchmarking externo, de estos
casos y otros muchos, se encuentra en el (Anexo 1.)

6 .DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Empresa mixta constituida hace 11 afios per una entidad supramunicipal (XXX)
y un grupo de empresas del sector del agua y saneamiento. Cuenta con una
gran experiencia en la gestion del mantenimiento del alcantarillado. Obtenida
gracias a la suma de los conocimientos de sus dos integrantes.

El agua fuente de vida interviene intimamente en la actividad de los municipios,
en el entorno urbano, industrial y rural. El agua una vez utilizada, entra en gran
parte en la red de alcantarillado y es conducida por colectores hasta las
depuradoras para eliminar su contaminacion y volverla a aprovechar en usos de
reutilizacion o se devolvera a la naturaleza. Este camino de transito se hace de
una forma practicamente imperceptible, subterrdnea y oculta a través de la red
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de saneamiento .Esta, si esta correctamente mantenida protege de
inundaciones, de problemas sanitarios y de afectaciones al medio ambiente.

Este es el trabajo de la empresa. Realizar todas las funciones relacionadas con
el alcantarillado, desde la planificacién y el disefio de la red hasta las limpiezas,
tanto preventivas como correctivas o la realizaciéon y el control de las conexiones
del servicio y las obras necesarias, asi como el mantenimiento de los elementos
de la red. Estaciones de Bombeo etc.

Todo esto bajo la supervision de un equipo humano de técnicos y operarios
especializados. Los trabajos se realizan con herramientas avanzadas como
camaras de Circuito cerrado de television CCTV, cartografia GIS, GPS,
Instrumentacion de medicidon de caudales entre otras.

La empresa trabaja para mas de 20 Ayuntamiento de la Cuenca del Rio Besés.
Cuenta con 43 personas como contratacion directa ademas de la colaboracion
de los departamentos de Recursos humanos, Calidad. Prevencion de Riesgos
Laborales, Formacién y otros pertenecientes al grupo de empresas que
conforman la parte privada de la empresa mixta.

6.1 DATOS FISCALES DE LA EMPRESA
Nombre de la empresa: DUB S.L

CIF:B-03413981

Domicilio social : Av. San Julia 241
(Poligono Industrial EI Congost )
Poblacion: Granollers

Cddigo postal:08008
Teléfono:93.576.48.98

Correo electrénico: dub@dubsl.com
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6.2 LOCALIZACION DE LA EMPRESA.

La empresa DUB SL. se encuentra ubicada en la ciudad de Granollers, provincia
de Barcelona. Es la ciudad mas poblada del valles Oriental. Con una poblacion,
de 59.459 hb (INE 2011).

Concretamente:
Altitud: 148 metros.
Latitud: 41°37' N
Longitud: 002° 18' E
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Figura 3. Zona de actuacion de la empresa
( base de datos propia de la empresa)
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Figura 4. Situacién geografica.( base de datos propia de la empresa.)

Se observan las tres zonas de operaciones de la empresa.

En el extremo inferior de la figura 4 podemos ver la localizacion del almacén
.Ubicado en la localidad de Montornes de Valles es el lugar donde se tiene el
acopio de materiales, tanto para las obras como para la realizacion de las
actividades de mantenimiento y limpieza.

En el centro de la figura n°® 4 muy cerca del circuito de carrera de F1 de
Montmel6 esta la base de la empresa se encuentra en las proximidades de la
EDAR Granollers. Es el lugar donde se aparca la flota de camiones, vehiculos
todo terreno, furgonetas etc.., .También estan en este lugar los vestuarios del
personal operario.

En la parte superior de la figura 4 podemos ver la ubicacion de las oficinas
.Edificio situado en el poligono industrial ElI Congost, en la localidad de
Granollers. Estan ubicados los despachos de Gerencia, Administracion y el Dept
de Oficina Técnica. Salas de reuniones y demas espacios didfanos para el
desarrollo de la actividad normal de la empresa.

6.2.1 Climatologia:
El clima del Vallés Oriental es diferente segin la zona debido a la orografia del
terreno. Es mediterraneo, prelitoral o0 montafies, segun si se encuentra cercano
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a la costa o en las inmediaciones del macizo del Montseny (altitud 1457 m).Al sur
es mediterraneo continental en el altiplano del Moia.

La distribucion de la precipitacion es irregular, con un total anual escaso
exceptuando les partes mas elevadas donde el total anual es abundante. Se
distinguen dos regimenes pluviométricos estacionales diferentes, uno en la
mitad oriental y otro en la mitad occidental de la comarca.

El régimen térmico fuera de los limites de la montafia son calurosos en verano y
moderados en invierno. El periodo libre de heladas abarca 5 meses. Son
frecuentes las inversiones térmicas sobre todo en invierno en la depresién del
valles, por lo que son frecuentes las nieblas persistentes hasta la mafana.

6.2.2 Comunicacion, transportes:

. Tabla 7.Accesos

Medio Transporte Enlaces

Ferrocarril 3 estaciones: Centro,
Canovelles, Les Franqueses

Autobus Estacion interurbanos. Barcelona,
Girona, Matar6

Carretera AP-7,C-17,C-35

En la tabla n°® 7 podemos ver que las diferentes vias de comunicacion que
permiten un f4cil acceso a la poblacion.
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6.3 ORGANIGRAMA:

Perfiles profesionales y descripcion de departamentos.

El organigrama actual pertenece a una empresa donde la conexién entre los
departamentos es de vital importancia para el correcto desarrollo de los
contratos municipales que posee la empresa asi como el resto de actividades

que desempefia.

TECNICS

DIRECCION
[

DEPT ADMIN. | | DEPT.0BRAS DEPT SERMUN DEPTALTA | | DEPT INSPEC, OFICTECNIC
[ | | | | |
Responsagle | | FESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE | | RESPONSABLE RESPONSABLE

DEPT GRAFICO
ENCARREGAT ENCARREGAT ENCARREGAT

RESPONSABLE
OPERARIO OPERARIO OPERARIO OPERARIO

Figura 5. Organigrama
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6.3.1 PERFILES PROFESIONALES

Tal como se observa en la figura n°5 organigrama existen 10 perfiles
profesionales. En el Anexo 11 estan descritas sus funciones .Son los siguientes,
relacionados de mayor a menor dependencia jerarquica.

Gerente:

Responsable administrativo

Responsable dept. Servicios Municipales.
Responsable dept Colectores en Alta.
Responsable dept Inspecciones.
Responsable Oficina Técnica
Responsable dept grafico.

Responsable dept de obras.

Encargados.

Operarios.

6.3.2 DEPARTAMENTOS.
La empresa esta organizada en 6 departamentos. La descripcion detallada de la
funcion y composicion de cada departamento puede verse en el anexo n° 12.

Son los siguientes:

Departamento de Servicios Municipales.
Departamento de Colectores en Alta.
Departamento de Obras

Departamento de Inspecciones de camara CCTV.
Departamento Grafico.

Departamento de Estudios y Proyectos.
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7 ANALISIS DEL PROCESO DE CAMBIO

El estudio tedrico de la oportunidad de cambio en la actividad de una empresa
es una tarea indispensable para justificar, de una manera documentada la
experiencia y viabilidad del proyecto. Una vez superada esta etapa toca definir
como se va a realizar este cambio. En este capitulo se describen en 9 puntos las
sucesivas etapas que debe realizarse para, de una forma ordenada llegar a la
consecucion, primero de una prueba piloto que una vez concluida, y con un
diagnéstico favorable, nos permita afrontar con garantias un cambio organizativo
y de paradigma en la forma de desarrollar el trabajo en la empresa. La secuencia
de puntos a tratar se presenta en el orden, que a priori, parece mas conveniente
pero que puede estar sujeto a variaciones o solapamientos dependiendo de su
complejidad.

Reuniodn infomativa

v

Seleccion del personal

v

Identificacidn de las tareas

'

Valoracién de los datos

v

Asignacion de tecnologias

v

Redefinicion funcionamiento dpt.

v

Planificacidon de la implantacién

v

Diagnéstico del cambio

v

Desarrollo de pilotos

Figura 6.Diagrama proceso del cambio.
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7.1.- Reunién informativa.

En primer lugar se efectuard una reunién informativa a todo el personal implicado
a priori en el proyecto. En esta reunién se explicara el cambio en el paradigma
de la empresa. Intentando en todo momento informar de los objetivos del
proyecto y buscando la maxima implicacion del personal en su desarrollo.

En esta reunion se les pasara una encuesta con el fin de conocer la
predisposicion y el grado de implicacion que a priori tiene el personal afectado
por el proceso de cambio.

Bondad de la encuesta

Tamario de la muestra.

Es preferible un nimero grande de sujetos, Como minimo el nimero de sujetos
ha de ser el doble del nimero de items. Una muestra aceptable seria de 200
sujetos.

Segun Kline menos de 100 no es aceptable, pero se pueden utilizar muestras
mas pequefas que nos orienten para la obtencién de tendencias en pruebas
piloto aunque no tengan la rigurosidad de muestras mayores.

En la empresa no se dispone de un nimero de personas suficiente para realizar
una encuesta normalizada. Pero si que comprobaremos si el personal implicado
en el cambio organizativo sigue las tendencias obtenidas en otras encuestas
similares con mayor numero de intervinientes.

Ver anexo (4).

A continuacién se presentan los resultados de otras encuestas realizadas por el
centro de trabajo y Familia IESE y que nos servira para disefiar nuestra propia
encuesta.

Los empleados suelen encontrar como positivo:

-Ahorro de tiempo y coses

-Flexibilidad horaria:

-Mejor distribucion del tiempo

-Menor nivel de Stress.

-Mayor conciliacién con la vida familiar.

- Aumento de .Motivacién, concentracién, rendimiento, calidad del trabajo
satisfaccion personal.

Los empleados ven como negativo:
-Falta de apoyo diario

-Soledad

-Autoexplotacion

-Comunicacion con los comparieros.
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También piensan que:

50% No le importa o interesa este tipo de cambio

70% Ya tienen calidad laboral

20% Piensan que el trabajo puede realizarse en menos tiempo
50%Piensan que su trabajo no es flexible.

40% quieren salir antes del trabajo.

Los jefes suelen encontrar como positivo:
-Aumento de la calidad del trabajo, rendimiento, motivacién nivel de compromiso,
creatividad, concentracion, independencia, proactividad.

Los jefes suelen encontrar como mejorables:

.Comunicacion con los equipos.

-Necesidad de mayor planificacion

-Adaptacion a proyectos nuevos

-Aumento del rendimiento.

-Aumento de la motivacion.

Fuente: Guia de la empresa flexible. Centro Internacional de Trabajo y Familia
IESE

7.2.- Seleccioén del personal

Una vez realizada y analizadas las encuestas, que tienen que ser nominativas
para la identificacion del personal que en principio se adscriba voluntariamente a
trabajar segun el nuevo modelo. Se seguird el siguiente proceso para la
preparacion de la prueba piloto.

Comunicacion al emplleado

v
Evaluacién conjunta clle la propuesta.
v
Firma de documento de compromiso
v
Evaluacién del domicilio, para prevencion
l
v

Dotacion de infraestructuras

Seguimiento por parte de RRHH

Figura 7.Diagrama seleccion de personal.
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7.3.-Identificacion y cuantificacion de tareas.

Con la participacién de los responsables de departamentos se elaborara un
listado de tareas susceptibles de ser tratadas en el proyecto.

Cada responsable de departamento elaborara una tabla donde identifique en
primer lugar los grandes grupos de tareas como son: Planificacion, Control
ejecutivo de la produccion, Cierre contable Compras, entre otros. Y las subtareas
que se deriven de ellas. Hara también una primera aproximacion en cuanto a la
discriminacién de si estas tareas y subtareas son susceptibles de ser
deslocalizadas y una primera aproximacion de los recursos tecnolégicos que a
priori puedan requerirse para el correcto desarrollo de esas actividades.

Identificacion dreas de trabajo

.

Relacién exhaustiva de tareas

'

Identificacion para deslocalizacion

v

Aproximacion necesidad tecnologia
Figura 8.Diagrama Seleccion TIC.

7.4.- Valoracion de los datos obtenidos.

Se valoran y analizan los datos obtenidos de los diferentes departamentos de
forma que exista homegeneidad en la seleccion de herramientas informaticas asi
como en el tratamiento de las diferentes tareas susceptibles de ser
deslocalizadas. Se valorara también la asignacion de recursos con el fin de
minimizar el gasto a la hora de la compra de estos bienes.

Por ultimo, es importante la unificacion de criterios en base al trato, transito y
operaciones con la documentacion. Por lo que se realizar reuniones con los
diferentes departamentos para buscar el mecanismo que asegure la
confidencialidad y disponibilidad de la documentacién en todo momento.

7.5.- Asignacion de tecnologias.
Se dotar4d a los empleados participantes y al resto de la empresa de la

tecnologia adecuada, atendiendo a los diferentes momentos de desarrollo de la
prueba piloto y que seran claramente referenciados y temporizados en la
planificacién de la implantacion.
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Inicio Implantacion

\4

Media Implantacion

l

Final Implantacion

Figura 9.Diagrama etapas implantacion.

Inicio de Implantacién:

Se dota a los operarios de hardware seleccionado, laptop y smartphone asi
como las conexiones de red que van a necesitar tanto para desarrollar su trabajo
individual, a través de conexiones wifi que optimicen el uso de sus equipos ,
como las conexiones VPN necesarias para la configuracion de la Intranet para el
trabajo corporativo mas reservado y especifico. (Contabilidad, personal, etc.)
También se considera indispensable la utilizacion del trabajo en nube para poder
tener acceso al sofware comercial mas utilizado.

Media Implantacién:

Se introducirén las herramientas de trabajo colaborativo, con el fin de conectar a
los diferentes trabajadores y formar el equipo de trabajo, que de formal virtual
creara una oficina con presencia en continua a través de la videoconferencia, y
conexiones webex para la operativa diaria de trasiego de informacion.

Se introduce en este momento la primera base de datos. WIKI para tener
habilitado un entorno donde poder trabajar los proyectos de manera conjunta.
Entendiendo que todo el equipo estd informado en tiempo real sobre las
acciones de otros, de una forma ordenada convenientemente datada y
temporizada.

También comienza las aplicaciones de formacién continuada a distancia, a
través de e-learning. Con esta herramienta conseguimos que el personal no
tenga restricciones al conocimiento de formacion y pueda autogestionar su
aprendizaje a través de la formacion on-line.

Final de la Implantacion:

Se Incorpora en esta Ultima fase, las herramientas de almacenamiento del
conocimiento a través de la creaciéon de Dominios del Conocimiento , de forma

33



que se pueda tener acceso a la informacion més elaborada y contrastada por
expertos, tanto de la empresa como de los stakeholders.

Una Sala de Telepresencia puede permitir dar un mayor grado de calidad a estas
comunicaciones, pero no se considera indispensable, pero si conveniente .A
medida que esta tecnologia vaya abaratando sus costes, serd interesante
incorporarla en la compaiiia.

Como herramienta de control de todo el proceso de cambio, en el ambito del
trabajo sujeto al uso de software, Se implementa el uso del Wormeter. Esto
permitira tanto a los usuarios de los puestos de trabajo, analizar su productividad
corregir o comprobar sus rendimientos, como a la direccion, para poder evaluar
de una forma objetiva el proceso de cambio.

7.6.-Redefinicidon del funcionamiento de los departamentos.

Se realizar4 una reunién con el responsable del departamento con el fin de
coordinar y revisar todo el nuevo procedimiento. También se cree indispensable
realizar una reunion entre todos los jefes de departamento que participan en el
proceso de cambio y los que no estén afectados por él con el fin de asegurar la
comunicacion interdepartamental a todos los niveles. La actividad que se
desarrolle fuera de la oficina ha de estar perfectamente sincronizada con la
realizada en la sede de la empresa con el fin de evitar retrasos y detectar las
oportunidades de mejora en este estado incipiente de la implantacion.

7.7.- Planificacion de la implantacion.

En este momento se pasa a temporizar las diferentes acciones del cambio. Se
crea una secuencia légica de asignacion de recursos, y se define el comienzo de
cada fase de implantacién.

La primera fase o inicio de la implantacion es la que hace referencia a la
implantacion individual del sistema, dotando de los medios tecnoldgicos y
organizativos a los diferentes participantes del proceso de cambio.

La segunda fase o media implantacion, es la que relacionara y pondra en
comunicacion a todos los departamentos, dotando a los participantes y a la
empresa de herramientas de comunicacién grupal para comenzar con el trabajo
colaborativo.

La tercera fase o fase final de implantacion, es la de elaboracion de indicadores
diagnéstico y seguimiento del proceso de cambio. Se dotara a la empresa y a la
estructura flexible de recursos para permitir su analisis y control de una forma
continuada, atendiendo a criterios de calidad, seguridad y produccion.

Se elaborara un grafico de seguimiento de la planificacion.
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7.8.-Diagndstico del cambio

CREACION DE UN COMITE DE SEGUIMIENTO.

Se creara un comité de seguimiento en el que participaran, la direccion, el
departamento de RRHH, responsable de PRL, responsable de la implantacién
del sistema.

Este comité sera el encargado de definir los indicadores de seguimiento, criterios
de productividad y los objetivos a corto y largo plazo, tanto los individuales que
deben estar relacionados de forma inherente al puesto de trabajo, como los
colectivos.

Estos objetivos deben ser medibles e inherentes a la responsabilidad del puesto
de trabajo.

Cada objetivo debera llevar asociado una serie de indicadores para su
evaluacion y seguimiento.

El comité evaluara la marcha de la implantacion y propondra medidas
correctoras en caso de detectar el incumplimiento de los objetivos de
productividad para conseguir los objetivos propuestos.

Realizara un informe mensual donde se recogeran los datos una vez analizados
para su entrega a direccion.

ANALISIS DE LOS DATOS OBTENIDOS.

Se hara un seguimiento de los indicadores y objetivos definidos previamente
para ver su evolucién. El objetivo sera evaluar los resultados de la aplicacion de
la estrategia desde el punto de vista del incremento de la productividad del
personal acogido y la reduccion de costes obtenida.

REUNIONES DE SEGUIMIENTO.

Se realizaran por parte del responsable del proyecto del cambio reuniones
periddicas, temporizadas segun la fase de implantacion en que se encuentre el
proyecto, Semanalmente en la fase inicial y mas espaciadamente a medida que
avance la implantacion.

Estas reuniones podran hacerse de forma conjunta o individual con cada uno de
los trabajadores. En ellas, se evaluard el rendimiento del trabajador y se
intercambiaran impresiones acerca de los resultados obtenidos con las nuevas
politicas de trabajo. Es importante incluir en estas reuniones una encuesta de
satisfaccion para su posterior andlisis por parte del comité de seguimiento.

7.9.- Desarrollo de los pilotos.

Es la ultima parte del estudio tedrico .Se realiza un andlisis de costes y un
analisis de los riesgos, previo a la creacioén de la prueba piloto.
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7.9.1Estudio de costes o viabilidad econdémica.

Para que un proyecto pueda tener éxito, es necesario que este sea rentable, se
produzca un ahorro de costes, y que la inversion por la compra de las
tecnologias necesarias para el desarrollo de la idea se vea amortizada por el
propio ahorro.

Desplazamientos.

- Ahorro de tiempo dedicado a los desplazamientos: no es necesario dedicar

varias horas a viajar, para mantener una reunion.

- Ahorro de costes derivados del propio desplazamiento: evita el uso de hoteles,
desplazamientos por carretera u otros medios de comunicacion

Se tendrdn en cuenta los viajes que puedan realizar directivos y mandos
intermedios, asi como los desplazamientos motivados por reuniones y pequefios
trayectos, lo que afecta a la mayor parte de los empleados de la empresa.

Asignacion de recursos.
Se muestran en la tabla n® 8 y 9 las herramientas adecuadas para el desarrollo
de actividades telematicas tanto personales como colectivas.

Herramientas telematicas personales

Pc portatil.

Smartphone

Webcam

Tabla n° 8. Herramientas telematicas personales.

Herramientas Telematica Colectivas

Sala videoconferencia

Sala telepresencia

Tabla n® 9 Herramientas telematicas colectivas.

- Todos los centros de trabajo deberan disponer de una sala de videoconferencia
como minimo,

- En el caso de tener la necesidad de interconectarse con la central del Grupo
empresarial se estudiara disponer de una sala de Telepresencia.

7.9.2 Analisis del riesgo.
Se describen los riesgos detectados en cinco categorias. Esta informacion esta
mas extensamente explicada en el anexo 3.
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Riesgos Laborales

Vacio legal al tratarse de una nueva forma de trabajo.
-Riesgos asociados asi puesto de trabajo.
-Evaluacién por el teletrabajador.

-Evaluacién por el servicio de Prevencion

-Formacion e informacién de los teletrabajadores

Riesgos Psicosociales

-Control y autonomia en el trabajo
-Relaciones Sociales

-Competencias

-Consecuencias para la salud fisica
-Consecuencias para la salud mental.

Riesgos culturales

Rechazo de determinados perfiles a esta forma de trabajar

-Percepcion de agravio comparativo por parte de los trabajadores no acogidos a
este cambio.

-Precision en la eleccion de los perfiles

Seguridad de la Informacion

Estimar riesgos mediante controles
-El usuario

-Un intruso

-Un siniestro

Tabla 10:.Riesgos asociados al teletrabajo.

En la prueba piloto se analizaran cual de estos riesgos representados en la tabla
n® 10 afectan directamente a la implantacion del proceso de cambio en nuestra
empresa.

Una vez estudiado todos los aspectos de proceso de cambio se procede a la
implantacién en campo de la prueba piloto con todos los elementos de estudio,
antes citados, puestos en préctica. En las reuniones de seguimiento realizadas
por el comité de seguimiento se instara al responsable de PRL a llevar una
evaluacion individual donde se contemplen la evolucién de estos posibles
riesgos sobre el personal. Podra utilizar para ello encuestas de satisfaccion u
otro cuestionario especifico al respecto.
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8. PLAN DE AMBIENTALIZACION

Mediante la evaluacion de impacto ambiental se pretende identificar, predecir y
estimar los posibles impactos ambientales que se produciran al desarrollar estas
actividades en los domicilios particulares o en cualquier lugar fuera de la oficina.
Entendemos que dentro de las instalaciones de la empresa ya se tiene un
estudio de impacto ambiental, desarrollandose a plena satisfaccion.

En el caso de identificar algun impacto negativo, definir las alternativas de
actuaciéon o6ptimas, de acuerdo con la legislacion y criterios medioambientales
vigentes de los organismos competentes.

Los objetivos del estudio del impacto ambiental son los describir el reciclaje de
los diferentes materiales de rechazo prépios del desarrollo de las actividades.
Identificar los residuos que genera el producto su tratamiento y la reduccion de
las emisiones por reduccion del transporte. Exponer la normativa
medioambiental.

8.1 Identificacion y descripcién de los materiales y residuos.
A continuacion se detallan los diferentes residuos que se generaran en los
distintos lugares de trabajo.

a) En los domicilios se generaran la siguiente lista de residuos:
- Cartén

- Papel

- Toner

- Cartuchos

- Pilas

- Fluorescentes

- Residuos de aparatos eléctricos y electronicos

8.2 Reciclaje de los residuos

No se observan situaciones de especial peligrosidad en la manipulacion,
almacenaje y gestion de los residuos al ser estos totalmente asimilables a
residuos de caracter doméstico. Por lo tanto la empresa no desarrollard ningun
procedimiento interno para adecuar el producto a requerimientos de
minimizacion de residuos y centrara su actividad en la mejora de la recogida y
transporte a centros especializados en tratamiento de este tipo de residuos
asimilables a doméstico.

Se formara al trabajador para que utilice los puntos de recogida de material
reciclable proximos a su vivienda o en su defecto que realicen el transporte hasta
las oficinas centrales. La recogida de residuos peligrosos pilas, fluorescentes,
téner y otros. lo realizara una empresa externa, una centralizado el residuo en la
central.
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Se instalaran contenedores especiales an aquellos domicilios donde lo requiera
el propio usuario. Una vez los contenedores estén llenos la empresas
encargadas de su gestion los retiraran y suministraran contenedores vacios.

Fotol — Contenedor de papel, cartuchos, toner, pilas etc.

8.3 Normativa a aplicar en la nueva organizacion de la empresa

A continuacion se enumeran la normativa en temas de calidad que posee la
empresa y exportara en integrara en su version de empresa flexible.

Se incorporara al sistema de calidad aquellos aspectos de nueva implantacion
En:

ISO 9001 Gestién de la calidad

ISO 14001 Gestion ambiental

La ISO 20000 Gestion de la tecnologia de la informacion sera de nueva
implantacién. Se pretende monitorizar, medir y revisar los procesos de gestion

del servicio, asi como el uso correcto de la informacion, Adecuando y analizando
los nuevos procedimientos para asegurar en todo momento la disponibilidad y
seguridad de la informacion.

En materia de PRL se adecuaran la certificacion OSHAS ya disponible en la
empresa.

El objetivo en materia PRL es conseguir que la empresa alcance la cifra de cero
accidentes durante un afo natural, dos afios después que se haya implantado la
norma.

La empresa se vera afectada por las siguientes leyes de caracter
medioambiental:

Ley 10/98, de 21 de Abril, de Residuos.

Ley 11/97, de 24 de Abril, de Envases y Residuos de Envases.

Ley 16/2002, de 1 de Julio, de prevencion y control integrados de la
contaminacion.
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Orden MAM 304/2002, de 8 de Febrero, por la que se publican las operaciones
de valorizacion y eliminacién de residuos y la lista europea de residuos.

Ley 15/2003 para el reciclaje del papel.

El Real Decreto 208/2005, de 25 de febrero, sobre aparatos eléctricos y
electrénicos y la gestion de sus residuos.

LEYES EN ESPANA CON RESPECTO A LA GESTION DE RESIDUOS:

Real Decreto-ley 17/2012, de 4 de mayo, de medidas urgentes en materia de
medio ambiente. Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible.

Ley 6/2010, de 24 de marzo, de modificacion del texto refundido de la Ley de
Evaluacién de Impacto Ambiental de proyectos, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 1/2008, de 11 de enero.

Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que se regulan los derechos de acceso a la
informacién, de participacion publica y de acceso a la justicia en materia de
medio ambiente (incorpora las Directivas 2003/4/CE y 2003/35/CE).

Ley 9/2006, de 28 de abril, sobre evaluacion de los efectos de determinados

planes y programas en el medio ambiente.

DIRECTIVAS EUROPEAS EN EL TEMA DE RESIDUQOS

Directiva 2012/19/UE del Parlamento europeo y del Consejo de 4 de julio de
2012 sobre residuos de aparatos eléctricos y electronicos (RAEE).

Directiva 2008/103/CE del Parlamento europeo y del Consejo, de 19 de
noviembre de 2008 por la cual se modifica la Directiva 2006/66/CE, relativa a las
pilas y acumuladores y los residuos de pilas y acumuladores.

9. VIABILIDAD ECONOMICA.

Para que un proyecto, sistema o idea de trabajo goce de plena viabilidad, es
necesario que se produzca un ahorro de costes, y que la inversién por la compra
de las tecnologias necesarias para el desarrollo del cambio estratégico se vea
amortizada por el propio ahorro. Se hace un pequefio estudio sobre el ahorro
que producira solamente eliminando gran parte de los desplazamientos de
trabajo para asistir a reuniones, formaciones y eventos fuera de plaza.

El ahorro costes se vera reflejado principalmente en dos puntos:

- Ahorro de tiempo dedicado a los desplazamientos

- Ahorro de costes derivados del propio desplazamiento:

Para estimar el ahorro se tendrén en cuenta ciertos datos estimados como son:
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1.- Numero medio de viajes anuales por categoria:
En la tabla n® 11 se muestran los datos del personal de la 2012 y 2013

Categoria profesional 2012 2013
Personal titulado 2 2
Mandos intermedios 4 5
Encargados 3 3
Oficiales /Auxiliares 10 10

Tabla 11: n°® personas con gasto en desplazamientos

Se ha estimado que el nimero de viajes sera:
- Personal titulado: 4 viajes / afo

- Mandos intermedios: 2 viajes al afio

- Encargados: 1 viajes / afio

- Oficiales / Auxiliares: 1 viaje / afio

2.- Coste medio viaje unitario:
Se estima en 500€ el precio del viaje medio, incluyendo dietas, desplazamientos,
hoteles, vuelos etc. En la tabla n°12 se muestran los costes por viajes realizados.

Tabla 12: Calculo costes en viajes

Coste Viajes por categoria prof. Coste por viaje 500€
personal titulado 4000 €

Mandos intermedios 5000€

Encargados 1500€

Oficiales 5000€

Total costes viajes 15500€

3.- Coste de las horas improductivas derivadas de los desplazamientos:

Para conocer este dato, se ha estimado que el tiempo medio de cada viaje sera
de 5 horas. Ademas, para conocer el coste empresa de cada trabajador, se han
establecido unos salarios medios segun el perfil del trabajador.

- Personal titulado: 65.000 € / afio

- Mandos intermedios y encargados: 40.000 €/

- Oficiales / Ayudantes y auxiliares: 25.000 € / afio

Se toma como jornada efectiva de aplicada en el convenio autonémico de
captacion, elevacion y distribucion de agua 2014.
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Tabla 13. Calculo coste horas improductivas.

Coste por horas .Improductivas

Tiempo medio por viaje 5h

personal titulado

1486€

Mandos intermedios 1142€
Encargados 343€
Oficiales 714€
Total costes horas no trabajadas 3685€

En la tabla n°® 13 se muestran los costes por horas improductivas. El total del
coste en estos dos conceptos es de 19.185 € /afio

Es logico pensar que no se podran eliminar absolutamente todos los
desplazamientos, ya que la presencia fisica sigue siendo muy importante. De
todos modos, con este cambio de cultura y de héabitos, se puede estar en
disposicién de ahorrar un 50% de los viajes que se estan realizando en este
momento.

El ahorro anual obtenido solo en el concepto desplazamientos por viajes seria de
9.593 €/afio.

Este es el potencial de ahorro, ahora calculamos la inversién necesaria.
Herramientas telematicas personales:

- Disponer de un equipo de PC portétil para todo el personal titulado y mandos
intermedios y encargados.

- Disponer de un dispositivo Smatphone para todo el personal titulado y mando
intermedio.

- Disponer de un dispositivo Webcam personal para todo el personal titulado,
mandos intermedios y encargados. Suele estar incorporado en los laptop.
-Conexién WIFI. Incorporada a los laptop.

-Conexion VPN para personal titulado y mandos intermedios

Herramientas telematicas en los centros de trabajo:
-La central debera disponer de una sala de videoconferencia.
-Un equipo portétil auxiliar, con webcam..

Sofware.

Corporativo, para la utilizacion de la WIKI. Dominios del conocimiento,
e-learnig, herramientas ofimaticas.

Nueva adquisicion: Conexién nube (Webex, Wormeter)
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Calculo de la inversioén:

Tablal4.Cuantificacion de recursos TIC

Personal laptop Smartphone | VPN webex workmeter
Titulados 2 2 2 2 2

Mandos 5 5 5 5 5
Intermedios

Encargados | 3 3 0 0 0

Oficiales 0 10 0 0 0

Centro 1 0 1 1 0
Corporativo

Total 10 20 8 8 7

En la tabla n® 14 se muestra la necesidad total de equipos una vez este
implantado el sistema en toda la empresa

Tabla 15.Coste de los recursos TIC

TIC Ne Coste Coste total €
equipos | unitario €
Hardware Laptop 10 700 7000
Smartphone 20 250 6000
Software VPN 8 60 480
Webex 8 180 1440
Workmeter 7 240 1680
Instalaciones Sala 1 4000 4000
videoconferencia
Total 20600 €

En la tabla n® 15 se muestran el coste aproximado de estos equipos.

Tabla 16. Célculo de las amortizaciones.

TIC Periodo Inversion Cuota anual
amortizacién
Laptop 5 7000 € 1400 €
Smartphone 5 5000 € 1000 €
Sala 10 4000 € 400 €
Total Cuota amort | 2800 €

En la tabla n® 16 se muestran calculo de la amortizacion de estos equipos para el
periodo de amortizacion seleccionado.
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Tablal7.Calculo del Flujo de caja para esta inversion.

Afio0 | Aol |Afo 2 |Afo3 | Afo4 | Afo5 | Afo 6
Ahorro 9593 9784 9981 | 10181 | 10384 | 10592
potencial (€)
Inversién inicial | 20600 | O 0 0 0 0 0
(€)
Amortizaciones 2800 2800 2800 | 2800 2800 400
(€)
Mantenimiento 3340 3406 3474 | 3543 3614 3686
soft-hard (€)
Ahorro anual 3.3563 | 3578 3707 | 3838 3970 4106
(€)
Inversion 17147 | 13159 | 9452 |5614 1644 0
pendiente
recup. (€)

En la tabla n°® 17 se muestra el flujo de caja de la inversion. A través de los datos
que nos proporciona el calculo del flujo de caja podemos ver que el payback es

t= 6 afos.

Se ha aplicado un incremento de los precios del 2%.
A partir de este afio las amortizaciones de los equipos han terminado y
podemos considerar cambiarlos, atendiendo al desarrollo de las TIC y a la
necesidad de actualizar el hardware.
La inversibn se recupera totalmente en el afio 6 desde el inicio de la

implantacion.
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80% -

70% -
60% -
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40% -
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recup. (€)

M Retorno Inversién

Figura 10.Recuperacion de la inversion.
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10. IMPLEMENTACION DEL PILOTO.

Se realiza una preseleccion del personal. Se establece que la participacion del
personal queda restringida a aquellos que su carga de trabajo en gabinete
represente un porcentaje alto de su dedicacion habitual.

10.1.- Reunién informativa.

En primer lugar se efectta una reunion informativa a todo el personal implicado a
priori en el proyecto. Y se realizar4 una encuesta.

Se explica:

.-El cambio en el paradigma de la empresa.

-Informar de los objetivos del proyecto. Politicas de cambio.

.-Buscar la méaxima implicacion del personal en su desarrollo.

10.1.1Introduccion: Cambio del paradigma de la empresa

Ante la necesidad de ir adquiriendo sucesivos grados de excelencia en el
funcionamiento de la empresa, se adaptan Politicas de Calidad con la adopcién
de la 1SO 9001, Politicas medioambientales, Iso 14000, excelencia en PRL
certificado OSHAS y ultimamente los criterios sostenibilistas a través de la
SG20000.Estos ultimos relacionan de forma inequivoca la correspondencia
existente entre la Empresa el medioambiente y la sociedad.

En el pasado no existian politicas que protegieran activamente el medio
ambiente. A finales del siglo XX habia una falta de conciencia en las empresas
de estar destruyendo y dafiando el planeta tierra. Nos tomo tiempo entender y
aprender los multiples efectos perversos que llegan por no proteger el medio
ambiente. Ahora sabemos que tenemos la necesidad de preservar los recursos
naturales en el planeta para nuestro uso y para el uso de las futuras
generaciones, y las empresas que contaminan el aire o los rios tienen que pagar
sanciones. Hoy en dia, sin embargo, muchas empresas no son conscientes de
gue estan destruyendo la ecologia humana, contaminando su propia
organizacioén y la sociedad con practicas que la dafian y deshumanizan, ya que
no permiten que su personal satisfaga su responsabilidad, con lo cual se
debilitan las familias y se utiliza al ser humano como herramienta, sin atender a
criterios sociales que en el fondo son los que son capaces de desarrollar a las
empresas.

EMPRESA

SOSTENIBILIDAD

MEDIAMBIENTE SOCIEDAD

Figura 11: Concepto sostenibilidad.
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Espafia es un pais con largas jornadas laborales fruto de un horario no europeo
que conlleva la adiccién al trabajo, con un mercado laboral cuyas férmulas no
contemplan como productivas alternativas flexibles para mejorar la productividad
en relacién al namero de horas trabajadas . Se debe cambiar el planteamiento y
colocar el objetivo y la misién frente a las horas trabajadas.

La flexibilidad de entrada y salida al trabajo como consecuencia de una
direccion por objetivos y misiones frente a horas de presencia, el teletrabajo en
determinados niveles y sectores de actividad, la informacién cuando no el apoyo
de aquellos servicios que directa o indirectamente facilitan la conciliaciéon o el
tiempo libre del empleado/a, asi como un adecuado apoyo en su trayectoria
profesional constituyen toda una filosofia retributiva mas atractiva que la
estrictamente monetaria de tiempos pasados. Las empresas estan siendo
contaminadoras de la ecologia humana se trata de determinar también si las
politicas de conciliacion de la vida laboral familiar y personal pueden ser
utilizadas (figura 12), Centro Internacional Trabajo y Familia.

EMPRESA

PERSONA

FAMILIA » SOCIEDAD

Figura 12:La persona en el centro de las decisiones

La empresa se coloca como generadora de expectativas y principal impulsora de
este cambio estratégico. Utilizando nuevas tecnologias, se pueden volver a
reordenar los espacios deslocalizando los puestos de trabajo. Modificando la
organizacioén de las tareas y atendiendo a los tres pilares del cambio, personas,
espacios y tecnologia, podemaos reescribir el paradigma de la empresa.

PERSONAS

ESPACIOS TECNOLOGIA

Figura 13: La empresa como impulsora del cambio.
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10.1.2 .Informacidén de los objetivos del proyecto.

El objetivo del cambio desde un punto de vista empresarial queda resumido por
los siguientes puntos:

.-Reduccion de costes econémicos de la vinculacion espacio/tiempo de trabajo (a
través de la reduccion de costes de desplazamiento, costes de siniestralidad
laboral, costes del tiempo no efectivo de trabajo que se producen en los
desplazamientos, reduccion de absentismo laboral, etc.).

.- Incremento de la productividad (mediante un uso mas eficaz del tiempo,
incluso la flexibilizacion de los horarios y espacios de trabajo).

.- Incremento de la calidad del trabajo (a través del incremento de la satisfaccion
laboral y la retencién del talento)

.- Otras ventajas sociales (como la reduccion de las emisiones CO2.Conciliacion
laboral)

.- Redefinir el concepto de lugar de trabajo para hacerlo itinerante.
Se presentan las politicas a seguir.

Politica de Optimizacidon en Desplazamientos:

Bajo el uso de medidas del cambio organizativo, se pretender reducir al minimo
el tiempo y coste dedicado a desplazamientos para la realizacién de reuniones
fuera del lugar de trabajo. Segun este criterio, las areas y personas acogidas a
proyecto se comprometen a minimizar sus desplazamientos y tiempos no
productivos derivados por desplazamientos no necesarios.

Antes de realizar cualquier viaje, el equipo y/o la persona debera cuestionarse si
ésta podria ser hecha mediante alguna medida telemética disponible en la
organizacién (videoconferencia, etc.) y sélo en caso absolutamente justificado
realizar el desplazamiento. Asimismo, se propone que cuando cualquier miembro
acogido al cambio organizativo deba desplazarse para realizar su trabajo, evalle
si es necesario retornar a su puesto de trabajo para continuar con la realizacién
de su jornada o puede realizar un trabajo telemético desde las instalaciones
donde se haya desplazado.

Politicas de Flexibilidad Horaria:

Se estipulard un ndmero de horas diarias de trabajo en funcién del convenio
laboral al que el trabajador esté acogido, con los descansos que estipule la ley.
Estas horas se podran distribuir de manera programada en base a las
necesidades del negocio y del propio trabajador, fijando una banda horaria
central que se estipulara en cada area de negocio, donde el trabajador debera
estar presente en su puesto de trabajo habitual. Siguiendo este principio, se
podran implantar medidas tanto de flexibilizacion como de compactaciéon de la
jornada diaria.

47



Politicas de Teletrabajo:

Se evaluara la posibilidad de realizar teletrabajo por parte de un determinado
trabajador en base a sus funciones especificas, la necesidad de realizar
actividad presencial, asi como la viabilidad por parte del responsable de realizar
una gestién y evaluaciéon efectiva de objetivos mediante presencia fisica del
trabajador. Se estipula un minimo de un dia a la semana programado de manera
mensual para teletrabajo.

Se hace entrega individual de la politica de teletrabajo (Anexo 4)

10.1.3 Méxima implicaciéon del personal:

Compromisos del trabajador acogida a medidas del cambio organizativo.

.-El trabajador se compromete a cumplir con las medidas destinadas a su puesto
de trabajo dentro de las pautas estipuladas.

.-El trabajador se compromete a hacer un uso responsable de la informacion
manejada y del uso de su tiempo de trabajo.

.-El trabajador se comprometera con los indices de cumplimiento de objetivos
estipulado por su responsable para realizar un control de la actividad mas alla de
un control de su tiempo de trabajo.

.-El trabajador se compromete a realizar un reporting semanal de los indicadores
del proyecto fiable y puntual cada viernes, segun el documento que se le
facilitar.

.-La empresa facilitara al trabajador los dispositivos periféricos necesarios para el
teletrabajo en los casos en que se acoja a la prueba piloto (portatil, teléfono 3G,
vpn u otros). El trabajador, por el contrario, debera de disponer de un lugar de
trabajo adecuado en su propio domicilio segun PRL y una linea ADSL a cuenta
propia.

.- El trabajador firmara una carta de compromiso (Anexo 5)

Reuniones programadas

Pautas de Reuniones efectivas

Con el fin de organizar de una forma coherente el dia las personas que tengan
un horario flexible deberan tener presencia en la franja horaria de 9.00 a 11.30h
y una jornada laboral diaria segun convenio, con los descansos que estipula la
ley.

Se convocaran las reuniones semanales de todo el departamento los martes, en
franja horaria comprendida entre las 9.00h y las 11.30h.

Las reuniones daran inicio y finalizardn puntualmente segun convocatoria.
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Las reuniones tendran un orden del dia que respetar y centrar el tema de
debate.

10.1.4 Encuesta.

En esta reunion se les pasara una encuesta con el fin de conocer la
predisposicion y el grado de implicacion que a priori tiene el personal afectado
en la tabla n°® 18 se muestra el personal que participa en la encuesta, por el
proceso de cambio asi como personal de empresas auxiliares que tengan una
fuerte vinculacion con la actividad desarrollada por la empresa. Se presenta la
encuesta. (Anexo 6)

Resultado de la encuesta.

Tamano de la muestra 24
n? directivos . 3
n2 mandos intermedios 6
n2 técnicos . 6
n2 administrativos. 9

Tabla 18: N° de participantes en la encuesta
Las preguntas de la encuesta se agrupan por centros de interés.

-De la 1 a la 5 queremos cuantificar el indice de compresion sobre el tema del
teletrabajo.

.-De la 6 a la 14 se intenta cuantificar la predisposicion a obtener beneficios con
la aplicacion de las medidas de flexibilidad y teletrabajo.

.-De la 15 a la 23 se intenta cuantificar la predisposicién a interpretar posibles
situaciones de riesgo si participara en este cambio de forma de trabajar.

.-De la 24 a la 26. Identificar el Posicionamiento sobre el concepto teletrabajo.

Se ha utilizado un grafico de arafia para representar de una forma clara cual es
el aspecto que mas influencia tiene dentro de cada grupo de personas y como se
relaciona con los demés , dandonos una imagenes bastante representativas .

Asi mismo se ha confrontado en el grafico los dos grupos de mando, directores y
mandos intermedio y los dos grupos de personas mas ejecutivas, de trabajo en
masa.

El resultado obtenido son dos graficos completamente distintos donde se puede
observar como el grupo de mando esta mas posicionado y comprende mejor que
es y para qué sirve este cambio estratégico . Al contrario del grupo formado por
el personal técnico y administrativo que manifiesta mas interés en los beneficios
0 riesgos que puede tener este cambio. Resultado bastante esperado ya que
este segundo grupo si que tendra una influencia mayor en como puede
desarrollarse el trabajo y las consecuencias que puede tener para él.
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Posicionamiento

1DIRECCION | 2TECNICOS

Riesgos Beneficios Riesgos

Comprension

Figura 14. Abstraccion del gréafico obtenido en el estudio de la encuesta. Ver
anexo 6.

También es interesante observar que el riesgo con mayor apercibimiento para
los técnicos es la sensacion de poder sentirse solo y de trabajar mas de lo
debido.

En cuanto a los beneficios, son las medidas de flexibilidad las que cuentan con
mayores adeptos.

Podemos asegurar que el resultado de esta encuesta no es riguroso. Pero como
minimo nos sirve para identificar si los colaboradores que en este momento nos
interesan que son los jefes de servicio, es decir los que tienen el perfil de
mandos intermedios, y una administrativa si su perfil es favorable al cambio.

Perfiles preseleccionados:

- Responsable del departamento de administracion.
- Responsable del departamento de obras
- Responsable del departamento de alcantarillado en alta.

- Responsable del departamento de servicios municipales.

Los datos y graficos obtenidos por cada uno de los preseleccionados pueden
observarse en el anexo 6.
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10.2.- Seleccion del personal

A la vista de los datos se selecciona como candidatos para realizar la prueba
piloto al Jefe de departamento de servicios municipales y a la Responsable del
departamento de administracion.

Los criterios para esta seleccion han sido los siguientes:

Equilibrio entre los efectos que espera que tenga el nuevo tipo de trabajo
beneficios-riesgo y el conocimiento tedrico que tengan del cambio.

Como cuantificador simplemente se ha cogido la longitud de los ejes del
romboide que forma su grafico de datos. En la tabla 19 se presentan los datos
de los dos ejes de la figura obtenida en la representacién grafica de la encuesta.
Beneficios-riesgos/ posicionamiento-comprension

Responsable dept. Beneficio-Riesgos Posicionamiento-Compresion
Servicios municipales 122 139
Administracion 131 132
Obras 173 172
Alcantarillado en alta 182 192

Tabla 19: Resultados encuesta del personal a seleccionar

Se escoge a los de menos longitud en cuanto a la dimension del eje de
Beneficios-Riesgos. Son los que menos expectativas tienen tanto en riesgos
como en beneficios y seguramente serdn mas realistas a la hora de evaluar los
resultados. En los otros dos casos un exceso de expectativas, sobre todo en la
banda de los beneficios que puede aportar esta experiencia, puede dar lugar a
rapidas frustraciones que impidan un correcto desarrollo del proyecto piloto.

Atendiendo a estos criterios se escoge al responsable del departamento de
servicios municipales y al responsable de gestién administrativa.

En este caso en concreto el Gerente de la empresa le informa verbalmente a
cada uno de los seleccionados que han sido escogidos para la participacion en
la implantacién piloto de nuevo proyecto organizativo. Se utiliza esta formula de
comunicacion al encontrarse estos empleados en las mismas oficinas.

10.2.2. Evaluacién conjunta de la propuesta.

Antes de proceder a la adhesién total al proyecto se realiza una reunién conjunta
para formar un primer equipo de trabajo.

Este equipo estd formado por todos los técnicos, seleccionados y no
seleccionados con el fin de obtener diferentes aportaciones al disefio de todo el
proceso de cambio, dado que de ser un éxito, se implantara progresivamente a
otras areas de la empresa.
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Este equipo de trabajo identifica y propone los requerimientos de presencia para
el departamento. Asi como unos primeros indicadores para el control y
seguimiento del proceso.

Reqguerimientos de presencia por departamento.

Direccion Mando Técnico Administrativo
intermedio
Requieren Relacion con la | Reuniones Reuniones Relacion con
presencia central clientes y clientes y personal
proveedores proveedores puntual
Reuniones con | Reuniones con | Reuniones con | Reuniones con
el equipo el equipo el equipo el equipo
Relacion con la | Relacion conla | Relacion con la
direccion direccion direccion
No requieren | Planificacion Analisis de Analisis de Analisis de
presencia. documentacién | documentacion | documentacion
Flexibilizacion
Seguimiento Analisis de Analisis de Analisis de
empresa documentacion | documentacion | documentacion
Analisis de
documentacion
Generacion de
ideas

Tabla 20. Requerimientos de presencia entre departamentos.

Bésicamente se recoge de la tabla n°20 que todos los departamentos creen
conveniente mantener una serie de reuniones con presencia fisica para
mantener las relaciones humanas, tanto a nivel de equipo como con los
proveedores y clientes.

Los trabajos de generacién y uso de documentacion si que pueden asumirse
como candidatos a medidas de flexibilidad.

Se propone mantener como minimo una reunion semanal los lunes de 8h- 10h, y
el resto de los dias de trabajo flexible una presencia obligatoria de 8 h-10h.

Propuesta de indicadores
Se definen dos tipos de indicadores que se recogen en la tabla 21.
Semanalmente se recopilaran para su posterior analisis.

Indicadores de movilidad. Indicadores de productividad

N° viajes realizados Absentismo

Km realizados N° horas teletrabajadas

Horas en desplazamientos N° horas presenciales.

N° reuniones telematicas NC tareas teletrabajadas

N° reuniones fisicas

Tabla n° 21: Indicadores de seguimiento.
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Esta primera reunion es donde se han establecido las primeras medidas de
coordinacién entre departamentos. El resto del trabajo mas definido se realiza
con los trabajadores seleccionados para la implantacion de la prueba piloto.

10.2.3. Firma del documento de compromiso.

La empresa es conocedora de los riesgos que comporta esta nueva forma de
trabajar (Anexo 3) y para evitar futuros problemas, tanto laborales a nivel de
derechos y obligaciones, como a nivel de prevencion necesita tener el
compromiso por escrito de la voluntad de adhesién al teletrabajo y demas
politicas de flexibilizacion.

Una vez explicado y entendido por parte de los seleccionados todo el proceso
en los que participaran de forma activa. Se les hace firmar una carta de
compromiso (Anexo 5).En la que aceptan las medidas y procedimientos que se
aplicaran para el desarrollo de la actividad, como una serie de obligaciones que
hacen referencia al uso responsable de la informacion y al reporte de
indicadores para la correcta evaluacién del proceso de implantacion.

Acepta la politica de la empresa.

10.2.4. Evaluacién del domicilio, para prevencion y medio ambiente

El técnico de prevencion realiza una entrevista con el interesado para evaluar el
domicilio, para comprobar in situ si la zona de trabajo y si retne las condiciones
necesarias de iluminacion, ergonomia, servicios de electricidad, ventilacion,
stress ambiental ruidos etc. se realizar4 esta evaluacion en otra fase de la
implementacion.

Se le hace entrega de una copia de una serie de recomendaciones de
prevencion de riesgos para el trabajo domiciliario (Anexo 7) para trabajo en una
oficina y se le requiere la instalacion de un extintor préximo a la zona de trabajo.

Para el correcto tratamiento de los residuos se utilizaran los recipientes que el
ayuntamiento tiene colocados en la calle, que se encuentran proximos a su
domicilio.

En este primer escenario de prueba piloto el responsable de PRL no cree
conveniente realizar la visita al domicilio particular y si insta al participante a
cumplir las medidas de PRL elaboradas para el trabajo en oficina. Después de
las primeras reuniones de seguimiento se evaluara la necesidad de la visita al
domicilio.

10.2.5. Dotacién de infraestructuras

En esta primera fase se dota a los dos participantes de la infraestructura minima
en espera del estudio de necesidades de software para poder realizar
correctamente su trabajo.

.- Portatil dltima generacion (para poder utilizar videoconferencias)
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.- Smartphone de ultima generacién para consulta de correo, videoconferencias
y tratamiento de archivos.

.- Conexion VPN
.- ADSL. A cargo del trabajador. ( es una contratacion domiciliaria)

10.2.6. Sequimiento por parte de RRHH.

Se insta al departamento para que abra un expediente de la prueba piloto, donde
se lleve un seguimiento de toda la informacion de analisis, calculo de
necesidades, asignacién de recursos, seguimiento de indicadores etc.
individualizado para cada trabajador.

Sr. XXXXXX Responsable del departamento de servicios municipales.

Sra. XXXXXX Responsable del departamento de administracion.

10.3 Identificacién y cuantificacidon de tareas

Cada departamento elabora un listado con una recopilacion de las tareas mas
comunes y con una cierta transcendencia en el funcionamiento de cada seccién
atendiendo a una serie de criterios que permitan su posterior andlisis para ser
candidatas a su ejecucién remota.

No son objeto de este proyecto el estudio de las tareas asignadas a Gerencia.

10.3.1 Identificacién de las areas de trabajo.
Se definen los criterios de agrupamiento de tareas.

1.- Departamentos.

Cada departamento tiene tareas propias y comunes al resto de la organizacion
-Administracion

-Servicios municipales

-Alcantarillado en alta

-Oficina Técnica

-Obras

- CCTV. Inspeccion por circuito cerrado de television.

2. Areas de trabajo.

Se definen dos areas de trabajo.

-Gestion: Corresponde a las tareas de gestibn de la informacion del
departamento a nivel general, documental, registros, etc.

-Produccioén: Corresponde a las tareas que estan directamente relacionadas con
el contrato, que tienen una incidencia directa sobre los costes de la hoja de
explotacion
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3. Lugar de ejecucion.

Se definen dos puestos de trabajo.

- Campo: Las realizadas sobre el territorio.

- Gabinete: Las realizadas dentro de la oficina

4.-Subarea.

En esta agrupacion de tareas se intenta clasificarlas por su diferente naturaleza,
comun a varios departamentos.

.-Clientes

-Proveedores

.-Documentacion

.-Contrato.

.-Visitas

.-Presupuestos, Cartografia, Estudios.

5.-Actividad:

Se agrupan por carpetas cada vez mas especificas pero aiun comunes a varios
departamentos que probablemente necesiten un mismo tratamiento.

Existe un total de 25 tipos de actividades distintas.

Asesorias, Contabilidad, Personal, Flota, Reuniones etc.

6.-Tareas.
Se nombran cada una de las tareas identificadas anotando el soporte informatico
que necesitan y si a priori son o no susceptibles de incorporarse al teletrabajo.

10.3.2 Relacion exhaustiva de tareas.

La relacion total de tareas se encuentra en el Anexo 8.

Se han analizado un total de 341 tareas. Tal como puede observarse en la tabla
ne 22.

ADMINISTRACION 49
ALTA 61
CCTV 63
OBRAS 54
OFICINA TECNICA 38
SERVICIOS MUNICIPALES 76
Total general 341

Tabla 22: Total de tareas estudiadas

Utilizando la herramienta de tabla dindmica podemos analizar facilmente el
estado de la informacién. En la siguiente tabla n® 23 se cuantifican las diferentes
tareas por departamentos y las correspondientes a trabajos de campo y
gabinete, que en principio seran las candidatas a ser incluidas en el teletrabajo.

55



TAREAS

Total

Total

GESTION GESTION | PRODUCCION PRODUCCION
CAMPO GABINETE CAMPO GABINETE
ADMINISTRACION 2 47 49
ALTA 12 28 40 2 19 21
CCTV 6 26 32 2 29 31
OBRAS 9 26 35 1 18 19
OFICINA TECNICA 1 20 21 4 13 17
SERVICIOS
MUNICIPALES 10 46 56 3 17 20
Total general 40 193 233 12 96 108

Tabla 23: Total de tareas de campo y gabinete por departamentos

10.3.3 Identificacidon para deslocalizacion.

Tal como podemos observar en la tabla n°24 se identifican 174 tareas
susceptibles de poderse trabajar remotamente.

TAREAS
NO SI

ADMINISTRACION 27 22
ALTA 30 31
CCTV 24 39
OBRAS 25 29
OFICINA TECNICA 11 27
SERVICIOS MUNICIPALES 50 26
Total general 167 174

Tabla n° 24 : Tareas para teletrabajo

10.3.4 Aproximacion necesidad tecnologia.

Se presenta la tabla n°25 con la indicacion de necesidades informatica para su
ejecucion. Pero podemos filtrar y agrupar mas esta informacion para identificar
de forma mas clara las necesidades TIC.

Cada departamento ha indicado la herramienta habitual de uso para la

resolucién de las tareas estudiadas.
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TELETRABAJO |(Todas) M

TAREAS

ADMINISTRACION ALTA CCTV OBRAS OFICINA TECNICA SERVICIOS MUNICIPALES
1 6

ACCES

ACCESS BASE OBRES
ACCESS+OUTLOOK
ARXU
ARXIU+FACTURES

AS 400 | SAP
AUTOCAD 2

EINES ESPECIFIQUES/SERVIDOR WEB 1

EN PERSONA 4 29 28 25 7 41
EXCEL 3 3 8 4 1 6
EXCEL+GERENCIA
GESDOCAL 1 1 1
GIS 2

INFOWORKS 2

INTERNET+OUTLOOK
INTERNET+OUTLOOK+SCANNER+OFFICE 2

INTERNET+SAP 1

MAIL 1 1 3
MICROSOFT PROJET 3 2
MRW-+ARXU 1

MRW-DYMO 1

OFFICE 1 7 1 5 7 10
OUTLOOK 1

OUTLOOK+INTERNET
OUTLOOK+INTERNET+ACCESS
OUTLOOK+INTERNET+SCANNER
OUTLOOK+WORD

PDF 1
POWER POINT-EXCEL 1
SAP
SAP-AS400-EXCEL
SAP-EXCEL
SCANNER+ OUTLOOK
SCANNER+QOUTLOOK
SERVIDOR WEB 8 3
SERVIDOR WEB (ROSMIMAN) 3 3
SIGNATURA DIGITAL 2 3
SIGNATURA DIGITAL/SERVIDOR WEB
TELF/MAIL 1 6 6
TELF/MAIL | FIRMA GERENCIA DIGITAL
Total general 49 61 63 54 38 76

i i i )
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Tabla 25: Requerimiento de software u otros para la realizacion de tareas.

10.3.4.1 Identificacion de software especifico.

Identificamos primero el software especifico requerido. Estos necesitan de un
tratamiento especial debido a su alto coste o necesidades de hardware para que
el programa trabaje con garantias y el archivo quede guardado a buen recaudo.
La empresa dispone de un servicio de gestion de copias blindado. En la tabla n°
26 se pueden ver los programas utilizados en las tareas de estos departamentos.
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ADMINISTRACION ALTA CCTV OBRAS OFICINA TECNICA SERVICIOS MUNICIPALES
ASESORIAS 2

CALIDAD Y PRL 1 1 1 1
CONTABILIDAD 10 1

EJECUCION 2

PERSONAL 2 3 1 1
PLANES DIRECTORES 2

PLANIFICACION 1 1

Total general 11 5 3 2 7 2

ADMINISTRACION ALTA CCTV OBRAS OFICINA TECNICA SERVICIOS MUNICIPALES
AS 400 | SAP 1

AUTOCAD 2

EINES ESPECIFIQUES/SERVIDOR WEB 1

GESDOCAL 1 1 1
GIS
INFOWORKS 2
SAP 6

SAP-AS400-EXCEL 1

SAP-EXCEL 3

SERVIDOR WEB (ROSMIMAN) 3 3 2

Total general 11 5 3 2 7 2

N

[

Tabla 26: Software especificos con necesidades particulares.

GESDOCAL. Herramienta corporativa para la gestién de la calidad a nivel de
grupo. Requiere conexion VPN con alto grado de seguridad.

GIS. Software de informacion de representacion geografica. Requiere conexion
VPN y alta capacidad de hardware asi como un dispositivo de copias de alta
seguridad.

INFOWORKS: Software de modelizacion matemética, con altos requerimiento de
hardware

SAP: Software de gestion de empresa, requiere conexion VPN, de alta
seguridad.

ROSMIMAN. Software de gestion de la produccién, es comercial, pero en la
empresa se encuentra enlazado con otras aplicaciones que hacen imposible su
utilizacion remota.

AS400: Sistema operativo utilizado para la gestién de personal, actualmente en
vias de desaparicion.

Existen en la empresa otros software especificos pero son de facil
transportabilidad WINCAM, TCQ, MDT, Perfiles topogréaficos, AUTOCAD

10.3.4.2 Identificacion de las tareas con necesidades Office

Cuando parcial o totalmente se utilice algunos de los programas que componen
el paquete office, se agrupan estas tareas por ser de facil implantacién. En la
tabla n® 27 se pueden ver las tareas y requerimientos de Office, incluye Acrobat
Reader.
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ADMINISTRACION ~ ALTA CCTV OBRAS OFICINA TECNICA SERVICIOS MUNICIPALES
ALTRES 1
ASESORIAS 1
CALIDAD Y PRL 3 1 3 3 2
COMPRAS 3 1 1
CONTABILIDAD 7 3 4 3 1 7
CONTROL ACTIVIDADES 1 9
EJECUCION 4 6 2 1
FLOTA 7 2 2 2 2
GESTION CONTRATOS 1
INFORMES 1 2
OBRAS 2
PERSONAL 7 3 3 3
PLANIFICACION 2 1 1 2 2
PROYECTO-MEMORIAS VALORADAS 3
REGISTRE E/ S 2
REUNIONES 1
SEGUROS 2
VARIS 1
Total general 29 19 2 15 23 23

ADMINISTRACION ALTA CCTV OBRAS OFICINA TECNICA SERVICIOS MUNICIPALES
1 6

ACCES

ACCESS BASE OBRES
ACCESS+0OUTLOOK

EXCEL

EXCEL+GERENCIA

INTERNET+OUTLOOK

INTERNE T+OUTLOOK+SCANNER+OFFICE
INTERNET+SAP

MAIL 1 1 3
MICROSOFT PROJET 3 2
OFFICE 11 5 10
OUTLOOK 1

OUTLOOK+INTERNET
OUTLOOK+INTERNET+ACCESS
OUTLOOK+INTERNET+SCANNER
OUTLOOK+WORD

PDF 1
POWER POINT-EXCEL 1
SCANNER+ OUTLOOK
SCANNER+OUTLOOK 5

SERVIDOR WEB 8 3 5 3 2
Total general 29 19 23 15 23 23

P NWRF WERFE PN

[
~
~

N

[

Tabla 27.Tareas con necesidades de software Office.

10.3.4.3 Identificacion de tareas con necesidad de presencia fisica en oficina
Existen una serie de tareas que inevitablemente requieren de la presencia fisica
en la oficina o en campo, son las tareas de archivado de documentacion,
facturas etc. o la recepcion de certificados de correo o envio de documentacién a
través de empresas de transporte. Especificamente se ha identificado que la
peticion de tesoreria es una tarea ineludiblemente con presencia del Gerente.
Podemos ver en la tabla n°® 28 esta agrupacién de tareas por actividad y por
requerimiento de uso.
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ADMINISTRACION ~ ALTA CCTV OBRAS OFICINA TECNICA SERVICIOS MUNICIPALES

ASESORIAS 2 2
CALIDAD Y PRL 7 6 6 5
COMPRAS 1 1 1 4
CONTABILIDAD 5 2 1 2 1 3
CORREU 1
EJECUCION 7 2 3 4
GESTIO ZONA BASE 1
GESTION CONTRATOS 1
MATERIALES 2 2 2 2
OBRAS 1
PERSONAL 6 8 8 6
PLANES DIRECTORES 1
PLANIFICACION 1 1
PROYECTO-MEMORIAS VALORADAS 1
REGISTRE E/ S 1
RELACIO SUBCONTRACTES | PROVEIDORS 5
REUNIONES 3 3 3 12
VARIS 1 1
Total general 8 29 28 25 7 41

ADMINISTRACION ALTA CCTV OBRAS OFICINA TECNICA SERVICIOS MUNICIPALES
ARXIU 1
ARXIU+FACTURES 1
EN PERSONA 4 29 28 25 7 41
MRW+ARXU 1
MRW-DYMO 1
Total general 8 29 28 25 7 41

Tabla 28: Tareas con necesidad de presencia fisica

Es interesante analizar las tareas que en principio estan catalogadas como de
resolucion EN PERSONA.

Analizamos cada agrupacion.

ASESORIAS: Corresponden a visitas, trabajos de campo y entregas de informes
en mano.

CALIDAD Y PRL: Son trabajos de Campo y Gabinete, como reuniones con los
técnicos de calidad, y PRL, reuniones con los trabajadores. Formacién de los
mismos, y visitas a instalaciones

COMPRAS: Recepcién de material y gestion de facturas y albaranes.

CONTABILIDAD: Son ingresos, Control de facturas y coordinacion con
administracion

CORREO: Entregar y recoger correo.

EJECUCION: Trabajos de campo o de gabinete que requieran presencia fisica
GESTION ZONA BASE: Control fisico de almacenes

GESTION CONTRATOS: informes de CCTV que tienen que entregarse en mano
MATERIALES: Recepcion de materiales y gestion de facturas y albaranes
OBRAS: Visita de campo

PERSONAL: Entrega de materiales y documentacién, reuniones
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PLANES DIRECTORES: Presentacion a los clientes

PLANIFICACION: Presentacion y recepcion de planificaciones

PROYECTO-MEMORIAS VALORADAS: Presentacion al cliente

REGISTRE E/ S: Presentacion de instancias y similar

RELACIO SUBCONTRACTES |

documentacioén

PROVEIDORS: Control de tareas vy

REUNIONES: Reuniones con el Cliente y Gerencia.

VARIS: Compra material oficina y mejoras gestion CCTV.

10.3.4.4 ldentificacion de las tareas gue requieran comunicacion telefénica o

email.

ADMINISTRACION ALTA CCTV OBRAS OFICINA TECNICA SERVICIOS MUNICIPALES
ASESORIAS 1 1
CALIDAD Y PRL 2 2 2 2
COMPRAS 2 4 4 3
CONTABILIDAD 1
CONTROL ACTIVIDADES 1
PERSONAL 1 1 1 1
PLANIFICACION 3 4
RELACIO SUBCONTRACTES | PROVEIDORS 2
REUNIONES 2
SERVEI CLIENT 1
Total general 1 8 9 12 1 10

ADMINISTRACION ALTA CCTV OBRAS OFICINA TECNICA SERVICIOS MUNICIPALES

SIGNATURA DIGITAL 2 3 3 2
SIGNATURA DIGITAL/SERVIDOR WEB 1
TELF/MAIL 1 6 6 7 1 8
TELF/MAIL | FIRMA GERENCIA DIGITAL 1
Total general 1 8 9 12 1 10

Tabla 29:Tareas con necesidades de comunicacion telf.

De todas las tareas identificadas y agrupadas en la tabla n® 29 solo aquellas que
corresponden al servicio de atencion al cliente y las del sistema de calidad
deberian hacerse desde la oficina por la aplicacion GESDOCAL que en principio
no es transferible a aplicaciones remotas.

10.3.4.5 Necesidades tecnoldgicas.

Requerimientos

NO

Software especifico

30

Office

131

Comunicacion

41

Presencia fisica

139

Total tareas

341

Tabla 30: Resumen requerimientos

En la tabla 30 se presenta un resumen con los datos obtenidos en el analisis de
las tareas que requieren la participacion directa de software especifico o
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comercial y otras que por su naturaleza requieren de visitas o la presencia en
campo o gabinete del técnico imposibilitando su ejecucion por via remota.

10.4.- Valoracién de los datos obtenidos

En este apartado se valoran las tareas que seran susceptibles de poder
trabajarse de forma remota.

La valoracion se realiza por el grupo de requerimientos necesarios para el
desarrollo de la tarea visto en 10.3.

10.4.1 Tareas gue requieren un software especifico.

Las tareas con este tipo de software no seran incluidas en esta prueba piloto en
esta primera fase , las que necesiten SAP Gesdocal, GIS e Infoworks , 19 tareas
No obstante, las que requieran de un software comercial se estudiara la
posibilidad de puntualmente poderse trabajar de forma remota o fuera del centro
de trabajo habitual. Son las que necesiten Rosmiman y Autocad.11 tareas.

10.4.2 Tareas que requieren Office o similar.

En principio estas tareas pueden realizarse con la utilizacibn de un paquete
Office mas un software de escaneo de documentos Acrobat Reader.

115 de estas tareas estan catalogadas como adecuadas para poder trabajarse
en forma telematica.

ADMINISTRACION ~ ALTA CCTV OBRAS SERVICIOS MUNICIPALES
ALTES I BAIXES IT 1
AVALS 1
BASE DADES ESCOMESES CTRL.PAGAMENTS | FACTURACIO 1
CONFECCIO DE PRESSUPOSTOS PEL CLIENT 1
CONSULTAR TASQUES ALTRES DEPARTAMENTS 1
CONTAB.MOVIMENTS BANCS 1
CONTROL DE RISCOS DESENVOLUPAMENT DE TASQUES 1 1 1 1
PETICIONS TRESORERIA 1
REBRE CARREGS INTERNS ALTRES DEPARTAMENTS 1
RECEPCIO | GESTIO IMPOSTOS PER A PAGAMENT. 1
RECULL TASQUES ALTRES DEPARTAMENTS 1
RECULL TASQUES REALITZADES PER EQUIPS PER MUNICIPIS 1
TANCAMENT ACTIVITATS BASE OBRES 1
Total general 7 1 1 1 6

Tabla 31: Tareas que no son adecuadas para teletrabajo con uso de paquete
Office.

Las 16 tareas que pueden verse en la tabla n° 31 son las que los responsables
del departamento considera no adecuadas para poderlas trabajar de forma
telematica. Sin embargo las tareas de contacto entre departamentos podrian
facilmente realizarse a través de la herramienta Webex ( 3 tareas).

10.4.3. Tareas gue requieren elementos de comunicacion

Estas tareas, podemos verlas en la tabla n® 32, a priori parece que son las que
mas se adaptan al teletrabajo o a la deslocalizacion. De las 41 identificadas, son
13 las que los responsables del departamento no creen que puedan realizarse
fuera de la oficina.
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ADMINISTRACION ~ ALTA CCTV OBRAS SERVICIOS MUNICIPALES
ATENCION TELEFONICA 1
AUTORITZACIO PER GERENCIA 1 1 1 2
DONAR SOLUCIONS TECNIQUES AL CLIENT CONSULTANT INFORMACIO 1
EXECUCIO DELS INDICADORS DE QUALITAT 1
RECULL DADES PER EFECTUAR VARIS INDICADORS 1 1 1 1
SUPORTAR | RECOLLIR QUEIXES DEL CLIENT | ANALITZAR EN EMPRESA 1
Total general 1 3 2 2 5|

Tabla 32. Tareas que requieren elementos de comunicacién a realizar en la
oficina.

Las demds tareas identificadas como no aptas para teletrabajo requieren de
presencia fisica en la oficina por requerimiento del software especifico
GESDOCAL.

Tareas para teletrabajo.

.-Firma digital
.-Relaciones con subcontratas, (presupuestos, informacion etc.)
.-Compra de material. ( Elaboracién de pedidos, control de albaranes etc..,)

Las tareas de aprobacién por Gerencia podrian pasarse al grupo de las
teletrabajadas. Actualmente se firman los documentos sobre papel, pero en este
momento se esta probando la utilizacion de firma digital a través de un
dispositivo WACOM, capaz de captar la firma grafolégica e insertarla en
cualquier documento de uso interno .fig. 15

SIgM SHop s

i STU-300 LCD signature tablet

Figura 15.Equipo de firma digital

10.4.4 Tareas que requieren presencia fisica

Existen 119 tareas que requieren presencia fisica. Una vez analizadas se
observa que efectivamente son las dedicadas a reuniones con el cliente, trasiego
de informacion hacia el personal operario, formacion del mismo, adquisicion de
material etc.52 se realizan en campo y el resto 67 en gabinete. De estas, 47
deben seguir realizandose con la presencia de personal en oficina y 20 pueden
teletrabajarse.
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Tareas para teletrabajo.

- Reuniones internas ( técnicos, gerencia, etc..,)

-Relaciones interdepartamentales (nuevas necesidades, coordinacion,
actualizacion datos etc. )

Analizamos las 20 tareas que en principio si podrian teletrabajarse.

Son las correspondientes a reuniones entre técnicos de la empresa y la
coordinaciéon entre diferentes departamentos, que actualmente se realizan de
forma fisica, pero que facilmente se pueden realizar videoconferencias o
videoconferencias asistidas con Webex o similar.

10.4.5 Resumen.

En la tabla 33 se han agrupado las tareas que pueden ser susceptibles de
realizarse mediante el teletrabajo.

Existen 163 tareas aptas y 34 que debe cambiar su forma habitual de resolucion.
Estudiaremos en este apartado la naturaleza de todas estas tareas.

CAMPO GABINETE | TELETRABAJO | OPCIONAL
En persona 52 67 20 0
Comunicacion | 0 41 32 7
Office 0 131 111 16
Especificas 0 30 0 11

Tabla 33.Resumen de tareas en estudio para teletrabajo.

Después de la recogida de datos se han rescatado 34 tareas con posibilidad de
ser teletrabajadas. Las 11 tareas que requieren software especifico solo podran
incluirse en el proceso si se cambian algunos de los requerimientos para su
utilizacion.

10.5- Asignacion de tecnoloqgias.

En este apartado definimos los criterios de asignaciéon de TIC a las tareas
analizadas para este proyecto. En la tabla n°34 el cuadro resumen de esta
asignacion de TIC para cada departamento.

64



DEPARTAMENTO w |asignacion v [Total
-IADMINISTRACION cloud 4
wpn 18
Total ADMINISTRACION 22
-IALTA cloud 13
firma digital 2
smartphone 1
vpn 11
webex 4
Total ALTA 31
-ICCTV cloud 16
firma digital 2
smartphone 1
wpn 15
webex 5
Total CCTV 39
-IOBRAS cloud 9
firma digital 3
smartphone 2
vpn 11
webex 4
Total OBRAS 29
=IOFICINA TECNICA cloud 12
smartphone 1
wpn 13
webex 1
Total OFICINA TECNICA 27
-ISERVICIOS MUNICIPALES cloud 8
smartphone 3
videoconferencia 1
wpn 12
webex 2
Total SERVICIOS MUNICIPALES 26
Total general 174

Tabla 34: Asignacion de TIC por departamentos

Podemos ver el detalle de asignacién TIC a cada tarea en concreto en el
Anexo 9.

CRITERIOS INTERNOS PARA EL USO DE TIC

En este apartado se explican los criterios de uso de las diferentes tecnologias.
Videoconferencia.

Se utilizard a peticion de cualquier responsable de departamento quien
vehiculara esta solicitud a través del responsable de servicios municipales al ser
este quien tiene la responsabilidad de los contratos con los distintos
ayuntamientos. Con el fin de coordinar a los distintos departamentos, el
responsable de servicios municipales coordinara con gerencia la fecha y hora
para la realizacién de la videoconferencia.
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VPN.

Se definen tres restricciones que aconsejan el uso de conexiones punto a punto.
- Por seguridad de la informacién. Todas las tareas que precisen el uso de
informacién n referida al personal de la empresa, asi como datos de contabilidad,
facturacion, registros y otros documentos de caracter confidencial, se realizaran
exclusivamente a través de la intranet.

-Por motivos de productividad, Aquellas tareas que requieran el uso y consulta
de informacion compartida con distintos departamentos o se realizaran a través
de la intranet.

-Por motivos de restriccion de software. Aquellas tareas que por sus
caracteristicas requieran el uso de herramientas especificas y puedan utilizarse
ocasionalmente de forma remota , se realizan a través de la intranet . Micronav,
Infoworks ,Gesdocal, Wincam etc.

Cloud Computing.

Entendiendo esta TIC como todos los trabajos que se pueden realizar a través
de la red, con o sin soporte virtual de software.

Cada lugar remoto de trabajo dispondra de un paquete Office instalado en su
dispositivo, tablet o portatil, y se contratar en la nube aquellas aplicaciones que
por su caracter general y comercial sean de facil utilizacion ejem, Acrobat
Reader, compresores de documentacion, Dropbox, etc.

El uso de estas herramientas, se ira definiendo a medida que vaya avanzando la
prueba piloto y se detecten todas las necesidades.

Webex.

Como forma de coordinacién entre departamentos. Se escoge particularmente
el uso de esta TIC en red para realizar todas las reuniones de trabajo con
transito de documentacion. El responsable de cada seccion podra convocar una
reunion con el departamento que necesite estar coordinado a través de Webex
a voluntad y de forma autonoma, sin necesidad de ninguna verificacion por
parte de un tercero.

Firma digital.
Aquellas tareas que necesiten autorizarse o0 necesiten la firma de alguin

responsable para su ejecucién, se posibilitara la realizaciéon de esta firma a
través de la firma digital con el software de Wacom.

E-learning.
Las tareas de formacion se intentara en este periodo de prueba piloto realizar

algunas a través de e-learnig y o videoconferencias, Webex.

Workmeter
Se adquirirh un paquete de este software en una fase mas avanzada de la
prueba piloto.
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Hadware.

Tal como se indicé en anteriores apartados, se dotard a cada departamento de
conexion Wifi, un ordenador portétil, tablet y Smartphone.

Es necesario que todos los responsables dispongan de estos dispositivos para
que la prueba piloto no se encuentre con dificultades operativas en el momento
de su implantacién con los participantes en la prueba piloto.

10.6- Redefinicion del funcionamiento de los departamentos.

Con el fin de contrastar la eficiencia de la prueba piloto, se forzaran situaciones
de trabajo para poder analizar su efectividad y rendimiento, como son reuniones
virtuales, con videoconferencia y Webex, asi como los dias de teletrabajo y
requerimientos de horario. El objetivo final es que estas primeras directrices
sirvan para de forma contrastada poder encontrar los aspectos de flexibilidad
laboral y conciliacién de vida familiar que son el objetivo del proyecto.

Se definen en este apartado como se conjugan los dos escenarios de trabajo
gue simultineamente se estaran produciendo. Por un la lado existiran los
responsables de los departamentos de servicios municipales y de administracion
que estaran trabajando desde la prueba piloto y por otro lado tendremos al resto
de personal que , trabajando en las condiciones normales ,interaccionaran con la
nueva forma de trabajo telematico y que deberan adaptarse a los nuevos
procedimientos y circunstancias de la produccion.

-Participantes prueba piloto.

-Todos los miércoles los dos participantes en el piloto trabajaran desde casa o
lugar remoto, con las herramientas facilitadas por la empresa. A medida que
avance la prueba piloto y previo diagnostico positivo, este dia podra ir
cambiandose a voluntad.

-Todos los dias que se trabaje remotamente de 9h a 11,30h se requerirda la
presencia de los participantes, mediante videoconferencia, el resto del dia
trabajaran segun sus propios planteamientos de horario.

-Aplicaran las TIC seleccionadas para la resolucion de las tareas descritas en el
anexo 9.

-En caso de encontrar nuevas necesidades de TIC se anotaran y comunicaran al
comité de seguimiento de la prueba

.-A medida que vayan obteniendo datos necesarios para el seguimiento de la
prueba los anotaran para ir rellenando la tabla de indicadores.

-No participantes en la prueba piloto

El resto del personal trabajara con normalidad, participando activamente en:
-Reuniones a través de Webex y videoconferencias.

-Utilizando los procedimiento de firma digital para la autorizacion de actividades.
-Utilizando el Hardware de campo, de forma habitual. Smartphone, tablets.
-Participando en los comités de seguimiento cuando sean requeridos para ello.
.-Cuando necesiten coordinarse con alguno de los departamentos que participan
en la prueba piloto deberan utilizar las TIC y procedimientos definidos en el
piloto.
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10.7- Planificacién de la implantacion.

Se ha definido en dos afios el proceso total de la implantacion de este proyecto.
Previamente al comienzo de la prueba piloto se pasa por una etapa de
introduccion, donde se analiza conjuntamente el proyecto con todos los grupos
de interés para tomar la decision de pasar a la siguiente etapa.

Una primera etapa de Implementacién o realizacién y ejecucion del proyecto a
través de una prueba piloto.

Una segunda etapa de Implantacion o de establecimiento de esta forma de
trabajo flexible en toda la empresa.

Al final de la prueba piloto, prevista para finales del 2014 se evaluara la
conveniencia de implantar el método de trabajo a toda la empresa

Al final de la etapa de Implantacion se evaluara si los resultados han sido
positivos tanto para la empresa como para el trabajador y se decidira la
continuidad del sistema de trabajo flexible. En la fig. 19 podemos ver la
temporizacion de ejecucion del proyecto.
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2ETAPA  12FASE
PRUEBA  2*FASE
PILOTO  3*FASE

FETAPA  VERIFICACION
EVALUACION

Fig.16. Planificacion de la Implantacion.

10..8- Diagnostico del cambio.
Seguimos los pasos mencionados en el apartado de analisis del cambio para
poder llevar un seguimiento adecuado del proceso de implantacion.

10.8.1Comité de seguimiento

Formado por:

-Direccién de la empresa. SR. XXXXXX Gerente de DUB

-Responsable PRL: Sr. XXXXXXXXXX Técnico de PRL del Grupo para DUB.
-RRHH. Sra. XXXXXX Técnico del depart. de personal del Grupo para DUB.

10.8.1.1Definicién de indicadores

En las tablas 35 y 35 bis se muestran los indicadores para el seguimiento de la
implantacién
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Indicadores generales

.-Gasto en viajes
Horas improductivas
Coste horas improductivas

.-Rendimiento
Absentismos
Horas teletrabajo/horas presenciales

-Satisfaccion del trabajador

-Satisfaccion de la direccion

-Siniestralidad

-Analisis de los riesgos

Tabla n° 35 indicadores generales

Indicadores individuales

Indicadores movilidad: Indicadores de productividad
-N2 de viajes realizados -Absentismo

-N2 de reuniones telematicas -N2 de horas teletrabajadas
-Km realizados al dia -N2 horas totales

-Horas en desplazamientos -N¢ tareas teletrabajadas

Tabal n® 35B: Indicadores individuales.

10.8.2. Andlisis de los datos obtenidos
Los datos recogidos por los participantes en la prueba piloto. (Ver Anexo 10),
nos proporcionan la informacién necesaria para elaborar los indicadores

individuales. Obtenidos estos se completaran los indicadores de caracter
general.

10.8.2 Reuniones de seguimiento.
Durante la primera fase de implantacion las reuniones de seguimiento se

realizaran semanalmente.

En la segunda fase y Ultima se haran cada 15 dias y el ultima fase de
implantacion se realizaran mensualmente incorporandola a las demas reuniones
de seguimiento de Calidad, PRL que se realizan con esta misma periodicidad.
Los asistentes a esta reunidén seran siempre los componentes del comité de
seguimiento y podran incorporarse a peticién de los mismos cualquier técnico o
responsable de departamento.

En el desarrollo de estas reuniones deberd incorporarse la informacion de las
encuestas de satisfaccion del trabajador y de la direccion que el departamento
de RRHH debera hacer cumplimentar de forma periddica.
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10.9- Desarrollo de los pilotos.

Actualmente se esta trabajando en la primera fase de implementacion. Los dos
responsables de departamento que participan estan adecuando sus habitos de
trabajo a este programa de flexibilizacion. Se muestra a continuacion las tareas
que deben de comenzar a adaptarse al nuevo esquema de trabajo y a la
incorporacién de nuevas TIC.

En la pagina siguiente podemos ver la tabla n® 36 con las tareas y TIC que los
dos departamentos que participan en la prueba piloto tendran que ejecutar y
probar el correcto funcionamiento de los trabajos.
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DEPARTAMENTO (Varios elementos) o

TELETRABAJO si J

Cuenta de TAREA

asignacion v [TAREA + ACTIVIDAD + [Total]

=/cloud =|EFECTUAR COMANDA COMPRAS 1
< ENVIAMENT MAIL A OBRES ESCOMESA PAGADA PER A PLANIFICACIO [CONTABILIDAD 1
=/ENVIAR COMANDA COMPRAS 1
= EXECUCIO DELS INDICADORS DE QUALITAT CALIDAD Y PRL 1
=IINDICADORS CALIDAD Y PRL 1
=INTRODUCCIO CANVIS EN PLANIFICACIO PLANIFICACION 1
=INTRODUCCIO Dadles explotaci6 FLOTA 1
= PLANIFICACIO DE LES TASQUES PLANIFICACION 1
=IREBRE COSTOS | OFERTES SUBCONTRATA RELACIO SUBCONTRACTES | PROVEIDORS | 1
- REBRE FULL COMPTE EXPLOTACIO CONTABILIDAD 1
-ISUPORT TASQUES ADMINISTRATIVES per Qualitat y PRL CALIDAD Y PRL il
=TASQUES ADMINISTRATIVES CALIDAD Y PRL 1

= smartphone =/CONTACTE AMB SUBCONTRACTES RELACIO SUBCONTRACTES | PROVEIDORS | 1
=IDEMANAR PRESSUPOSTOS COMPRAS 1
=NEGOCIACIO PREUS AMB SUBCONTRACTE RELACIO SUBCONTRACTES | PROVEIDORS | 1

=videoconferencia -REUNIONS | CONSULTES ENTRE TECNICS DUB | GERENCIA REUNIONES 1

=\pn -JABSENTISMES PERSONAL 1
=JALTES | BAIXES RENTING FLOTA 1
<IALTES | BAIXES TARGETES SOLRED FLOTA 1
=IBAIXES | LIQUIDACIONS PERSONAL 1
-IBESTRETES PERSONAL 1
=/CONTRACTACIONS PERSONAL 1
- CONTROL DE LA PRODUCCIO EJECUCION 1
=/CONTROL FLOTA VIA GPS (MICRONAV) FLOTA 1
= CONTROL | GESTIO COMPTE EXPLOTACIO CONTABILIDAD 1
- CONTROL TASQUES EN SISTEMA INFORMATIC EJECUCION 1
= CTRL.DOCUMENTACIO ACTUALITZADA FLOTA 1
= ENVIAMENT DIOCUMENTACIO MARSH SEGUROS 1
=/ENVIAMENT INFORMES CCTV, VARIS 1
-/GESTIO AVARIES I REVISIONS FLOTA 1
=/GESTIO | APERTURA SINISTRES SEGUROS 1
=/GESTIO PRODUCTIVITAT/INCENTIUS PERSONAL 1
-/GESTIO SINISTRES FLOTA 1
=/GESTIO VACANCES | ABSENTISMES PERSONAL 1
=IINTRODUCC.REGISTRE REGISTRE E/ S 1
=INTRODUCCIO DE PERSONAL | TASQUES A "GDA" PERSONAL 1
=INTRODUIR TASQUES REALITZADES A SISTEMA INFORMATIC EJECUCION 1
- FLOTA 1
-IPARTES ACCIDENTS MUTUA PERSONAL 1
= REALITZACIO CARREGS INTERNS CONTABILIDAD 1
= REALITZACIO DE PREVISIONS COSTINGRES CONTABILIDAD 1
=IREALITZAR FACTURES PROFORMES MENSUALS CONTABILIDAD 1
=IREALITZAR VARIABLES PERSONAL PERSONAL 1
-REGISTRE DOCUMENTACIO REBUDA REGISTRE E/ S 1
=TARGETES TRANSPORT FLOTA 1
-IVARIABLES PERSONAL 1

=\webex =RECULL INFORMACIO PRL PER PART TECNIC CALIDAD Y PRL 1
=IREUNIONS TECNICS ISO CALIDAD'Y PRL 1

Total general 48

Tabla n° 36: Tareas y TIC de los departamentos adscritos a la prueba piloto

71



11. CONCLUSIONES

La aplicacion de este tipo de medidas supone la insercién de la empresa en
politicas basadas en criterios de sostenibilidad, donde empresa, medio ambiente
y la sociedad salen beneficiados. Estos beneficios pueden ser medidos tanto
cuantitativamente como cualitativamente.

11.1 CUANTITATIVAS

» La implantacién de las medidas del proyecto tendra como resultado una
reduccién del nimero de horas improductivas que seran cuantificadas al finalizar
el periodo de implantacion.

* La reduccién del numero de desplazamientos que se consigue con la

implantacion de las medidas supone disminuir la huella de carbono (Toneladas
de CO2 al afio)

« El ahorro en euros que se consiga con la implantacion de las nuevas formas de
trabajo podra cuantificarse de forma exacta.

« Para los empleados que se han acogido a la prueba piloto le supondra
la reduccién del nimero de desplazamientos supone un aumento indirecto del
salario de coste 0 ara la empresa.

11.2 CUALITATIVAS

* Favorece la retencion y atraccion del talento.

* Gracias a la implantacion del proyecto se prevé un incremento de productividad
y la calidad del trabajo.

» Aumento de la satisfaccion laboral

» Es una herramienta muy potente en la negociacion de convenios colectivos, por
su vinculacion directa con medidas de flexibilizacién horaria y conciliacion
laboral.
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1. INTRODUCCION
Dado que en el grupo al que pertenece nuestra empresa no hay un uso generalizado de

estas medidas, y las que se han introducido se han llevado a cabo mas desde la dptica de
la conciliacién que de la productividad, se ha estudiado el impacto de las medidas de
trabajo flexible en el rendimiento profesional realizando un extenso estudio de aquellas
empresas en Espafia que han llevado a la préctica estas iniciativas.

2. ASEPEYO
Asepeyo es una Mutua de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales fue
galardonada en 2010 con el premio de Empresa Flexible en Espafia.

Objetivo:

Segln nos confirma su Responsable de Desarrollo, Idoia Dominguez, el principal motivo
por el que se impulsaron estas practicas vino derivado por la retencién de los
profesionales sanitarios, que durante mucho tiempo ha sido complicado tanto atraer
como fidelizar, dado que Asepeyo no tiene una politica competitiva en salarios con
respecto a su sector.

Implantacion y resistencias:

Por el entorno cultural de Asepeyo, la acogida ha sido muy positiva por parte de todos
los profesionales, sin encontrarse con especiales resistencias a su aplicacién.
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Implantar estas medidas fue especialmente favorecido por el convenio de la compaiiia,
muy influido por su servicio a la Administracidn Publica, y ser una empresa semipublica.
Sin embargo, la practica se ha visto muy restringida al personal de oficina y a la seccién
de prevencidon de riesgos laborales, siendo de dificil aplicacion en los centros
asistenciales, que tienen una politica de turnos cerrados.

Aspectos criticos:
Hasta que los directores empezaron a asumir estas medidas, ninguna de ellas empez6 a
funcionar a la practica.

Medidas Implantadas:

¢ Viajes y Reuniones:

e Los lunes y viernes no se realizan viajes.

e Cualquier formacion que se convoque para todos los profesionales de Espafia debe ser
inferior a 10 horas para evitar pernoctar fuera de casa.

¢ Implantacidon de videoconferencia y teleconferencia de manera generalizada para
evitar al maximo los desplazamientos.

* Grupos de trabajo virtuales para proyectos donde intervienen personal deslocalizado
en un Unico centro.

¢ Flexibilidad horaria:

BOLSA DE HORAS:

e Cuentan con 1.690 horas laborales que se pueden distribuir de la manera que a la
persona y las necesidades del trabajo le convengan. Se ficha incluso telemdticamente
cuando se viaja por trabajo. Las horas de teletrabajo también computan.

e Asuntos propios recuperables: Se dispone de 3 dias de asuntos propios que se deben
devolver en las horas equivalentes de trabajo, en el caso de utilizarlos.

e Asuntos periféricos: 24 horas anuales que se pueden tomar por horas o dias y son
recuperables, o bien por horas de trabajo o por su impacto directo en salario.

* Bolsa de horas para visitas al médico: 12 horas anuales para visitas al médico, propias
o de familiares de primer grado de consanguinidad. Se debe aportar justificante médico.

COMPACTACION DE JORNADA:

Jornada intensiva en verano (desde el 15 de Junio al 15 de Septiembre) y los viernes
tarde todo el afio para los diferentes profesionales y centros de oficinas o de salud,
excepto para el personal sanitario.

¢ Teletrabajo:

¢ Proyecto Piloto:

Se esta realizando un proyecto piloto de Teletrabajo con la Sociedad de Prevencién
porque es la Unica empresa privada 100%. Aqui, dos dias a la semana se trabaja en
formato presencial pero no se asigna lugar de trabajo fijo a cada profesional.

Se da un ahorro directo en ahorro de alquiler y mobiliario de oficina.

¢ Medidas generales:
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Se ofrece portatil y conexidon a Internet a cargo de la empresa para bajas por
enfermedad superiores a 4 meses.

Para todo Asepeyo, el Campus virtual es accesible desde casa y se pueden realizar
formaciones on-line a pesar de estar de baja por enfermedad.

Herramientas tecnoldgicas:

e VPN

e Cisco

Resultados:

Los indicadores que estd midiendo Asepeyo desde que en 2009 pusieron en marcha
estas medidas son los siguientes:

INDICADORES 2009 2010

% Rotacion 1,82% 0,09%

Horas formacion/empleado 25 h/trabajador 30 h/trabajador

e Mediante la reorganizacién horaria de las jornadas de formacidn, se estima un ahorro
de aproximadamente 1/3 de los costes que suponen una noche mas de hotel,
manutencién, etc., ya que empezando a las 10h en la primera jornada, se evita la
pernoctacién previa y tampoco se organiza el desayuno para el primer dia de formacién
teniendo en cuenta que el 90% de la formacién presencial que realiza tiene 1 jornada y
media de formacidn o 2 jornadas.

e No se aportan datos especificos, pero con la deslocalizacion de oficinas de PRL, se
percibe un ahorro en costes directo en inmovilizado.

¢ Los grupos de trabajo virtuales han conseguido reducir el tiempo de realizacidon de
proyectos que incluian a profesionales de diferentes puntos de Espafa
considerablemente (por ejemplo, el proyecto para la actualizaciéon del Diccionario de
Competencias, que incluia a direcciones de negocio y profesionales en diferentes puntos
de Espaiia se realizd en 2010 por primera vez segun los plazos acordados).

e Asimismo, se menciona que el absentismo, las bajas médicas y la duracion de las
mismas han disminuido significativamente.

Datos: Responsable de Desarrollo y Desempefio.

3. SANOFI AVENTIS
Empresa Multinacional farmacéutica.

Objetivo

Sanofi ya disponia de algunas medidas de flexibilidad laboral pero no se les daba
suficiente valor dentro de la compafiia. Por ese motivo, se lanza un proyecto de
Flexibilidad donde se dan visibilidad a las medidas ya practicadas y se lanzan 16 nuevas,
entre medidas de flexibilidad y de conciliacion.

Asi, el hecho de implantar medidas de flexibilidad responde a un objetivo de marketing
interno, debido al problema de muchas farmacéuticas en la retencion de sus
profesionales, dado que los laboratorios tienen unas agresivas politicas de contratacion
con salarios muy por encima de mercado.
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Implantacion y resistencias:

Sanofi cuenta con una cultura organizacional propicia para este tipo de proyectos tan
frecuentes en el sector farmacéutico, donde el desarrollo de personas y retencién del
talento se contemplan como elementos clave del éxito de la compafiia. Por otra parte, el
apoyo e impulso de la Direccién en estas medidas ha sido siempre incondicional.

Para la implantacién de dicho programa, se conté con un consultor externo, D. Francisco
Gay (profesor Direccidn de Personas en IESE Business School - Socio Consultor en
NCH&Partners) y nacio el programa “Equilibra”.

Observatorio de Conciliacién: Se establece un comité que vela por la buena practica de
las medidas de conciliacion, donde se incluyen las de flexibilizacion, y estudia la
aplicacién de nuevas medidas demandadas por los empleados.

Aspectos Criticos:

La Direccidén brindd su total apoyo al programa, y fue ésta la que lanzd el comunicado de
implantacion del programa.

Hubo una campaiia de comunicacién interna muy activa, con banners en la intranet,
mailings a empleados, etc.

Un mensaje claro era que la compaiiia no es la responsable del equilibrio del
profesional, sino de darle las herramientas para facilitar dicho equilibrio. A partir de
aqui, la responsabilidad es de cada empleado.

Medidas implantadas:

¢ Viajes-Reuniones

Se instaura un decdlogo para la mejor gestién del tiempo en las reuniones que se colgd
en todas las salas de reuniones. Aqui se establecen medidas como la puntualidad, seguir
un orden del dia u otras. El objetivo era la reduccidon de un 20% del tiempo en las
reuniones. Se implantd la figura externa de un mystery shopper que podia entrar en las
reuniones aleatoriamente para comprobar que se estuviera siguiendo.

Implantacion de videoconferencia y teleconferencia de manera generalizada para evitar
al maximo los desplazamientos.

* Flexibilidad Horaria

Se establecen unas horas de entrada y salida flexibles, con unas horas de permanencia
obligatoria que coinciden con las de su cliente principal, el médico: 9,30h-13,30h y de
15:00 h -17:00 h.

e Teletrabajo

Se ofrece a las personas optar al teletrabajo y se valora su idoneidad en funcion de su
perfil profesional y las caracteristicas de su lugar de trabajo fuera de Sanofi,
condicionandolo a que cumpla las directrices de las normas de Seguridad y Salud
Laboral.Sélo si cumplen con ambos aspectos se les ofrece la opcion de teletrabajar.

Se ha hecho participe incluso a colectivos mas dificiles por su necesidad asistencial
presencial como son el colectivo de Secretariado, mediante la instalacién de un pull de
secretariado que estd presente en la compaiiia en las horas lectivas.
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La empresa ha realizado un acuerdo con Movistar que ofrece precios ventajosos de
llamada y ADSL que ofrecen a sus trabajadores a cambio de que estos les cedan su
numero personal. Este acuerdo ofrece tarifa plana y los empleados pueden hacer uso
también para su uso personal.

Herramientas tecnoldgicas:

-Nubes de Apple (i-Cloud)

Resultados:

Sanofi introdujo un sistema de KPI’s (Key Performance Indicators) que permitia valorar

datos como el absentismo, la duracién de las bajas médicas y la satisfaccion laboral. No

se nos facilitan los datos cuantitativos por motivos de confidencialidad, pero si se nos

confirma que los resultados fueron positivos y palpables.

No obstante, algunas de estas experiencias no resultaron positivas Se mencionan a

continuacion:

El comité de conciliaciéon no ha puesto en marcha ninguna nueva medida desde que se

implanté.

La figura del mystery shopper en las reuniones sesgaba el comportamiento de las

personas en las reuniones.

Por otro lado, la optimizacién de reuniones si consiguié reducir el tiempo en reuniones

pero no en la medida que se esperaba, ya que normalmente las personas que mas tarde

llegaban eran los propios managers.

Aquellos colectivos que necesitan trabajar con sistemas pesados de informacién, no han
tenido experiencias satisfactorias en el teletrabajo, como por ejemplo las personas que
realizan las ndminas o que realizan pedidos de compras.

Datos: Jefe de Desarrollo y Desempefio

4. INDRA SISTEMAS
Consultoria tecnoldgica con importante orientacion a la Administracion Publica.

Objetivo:

Se pone en marcha dentro del programa “Es Talento”, con el objetivo de evitar
desplazamientos y una mayor conciliacién de la vida laboral y personal, dentro de un
entorno tecnoldgico altamente avanzado, donde ya se trabajaba de manera remota, ya
que a pesar de disponer un centro de trabajo en las oficinas de Indra, la mayoria de los
técnicos trabajan para otro cliente, o incluso dentro de las instalaciones de éste.

Implantacion y resistencias:

La implantacion se hizo de manera voluntaria y bajo las siguientes premisas:
¢ Concedido en funcidon del puesto de trabajo

* Trabajar por objetivos mas claramente definidos y con plazos cortos

e Combinacién 50%-80% del tiempo Casa/oficina

* Mantenimiento de las condiciones de la relacidn laboral
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¢ Se podria interrumpir el teletrabajo a iniciativa de cualquiera de las partes.

¢ Concedido en funcidn de duraciéon del proyecto.

e Compromiso con la confidencialidad.

e El espacio y el mobiliario deben estar de acuerdo con las normas de Seguridad y

Salud en el Trabajo.

Las resistencias iniciales con las que se encontraron por parte de algunos de los
managers fueron las siguientes:

¢ Mayor dedicacion a la definicidn de Indicadores de productividad individual-> Esto fue
a la larga uno de los mayores éxitos, ya que el hecho de cambiar este estilo de liderazgo
focalizdndolo mas en resultados generd un incremento de la calidad de los proyectos en
el mismo tiempo.

e Imputacién de costes de oficina-> También resulté positivo, ya que se dedujo la
imputacién de los m2 correspondientes de la persona de los costes directos del
proyecto.

Medidas implantadas:

-Teletrabajo

-Herramientas tecnoldgicas:

-Diversas en funcion del proyecto, pero en todo caso eran herramientas de las que ya
disponian por la naturaleza de su negocio.

Resultados:

Algunos datos del proyecto, que lleva implantado desde 2.002 (empezaron con un

piloto):

Colectivo acogidos:

* 87% son técnicos.

* 5% son expertos

* 40% son hombres

® 16% con personas a su cargo

* 56% de los empleados llevan mas de un afio en teletrabajo.

Los resultados referidos por los managers son los siguientes:
Aumento de:

e Calidad del trabajo

e Rendimiento (92%)

* Motivacién

* Nivel compromiso con trabajo y empresa (90%)

e Creatividad

¢ Concentracion

e Autonomia

¢ Independencia

* Proactividad

¢ Organizacién

Encuentran, no obstante, areas de mejora en:
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e Comunicacion otros equipos.
¢ Necesidad de mayor planificacion
¢ Adaptacion a proyectos nuevos.
Los empleados participantes destacan:
Como aspectos positivos:
e Ahorro de tiempo y costes
¢ Flexibilidad horarios
e Aumento de :
o Motivacion
o Concentracién
o Rendimiento (90% de los participantes mejoran en el sistema de Evaluacién
del Desempeiio)
o Calidad de trabajo
o Satisfaccion personal
e Mejor distribucion del tiempo
* Menor nivel de estrés
e Mayor posibilidades de conciliacién de la vida laboral y familiar.

Por el contrario, refieren:

e Falta apoyo problemas diarios

e Soledad

¢ Auto explotacién

e Menor comunicacién con compafieros

Datos: Direccién de Comunicacion

5. UOC
Universidad a distancia.

Objetivo:

Segln palabras de Josep Ginesta, Director de RRHH de UOC, el e-trabajo nace como
filosofia de una universidad a distancia, bajo la siguiente premisa:

, “El tiempo y el espacio de trabajo no aseguran resultados, ya que existe el “Absentismo
Presencial no garantizan nada, y lo que se comparte no es el tiempo, sino conceptos mas
importantes como: objetivos, seguimiento de la actividad, seguimiento de la eficacia,
seguimiento de la calidad y de la produccién.”

¢ Modelos de trabajo que eliminen barreras

* Modelos de trabajo que permitan una mejor organizacién del tiempo y proporcionen:
+ BIENESTAR

+ MOTIVACION

- ESTRES NEGATIVO

+ PRODUCTIVIDAD (Tangible Intangible)

- CO2 Atmosfera
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+ Eficacia y eficiencia Empresarial

+ Acuerdo de futuro.

Todo ello, envuelto en una nueva cultura de la sociedad en red, nos lleva a elaborar
otras estrategias de retencién del talento.

Implantacion y resistencias:

D. Josep Ginesta afirma que uno de los errores tipicos del Teletrabajo es que se
convierte en un sistema rigido de organizacién (dias, horarios y lugares establecidos) y el
otro error frecuente es considerar que es un derecho adquirido del trabajador.

Otro de los riesgos tipicos es cdmo establecer medidas de Prevencion de Riesgos
Laborales.

Por otro lado, los principales riesgos para la salud que han localizado, son mas de indole
psicosocial que fisicos: despersonalizacion, tecnoestrés, obesidad (“sindrome de la
patata”), aislamiento social, sedentarismo, conflictos de rol.

Para vencer estas resistencias, la UOC, deja de hablar de teletrabajo para hablar de
trabajo. Este concepto permite desligarse de todos los corsés de tiempo y espacio, y el
empleado estd regido Unicamente por el seguimiento de unos objetivos en tiempo y
calidad establecidos. El lugar de trabajo esta en cualquier parte, lo que elimina los
riesgos de evaluaciones del puesto de trabajo, y ocasionalmente el equipo se relne en
las instalaciones de la UOC, en funcidn del equipo con que trabaja, la estacion del afio,
necesidades del trabajo y necesidades personales del empleado.

Otro riesgo con el que se han enfrentado ha sido el de convencer a la organizacién que
no es un modelo de derechos sino de organizacién reversible en funciéon de las
necesidades de la compaiiia.

En materia de Seguridad y Salud Laboral, se han centrado mas en la formacién de
trabajo saludable en entornos de e-trabajo y en herramientas de comunicacion
(herramientas colaborativas, mensajeria instantdnea, etc.) para evitar los riesgos
psicosociales. Asimismo, se ofrece formacidén en riesgos psicosociales y en proteccion
de datos. También se ha ofrecido a los managers formacién en cémo liderar equipos
asincronos. Se ha establecido un sistema de evaluaciéon de resultados en lugar de control
de la conexién. Para ello, el liderazgo eficaz incluye el establecimiento de objetivos a
corto plazo. En cuanto a los costes, han optado por no pagar ni el pc ni la conexién,
apostando por la corresponsabilidad empleado-empresa.

Medidas implantadas:

¢ Teletrabajo:

Teletrabajo en formato de e-trabajo, que permite al empleado realizar su tarea en
cualquier lugar del mundo y horario, regido por el cumplimiento de sus objetivos en
tiempo y calidad.

Resultados:

¢ Disminucidn de la rotacion de profesionales
e Mayor calidad de los cursos y los entregables.
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¢ Ahorro de un 30% del espacio

¢ Ahorro para el empleado de unos 200€ al mes en desplazamientos (salario indirecto)

¢ Sostenibilidad ambiental: reduccién de 15 toneladas de CO2 a la atmdsfera.

e Disminucién de la siniestralidad en accidentes in itinere, seglin la estadistica de la
empresa.

Datos: Direccién de Recursos Humanos

6. GAES
Produccion y Distribucion de Soluciones Auditivas.

Obijetivo:

La implantacidn de medidas de flexibilizaciéon laboral se realiza como una medida de
conciliacion laboral y como respuesta a peticion generalizada que se realizaba a través
de las encuestas de clima laboral.

El hecho critico que impulsa a su implantacién fue el cambio de edificio corporativo al
22@, con los problemas derivados al respecto en cuanto a aparcamiento vy
desplazamientos de las personas, con una media de entre 45 y 60 minutos por trayecto
desde el domicilio al centro de trabajo.

Implantacion y resistencias:

Las barreras que les planted la Direccidon cuando se propuso, fueron las siguientes:

- Control del personal

- Desorganizacion del servicio interno: ademas de las fabricas y oficinas, GAES cuenta
con 600 tiendas y el horario es comercial. Ademas, hay paises donde se exporta, para los
gue se requiere cierta presencia en determinadas franjas horarias.

- Discriminacion: debido a la existencia de determinados colectivos cuya presencia es
requerida, habria algunas personas que no podrian beneficiarse

- Coste: nadie tenia portatil

- Seguridad de la Informacion: Estan sometidos a una politica de seguridad de la
informacion de clientes muy estricta.

- Pérdida del sentido de equipo

- Inexistencia de marco legal en normativa laboral ni de Seguridad y Salud Laboral.

Para hacer frente a estas resistencias, la implantacion se realizé de la siguiente manera:
Se realizaron unas rondas de entrevistas con responsables y empleados para ver sus
impresiones.A partir de aqui, se establecieron unos principios generales de normativa de
aprobacién y seguimiento. Seglin esto, no se estableceria teletrabajo de manera
generalizada, sino a demanda de cada empleado y para determinado tipo de posiciones
(puestos de oficina.No aplica ni a tiendas ni a fabricas).

Cada peticion por parte de un empleado para teletrabajar se analizaria de manera
individual por parte de su manager y RRHH.

81



Para ello se hace un estricto proceso de identificacidon del puesto de trabajo, clientes
afectados y funciones mas adecuadas para trabajar desde casa, que puedan suponer un
incremento de la productividad de las tareas.

Se realiza un seguimiento de control de presencia a través de los sistemas y objetivos
obtenidos, con un seguimiento trimestral.

En ningln caso puede suponer un incremento de plantilla para el departamento.

El empleado en formato de teletrabajo podria ser revocable, segin la valoracién del
cliente, el cumplimiento de objetivos y las necesidades organizativas.

En ningln caso ha supuesto un coste extra, ya que se establecié con el departamento de
Informatica un sistema rotatorio de equipos obsoletos por portatiles, de manera que a
la persona que se le debia sustituir su pc de sobremesa se le adjudicaba el pc de
sobremesa de la persona que emprendia teletrabajo y a éste un portatil nuevo.

Ademas, no hay una subvencion del 100% de la linea de ADSL sino compartida para que
haya una implicacién del teletrabajador.

Se establecieron unas plantillas de seguimiento de tiempos y tareas.

Medidas implantadas:

- Teletrabajo:

Al 100% de la jornada laboral de lunes a jueves, bajo demanda del empleado y revocable
en base a cumplimiento de objetivos, aceptacién del cliente y necesidades de la
compania. Los viernes, todos los empleados tienen presencialidad en la oficina para
reuniones y fomentar el sentido de pertenencia y trabajo en equipo.

Cada solicitud de teletrabajo sigue las siguientes fases:
Herramientas tecnoldgicas:
- Virtual Private Network (VPN)

Resultados:

* Mejoras de entre un 10% y un 15% en productividad.

- Satisfaccién de un 80% de las personas en formato de teletrabajo (de 40 personas en
teletrabajo, 1 ha pedido volver al sistema presencial).

Valoracidn, Aprobacién , Prueba, Evaluacion de RRLL, Planificacién ,Formacion en RRLL,
Documento de Seguimiento, Valoraciéon de la Satisfaccion.

- Ninguna de las personas en teletrabajo ha sido revocada por parte de quejas de cliente
o0 empresa, o bajada de resultados.

- El seguimiento de las bajas no da resultados significativos en cuanto a mejoras o
perjuicios respecto al sistema presencial.

Fuente datos: Direccion de Recursos Humanos.
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7. OTROS CASOS DE EXITO
La bibliografia de casos de empresas que estan implantando estas medidas con

resultados positivos en su productividad, eficiencia y retencién del talento es muy
extensa, por lo que hacemos referencia sélo a algunas de ellas que nos parecen de
especial interés:

La filial madrilefia de Kellogg's (también premiada como Empresa Flexible) es pionera en
lo que han dado en llamar "trabajo flexible": un estilo de empleo orientado a los
resultados, con total libertad para administrarse horarios y el lugar de trabajo. Incluso
las oficinas estan adaptadas para que los empleados cambien de ubicacidn segun sus
necesidades, algo que les ha supuesto un ahorro dehasta el 60% en energia. (elpais.com)

Las Administraciones Publicas estan tomando ejemplo de la empresa privada. En 2010
29 funcionarios del Departamento de Justicia vasco iniciaron su participacién en un
proyecto piloto de teletrabajo, por el que ejercerdn desde casa tres dias por semanay se
ahorraran el trayecto a la oficina.Catalufia también llevé a cabo dos planes piloto, en
2.008 y 2.010,con 80 funcionarios en total. El Gobierno catalan estd ahora valorando la
continuidad del proyecto.

(Fuente: elpais.com).

Otras utilities estdn siendo pioneras en Espafia en el uso de estas medidas. Asi, segln
Expansion y Empleo Iberdrola ha incrementado su productividad en medio millén de
horas en 2.008 después de implantar la jornada continua en la mayoria de sus
departamentos.Esto se ha logrado mediante la aplicacién de medidas de compactacion
horaria, de las cuales, 7.300 de sus 33.000 empleados en Espafia disfrutan ya desde hace
un ano, disponiendo de una horquilla de media hora para entrar y salir -entre las 7:00 y
las 15:30 horas-. Esto les ha llevado a ganar una media de 40 horas de productividad por
empleado y afio, segln datos de la propia compaiiia.

Este hito se ha logrado a través de la implantacidn de su nuevo convenio, donde
Iberdrola se ha convertido en la primera empresa del lbex en implantar la jornada
laboral continua durante todo el afio, con un horario desde las 7:30 hasta las 15:30, con
una flexibilidad de veinte minutos en la entrada y en la salida.

La eléctrica presidida por D. Ignacio Galan ya estimaba, que ademas de mejorar
sensiblemente la calidad de vida del equipo humano, la iniciativa permitird un
incremento global de 500.000 horas de trabajo, con el consiguiente aumento de la
productividad, de la que precisamente la economia espafola no va sobrada. Al cabo de
un afio de su implantacion, efectivamente la empresa declara a la agencia EFE que ha
ganado una media de 40 horas de productividad por empleado y afio.

Esta ruptura con la organizacidn tradicional, también le ha permitido a Iberdrola obtener
resultados "muy positivos" con otras decisiones afines, como la de ligar el incremento
del salario fijo a la consecucidn de los objetivos personales y de la empresa.
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Otras empresas tecnoldgicas como Microsoft, Yahoo o Google hace aiios que consideran
un valor indiscutible la satisfaccién del empleado en la calidad de su trabajo. Pero al
margen de las medidas que éstas vienen aplicando tiempo atrds,han visto en las nuevas
formas de organizacion del tiempo y el espacio de trabajo un claro nicho de mercado en
el desarrollo de sus nuevas tecnologias. Asi, segun un estudio de Microsoft, el nimero
de trabajadores maviles a nivel mundial pasara de 919,4 millones en 2.008 (29%) a 1.190
millones en 2.013 (34.9%). Si nos cifiéramos sélo a Europa Occidental, esto supondria
pasar de 95,6 millones en 2.008 a 129,5 millones en 2.013.

Esto implicara mejoras tales como: Globalidad sin horarios (24x7x365); seleccién y
retencién del talento; mejora de la productividad; reduccién de costes; aumento de la
satisfaccién del empleado; proteccion del negocio; sostenibilidad.

Para ello, afirman que este cambio debe estar basado en tres pilares: las personas, la
tecnologia y los nuevos espacios.

Segun un estudio realizado en 2007 por el Fondo Social Europeo, IESE y la Comunidad de
Madrid Espafia es un pais con largas jornadas laborales, fruto de un horario no europeo
gue no contempla alternativas flexibles que otros paises como Holanda, Francia,
Alemania o los Paises Nérdicos han hecho posible tres objetivos simultaneos: mayor
incorporacién de la mujer al mercado laboral, aumento del indice de fertilidad y mejor
productividad en relacién al nimero de horas trabajadas que la media espanola.

Este estudio, apunta otros casos exitosos de empresas que han implantado medidas de
flexibilidad, como el de Alcatel, Vodafone, Merck, Nintendo, Unisys, HP, IBM, Nokia,
Auchan , Nike, Bausch, Masterfood, REE, Unilever, Sony, Intermon, Matutano, Danone,
IESE, MRW, Puerto de Barcelona, BSCH, Caja Madrid, Procter & Gamble.

Fuente: Estudio Comunidad de Madrid IESE).

8. SECTORES INDICADOS
Las personas teletrabajadoras actian en casi todos los campos profesionales, pero hay

unos en los que el desarrollo informatico y el tipo de actividad han facilitado que el
teletrabajo se haya desarrollado mas que en otras. Estos campos, ordenados de mas
importantes a menos son:

- Consultoria y servicios a las empresas

- Delineacién y cartografiado

- Programacion y servicios informaticos

- Consultoria y servicios financieros

- Marketing

- Servicios y atencién médica

- Artes gréficas, visuales y multimedia

- Relaciones publicas y publicidad

- Contabilidad y auditoria

- Escritores, guionistas y creadores de contenidos

- Comerciales y vendedores independientes
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El 74% de las profesiones vinculadas a estas ocupaciones estdn relacionadas con la
informacién y el conocimiento, ya sea en la vertiente del tratamiento de los datos o en
la vertiente técnica o de gestion.
(Fuentes: Elpais.com, laboris.net)

9. BARRERAS DE ENTRADA
Por el momento, esta forma laboral carece de regulacién formal en Espafia. En

noviembre de 2.010, el Gobierno la anuncié como parte de las politicas de conciliacion
laboral y, seglin fuentes del Ministerio de la Presidencia, se estan realizando actuaciones
para su regulacion.

No obstante, algunas comunidades ya estan dando pasos por su cuenta. Castilla y Ledn,
por ejemplo, tramita un decreto pionero que va a regular el teletrabajo como forma de

prestacidn de la jornada laboral en la modalidad de "no presencial", y que vera la luz en
el primer trimestre de 2011. Es esencial que el teletrabajador, ademas, ejerza una labor
de "auto programacion", en la que él mismo dicte los ritmos para sus tareas. También,
gue haga un uso intensivo de las tecnologias de la informacidn. Llevarse trabajo a casa
(estar permanentemente conectado a la oficina) no se considera teletrabajo.

Los expertos suelen aconsejar que se teletrabaje un maximo de tres dias a la semana,
para no alterar tanto las rutinas y no desvincularse del todo del ambiente laboral.

No todo el mundo vale para trabajar de esta manera. Es importante que la persona en
cuestién tenga habilidades de "autocontrol y organizacién", es decir, que sea capaz de

separar empleo y vida personal y establecer rutinas.

Resistencias Culturales
,Por qué a Espafia todavia no le convence el teletrabajo? Segun Elpais.com, D. Jordi
Vilaseca autor del libro “El teletreball a Catalunya: conceptes, tipologies, metriques i

politiques” cree que el tejido empresarial espanol "todavia estd dando el salto de Ila
economia industrial a la del conocimiento", y que los empresarios espafoles, por esta
razéon, aun "no se han dado cuenta de que la economia es global, y de que la
competencia tiene por tanto que afrontarse mediante la innovacién".

Dia. Margarita Mayo, profesora de liderazgo y comportamiento organizacional del |IE
Business School, lo achaca principalmente a una cuestion cultural del pais, que a su vez
se traslada a la cultura organizacional de la empresa: "En paises como Suecia hay
directivos que, a las tres o cuatro de la tarde, han terminado su trabajo y se van a casa.
La gente los envidia, piensa: 'Qué bien hace su trabajo que puede marcharse antes'. En
Espana, de una persona que salga a las cuatro no se infiere que sea eficiente, sino que
no estd comprometida" con la compaifiia.

La direccién de empresas en paises nordicos, explica Mayo, estd mucho mas orientada a
resultados: al empleado se le indican claramente los objetivos que debe cumplir, y se le
especifica ademas el bono o la recompensa que recibira si alcanza la meta fijada.

El presidente de la Comisidn Nacional para la Racionalizacién de los Horarios Espafioles,
D. Ignacio Buqueras y Bach, afirma: "Lamentablemente, aln estd muy arraigada la
cultura del presentismo, que hay que erradicar. Es tercermundista. Hay que pasar a la
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cultura de la eficiencia buscando la excelencia, si deseamos ser productivos en un
mundo cada dia mas globalizado".

Otro factor que influye en la baja implantacion del teletrabajo es el estilo de liderazgo de
los directivos. "En Espafa hay una cultura de control, de estar encima del empleado”,
sostiene Margarita Mayo, porque "si no ves lo que esta haciendo, no confias", a pesar de
que el problema, sorprendentemente, es que los empleados a distancia suelen trabajan
demasiado, empleando las horas que haga falta hasta conseguir terminar el proyecto
asignado. Asi lo ha vivido D. José Antonio Gelado, periodista especializado en tecnologia
y teletrabajador desde hace una década: "Si no te adaptas correctamente, el trabajo
suele acabar por comerse el espacio personal, y trabajas mas".

D. Jordi Vilaseca cree que actualmente Espafia es un ejemplo paradigmatico de sociedad
conectada en la Red, pero no le saca provecho: "Tenemos la conexién, pero no sabemos
qué hacer con ella". Hara falta un cambio cultural y organizacional por el que las
empresas entiendan que el teletrabajador es el primer y Gltimo responsable de su labor.
(Fuentes: Wikipedia, elpais.com, laboris.net, ofinadetreball.cat)
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1-Videoconferencia.
Es una comunicacion simultanea bidireccional de audio y video, permitiendo mantener

reuniones con grupos de personas situadas en lugares alejados entre si. Pueden
ofrecerse facilidades telematicas o de otro tipo como el intercambio de graficos,
imagenes fijas, transmision de ficheros desde el ordenador, etc.

El nucleo tecnoldgico usado en un sistema de videoconferencia es la compresién digital
de los flujos de audio y video en tiempo real. Su implementacidon proporciona
importantes beneficios, como el trabajo colaborativo entre personas geograficamente
distantes y una mayor integracion entre grupos de trabajo.

. El hardware o software que realiza la compresion se llama cddec (codificador /
decodificador). Se pueden lograr tasas de compresion de hasta 1:500.

El flujo digital resultante de 1s y Os se divide en paquetes etiquetados, que luego se
transmiten a través de una red digital (por lo general ISDN o IP).

Hay, basicamente, dos tipos de sistemas de videoconferencia:

1.1Sistemas de videoconferencia dedicados: Posee todos los componentes necesarios

empaquetados en un solo equipo, por lo general una consola con una camara de video
de alta calidad controlada por un control remoto. Hay varios tipos de dispositivos de
videoconferencia dedicada:

Videoconferencia para grandes grupos: son dispositivos grandes, no portatiles, mas

costosos utilizados para grandes salas y auditorios.
Videoconferencia para grupos peguerios: no son portatiles, son mas pequefios y menos

costosos, utilizados para salas de reuniones pequefias.

Videoconferencia individual: son generalmente dispositivos portdtiles, destinados a

usuarios individuales, tienen cdmaras fijas, micréfonos y altavoces integrados en la
consola.
1.2 Sistemas de escritorio: Los sistemas de escritorio son complementos —“add-

ons”-(Por lo general tarjetas de hardware) a los PC normales, transformandolas en
dispositivos de videoconferencia. Una gama de diferentes cdmaras y micréfonos pueden
ser utilizados con la tarjeta, que contiene el cddec e interfaces de transmision
necesarias. La mayoria de los sistemas de escritorios trabajan estandar H.323. Las
Videoconferencias realizadas a través de ordenadores dispersos son también conocidas
como e-meetings.

Existen muchos programas que facilitan este tipo de videoconferencias. Citar el Skype,
como uno de los mas populares, o el OCS (Office Comunicator Suite) como software
profesional corporativo.

Office Communicator 2007 R2: Microsoft ® Office Communicator 2007 R2 es un cliente

de comunicaciones unificadas, mejorado con la gran plataforma VolP en Office
Communications Server 2007 R2 y equipado para que los usuarios consigan una mayor
productividad
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Podran iniciar conversaciones, dirigir reuniones de audio o video en directo y compartir
aplicaciones de escritorio con colegas conectados mediante web en todo el mundo.
Office Communicator 2007 R2 contiene nuevas funciones de colaboracion vy
comunicacion a las que puede tener acceso desde su equipo de escritorio, un lugar con
acceso publico a Internet mediante Communicator Web Access o un dispositivo
Microsoft Windows Mobile® con Office Communicator Mobile; esto permite a los
usuarios operar con unos niveles de movilidad y productividad sin precedentes.

Entre estas funciones se incluyen las siguientes:

- Compartir su escritorio mediante un solo clic con colegas, asi como compartir y editar
documentos en tiempo real

- Invitar a clientes y socios via web a una sesién de uso compartido hospedada por usted
- Transferir lamadas a su equipo o tener un delegado que responda a las llamadas en su
nombre.

- Programar una llamada de audio usando Outlook y administrarla a través de la ventana
de conversacion de Communicator.

- Tener una conversacién de video con colegas en alta resolucién.

(Fuente Wikipedia y Microsoft)

2-Telepresencia..
Telepresencia es una combinaciéon de tecnologias de imagen, sonido y manipulacion

virtual de archivos que buscan el efecto de conseguir que una persona tenga la
sensacion de estar presente en un lugar en el que no se encuentra fisicamente. Esta
tecnologia sera utilizada en Direccion. Para ello es preciso que el usuario pueda emplear
sus sentidos y obtener estimulos del lugar alejado. Es algo mas que la videoconferencia
puesto que, ademas de la imagen, también se comunica la posicion, los movimientos,
las acciones, la voz y se puede interaccionar con documentos y otros objetos. Por tanto,
la informacidn que se intercomunica es amplia y muy rica en cuanto al tipo o clase de
medio.

La experiencia de Imax en lo referente a las imagenes en video demuestra que cuanto
mayor sea la pantalla mayor es la experiencia de estar inmerso en la escena, con
sensaciones de velocidad e incluso de vértigo. Sin embargo, en los sistemas de
telepresencia, es importante que las imagenes tengan un tamafio igual al que se veria en
la realidad, de estar ubicado en el lugar remoto.
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Foto 2. Sala videoconferencia.

Quizas las primeras experiencias de telepresencia tuvieron lugar mediante el teléfono.
De hecho, los usuarios olvidan que realmente estan hablando con un aparato y tienen la
sensacion de estar con la otra persona. Un observador que no sepa lo que es un teléfono
se sorprenderia de ver a alguien hablar con un objeto inanimado, pero como no hay
observadores asi el teléfono sirve de hecho para que cualquiera que sepa hablar y oir
pueda comunicarse.

Esta mencion al teléfono en un articulo sobre telepresencia tiene sentido para exponer
que con el teléfono el usuario no se ve "manejando un aparato técnico" sino hablando
con su corresponsal. En los sistemas de telepreséncia hay que conseguir algo similar,
qgue el usuario pierda la idea de que tiene unos aparatos intermedios con mucha
tecnologia y actie del modo mas natural posible.

La telepresencia se refiere a que un usuario interactia con otro(s) que estan en un lugar
real, mientras que la realidad virtual se refiere a que el usuario tiene la sensacién de
estar en un lugar simulado. La confusién de ambos términos suele deberse a que en
ambas situaciones se emplean aparatos y técnicas parecidas y que parte de las
experiencias y sensaciones se comunican de manera abstracta (mediante un
intercambio digital de datos). La diferencia funcional consiste en qué tipo de entidad
remota se trata: un lugar real en el caso de la telepresencia, y un ordenador en el caso
de la realidad virtual.

2.1 REALIZACION:
Para que un usuario tenga una buena experiencia de telepresencia son precisas al

menos tres tecnologias

2.1.1 VISION

Necesario un feedback visual. El campo de visién del usuario debe comprender las
imagenes completas del lugar remoto, y que su punto de vista esté coordinado con los
movimientos de su cabeza. Esto lo hace bien diferente del cine o la televisién que tienen
un punto de vista ajeno al del usuario.
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Hay al menos dos maneras de conseguirlo: una gran pantalla envolvente, o pequeios
displays montados en unas gafas electrénicas que pueden dar una sensacién muy real
en tres dimensiones. Ademas hay que tener algin medio para detectar los movimientos
de la cabeza u ojos del usuario, para que si las imdgenes siguen en tiempo real dichos
movimientos no produzcan sensaciones de mareo.

2.1.2 SONIDO

Es la sensacion mas fdacil de realizar puesto que en el marcado hay aparatos de alta
fidelidad digitales que funcionan via Internet. El sonido estereofdnico es preferible al
monoaural y aun mejor seria tener sonido envolvente.

2.1.3 MANIPULACION

Un aspecto importante de los sistemas de telepresencia es la capacidad de manipular

remotamente un objeto, lo cual se puede hacer de diferentes maneras, en funcién de las
caracteristicas del objeto, puesto que es muy distinto manipular una hoja Excel remota
gue palpar un objeto fisico.

En este segundo caso se suele replicar los movimientos de las manos del usuario
(posicidn espacial y postura de los dedos) los cuales se detectan mediante guantes
especiales, sensores inerciales o sensores espaciales. En el lugar remoto un robot replica
dichos movimientos. Esta técnica se conoce como Tele operacion.

Si el robot es capaz de recrear la forma de la mano humana, habra mayor sensacién de
telepresencia. Los actuadores robdticos van desde garras de dos ejes a manos robdticas
antropomorficas.

Hay una modalidad de tele manipulacién que proporciona un feedback tactil al usuarioy
le ofrece una aproximacién de peso, dureza, tamafio y textura de los objetos remotos.

2.1.4 APLICACIONES DE LA TELEPRESENCIA:
- Teleconferencia

- Comunidades remotas

- Exploracién submarina

- Lugares peligrosos

- Inspeccion

- Cirugia remota

- Educacion

- Marketing

- Turismo

- Inteligencia artificial

- Entrenamiento militar y civil
(Fuentes: http://en.wikipedia.org/wiki/Telepresence, http://telepresencia.tandberg.es

3-CLOUD COMPUTING
Esta tecnologia, permite ofrecer servicios a través de Internet. Todo lo que puede

ofrecer un sistema informatico se ofrece como servicio, de modo que los usuarios
puedan acceder a los servicios disponibles "en la nube de Internet". Esto genera
beneficios tanto para los proveedores, que pueden ofrecer, de forma mas rapida y
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eficiente, un mayor numero de servicios, como para los usuarios que tienen la
posibilidad de acceder a ellos. La computacion en la nube concepto conocido también
bajo los términos informatica en la nube, nube de cdmputo o nube de conceptos, del
inglés “Cloud Computing”, es un paradigma que permite ofrecer servicios de
computacion a través de Internet.

En este tipo de tecnologia todo lo que puede ofrecer un sistema informatico se ofrece
como servicio, de modo que los usuarios puedan acceder a los servicios disponibles "en
la nube de Internet" sin conocimientos (0, al menos sin ser expertos) en la gestion de los
recursos gque usan. Segun el IEEE Computer Society, es “un paradigma en el que la
informacidén se almacena de manera permanente en servidores de Internet y se envia a
cachés temporales de cliente, lo que incluye equipos de escritorio, centros de ocio,
portatiles, etc.

"Cloud computing" es un nuevo modelo de prestacion de servicios de negocio y
tecnologia, que permite al usuario acceder a un catalogo de servicios estandarizados y
responder a las necesidades del negocio, de forma flexible y adaptativa, en caso de
demandas no previsibles o de picos de trabajo, pagando Unicamente por el consumo
efectuado.

El cambio paradigmatico que ofrece Cloud Computing es que permite aumentar el
numero de servicios basados en la red. Esto genera beneficios tanto para los
proveedores, que pueden ofrecer, de forma mas rapida y eficiente, un mayor nimero de
servicios, como para los usuarios que tienen la posibilidad de acceder a ellos,
disfrutando de la transparencia e inmediatez del sistema y de un modelo de pago por
consumo.

Cloud Computing consigue aportar estas ventajas, apoyandose sobre una infraestructura
tecnoldgica dindmica que se caracteriza, entre otros factores, por un alto grado de
automatizacién, una rdpida movilizacion de los recursos, una elevada capacidad de
adaptacion para atender a una demanda variable, asi como virtualizacién avanzada y un
precio flexible en funcién del consumo realizado evitando ademas el uso fraudulento del
software y la pirateria.

Cloud Computing es un concepto que incorpora el software como servicio.
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Figura 17.Concepto acceso a la nube.

3.1 BENEFICIOS

-Integracion probada de servicios Red. Por su naturaleza, la tecnologia de "Cloud
Computing" se puede integrar con mucha mayor facilidad y rapidez con el resto de sus
aplicaciones empresariales (tanto software tradicional como Cloud Computing basado
en infraestructuras), ya sean desarrolladas de manera interna o externa.

- Prestacion de servicios a nivel mundial. Las infraestructuras de "Cloud Computing"
proporcionan mayor capacidad de adaptacién, recuperacion de desastres completa y
reduccion al minimo de los tiempos de inactividad.

- Permite prescindir de instalar cualquier tipo de hardware .Una infraestructura 100%
de "Cloud Computing" permite al proveedor de contenidos o servicios en la nube
prescindir de instalar cualquier tipo de hardware, ya que éste es provisto por el
proveedor de la infraestructura o la plataforma en la nube. La belleza de |a tecnologia de
"Cloud Computing" es su simplicidad... y el hecho de que requiera mucha menor
inversion para empezar a trabajar.

- Implementacion mds rapida y con menos riesgos. Podra empezar a trabajar muy
rapidamente gracias a una infraestructura de "Cloud Computing"”. No tendra que volver
a esperar meses o0 anos e invertir grandes cantidades de dinero antes de que un usuario
inicie sesion en su nueva solucién. Sus aplicaciones en tecnologia de "Cloud Computing"
estaran disponibles en cuestién de horas o dias en lugar de semanas o meses, incluso
con un nivel considerable de personalizacidn o integracidn.

- Actualizaciones automaticas que no afectan negativamente a los recursos del sistema.
Si actualizamos a la ultima versién de la aplicacién, nos veremos obligados a dedicar
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tiempo y recursos (que no tenemos) a volver a crear nuestras personalizaciones e
integraciones. La tecnologia de "Cloud Computing" no le obliga a decidir entre actualizar
y conservar su trabajo, porque esas personalizaciones e integraciones se conservan
automaticamente durante la actualizacién.

- Contribuye al uso eficiente de la energia. En este caso, a la energia requerida para el
funcionamiento de la infraestructura. En los data centers tradicionales, los servidores
consumen mucha mas energia de la requerida realmente. En cambio, en las nubes, la
energia consumida es sélo la necesaria, reduciendo notablemente el desperdicio.

3.2 DESVENTAIJAS
- La centralizacion de las aplicaciones y el almacenamiento de los datos origina una

interdependencia de los proveedores de servicios.

- La disponibilidad de las aplicaciones esta ligada a la disponibilidad de acceso a Internet.
- Los datos "sensibles" del negocio no residen en las instalaciones de las empresas por lo
que podria generar un contexto de alta vulnerabilidad para la sustraccion o robo de
informacién.

- La confiabilidad de los servicios depende de la "salud" tecnoldgica y financiera de los
proveedores de servicios en nube. Empresas emergentes o alianzas entre empresas
podrian crear un ambiente propicio para el monopolio y el crecimiento exagerado en los
servicios.

- La disponibilidad de servicios altamente especializados podria tardar meses o incluso
afos para que sean factibles de ser desplegados en la red.

- La madurez funcional de las aplicaciones hace que continuamente estén modificando
sus interfaces, por lo cual la curva de aprendizaje en empresas de orientacidon no
tecnolégica tenga unas pendientes significativas, asi como su consumo automatico por
aplicaciones.

- Seguridad. La informacion de la empresa debe recorrer diferentes nodos para llegar a
su destino, cada uno de ellos (y sus canales) son un foco de inseguridad. Si se utilizan
protocolos seguros, HTTPS por ejemplo, la velocidad total disminuye debido a la
sobrecarga que estos requieren.

- Escalabilidad a largo plazo. A medida que mas usuarios empiecen a compartir la
infraestructura de la nube, la sobrecarga en los servidores de los proveedores
aumentarad, si la empresa no posee un esquema de crecimiento dptimo puede llevar a
degradaciones en el servicio o fluctuaciones altas.

- Legislacion sobre datos en servidores de reciente creacion, y que no contempla todos
los supuestos posibles. Al tratarse de tecnologias de tan reciente creacidn, la legislacion
e incluso jurisprudencia al respecto, todavia no contempla todos los posibles aspectos
que se pudieran presentar. En muchas ocasiones, se dan vacios legales, contradicciones
entre leyes de diferentes paises...
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3.3 CAPAS

3.3.1 SOFTWARE COMO SERVICIO (SAAS)

El software como servicio (en inglés software as aservice, SaaS) se encuentra en la capa
mas alta y caracteriza una aplicacion completa ofrecida como un servicio, on-demand,
via multitenencia —que significa una sola instancia del software que corre en la
infraestructura del proveedor y sirve a multiples organizaciones de clientes. El ejemplo
de SaaS conocido mds ampliamente es Salesforce.com, pero ahora ya hay muchos mas,
incluyendo las Google Apps que ofrecen servicios bdasicos de negocio como el e-mail. Por
supuesto, la aplicacion multitenencia de Salesforce.com ha constituido el mejor ejemplo
de cdmputo en nube durante unos cuantos afios. Por otro lado, como muchos otros
jugadores en el negocio del cdmputo en nube, Salesforce.com ahora opera en mas de
una capa de la nube con su Force.com, que ya estd en servicio, y que consiste en un
ambiente de desarrollo de una aplicacion compafiera (“companion application”), o
plataforma como un servicio. Otro ejemplo es la plataforma MS Office como servicio
Saa$S con su denominacion de Office 365 y que incluye la mayoria de las aplicaciones de
esta Suite ofimatica de Microsoft.

3.3.2 PLATAFORMA COMO SERVICIO (PAAS)

La capa del medio, que es la plataforma como servicio (en inglés platform as a
service,PaaSs), es la encapsulacién de una abstraccion de un ambiente de desarrollo y el
empaquetamiento de una carga de servicios. La carga arquetipo es una imagen Xen
(parte de Servicios Web Amazon) conteniendo una pila basica Red (por ejemplo, un
servidor Red, y un ambiente de programacién como Perl o Ruby).Las ofertas de PaaS
pueden dar servicio a todas las fases del ciclo de desarrollo y pruebas del software, o
pueden estar especializadas en cualquier area en particular, tal como la administracion
del contenido.

Los ejemplos comerciales incluyen Google App Engine, que sirve aplicaciones de la
infraestructura Google, y también Windows Azure, de Microsoft, una plataforma en la
nube que permite el desarrollo y ejecucién de aplicaciones codificadas en varios
lenguajes y tecnologias como .NET, Java y PHP. Servicios PaaS$ tales como éstos permiten
gran flexibilidad, pero puede ser restringida por las capacidades que estan disponibles a
través del proveedor.

3.3.3 INFRAESTRUCTURA COMO SERVICIO (IAAS)

La infraestructura como servicio (infrastructure as a service,laaS) -también llamado en
algunos casos hardware as aservice, HaaS) se encuentra en la capa inferior y es un
medio de entregar almacenamiento bdasico y capacidades de computo como servicios
estandarizados en la red. Servidores, sistemas realmacenamiento, conexiones,
enrutadores, y otros sistemas se concentran (por ejemplo a través de la tecnologia de
virtualizacién) para manejar tipos especificos de cargas de trabajo —desde
procesamiento en lotes (“batch”) hasta aumento de servidor/almacenamiento durante
las cargas pico. El ejemplo comercial mejor conocido es Amazon Web Services, cuyos
servicios EC2 y S3 ofrecen cdmputo y servicios de almacenamiento esenciales
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(respectivamente). Otro ejemplo es Joyent cuyo producto principal es una linea de
servidores virtualizados, que proveen una infraestructura en demanda altamente
escalable para manejar sitios Web, incluyendo aplicaciones Web complejas escritas en
Ruby en Rails, PHP, Python, y Java.

3.4 TIPOS DE NUBES
Las nubes publicas se manejan por terceras partes, y los trabajos de muchos clientes

diferentes pueden estar mezclados en los servidores, los sistemas de almacenamiento y
otras infraestructuras de la nube. Los usuarios finales no conocen qué trabajos de otros
clientes pueden estar corriendo en el mismo servidor, red, discos como los suyos
propios.

Las nubes privadas son una buena opcidon para las compafiias que necesitan alta
proteccién de datos y ediciones a nivel de servicio. Las nubes privadas estan en una
infraestructura en-demanda manejada por un solo cliente que controla qué aplicaciones
debe correr y dénde. Son propietarios del servidor, red, y disco y pueden decidir qué
usuarios estan autorizados a utilizar la infraestructura.

Las nubes hibridas combinan los modelos de nubes publicas y privadas. Usted es
propietario de unas partes y comparte otras, aunque de una manera controlada. Las
nubes hibridas ofrecen la promesa del escalado aprovisionada externamente, en-
demanda, pero afiaden la complejidad de determinar cémo distribuir las aplicaciones a
través de estos ambientes diferentes. Las empresas pueden sentir cierta atraccion por la
promesa de una nube hibrida, pero esta opcidon, al menos inicialmente, estard
probablemente reservada a aplicaciones simples sin condicionantes, que no requieran
de ninguna sincronizacion o necesiten bases de datos complejas.

3.5 CONTROVERSIA
Dado que el Cloud Computing no permite a los usuarios poseer fisicamente los

dispositivos de almacenamiento de sus datos (con la excepcién de la posibilidad de
copiar los datos a un dispositivo de almacenamiento externo, como una unidad flash
USB o un disco duro), deja la responsabilidad del almacenamiento de datos y su control
en manos del proveedor.

Cloud Computing ha sido criticado por limitar la libertad de los usuarios y hacerlos
dependientes del proveedor de servicios. Algunos criticos afirman que sélo es posible
usar las aplicaciones y servicios que el proveedor esté dispuesto a ofrecer. Asi, The
Times compara la computacién en nube con los sistemas centralizados de los afios 50 y
60, en los que los usuarios se conectaban a través de terminales "gregarios" con
ordenadores centrales. Generalmente, los usuarios no tenian libertad para instalar
nuevas aplicaciones,y necesitaban la aprobacidon de administradores para desempefiar
determinadas tareas. En suma, se limitaba tanto la libertad como la creatividad. El Times
argumenta que la computacién en nube es un retorno a esa época y numerosos
expertos respaldan la teoria.

De forma similar, Richard Stallman, fundador de la Free Software Foundation, cree que
la computacion en nube pone en peligro las libertades de los usuarios, porque ésto
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dejan su privacidad y datos personales en manos de terceros. Ha afirmado que la
computacion en nube es "simplemente una trampa destinada a obligar a mas gente a
adquirir sistemas propietarios, bloqueados, que les costardn mds y mas conforme pase
el tiempo."

Lo cierto es que esta tendencia se esta generalizando, y cada vez son mas los
proveedores que utilizan este sistema para gestionar sus aplicaciones, servicios y, al fin y
al cabo, su tecnologia.

El gigante Apple, acaba de sacar al mercado su sistema operativo 10S 5.0, en el que la
principal novedad es precisamente, la posibilidad de tener la informacién en la nube
(Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Computaci%C3%B3n_en nube)

4-VPN (RED PRIVADA VIRTUAL).
Es una red privada construida dentro de una infraestructura de red publica. Las

empresas pueden usar redes privadas virtuales para conectar en forma segura oficinas y
usuarios remotos a través de accesos a Internet econdmicos proporcionados por
terceros , en vez de costosos enlaces WAN dedicados o enlaces de marcacidén remota de
larga distancia.A través de las redes privadas virtuales se reducen los costes de ancho de
banda de redes WAN, se aumentan las velocidades de conexion a través de
conectividad a Internet de alto ancho de banda, tal como DSL, Ethernet o cable.Gracias a
VPN se puede acceder de forma remota a las aplicaciones corporativas, solo disponibles
en la intranet, que, de otro modo, requeririan presencia en las oficinas. Muy util para su
instalacion en ordenadores portatiles. Las redes privadas virtuales (VPN) ayudan a las
organizaciones a ampliar la conectividad y mejorar la velocidad en forma segura vy
rentable.
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Figura 18.Esquema acceso a la informacion por VPN.
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Las redes privadas virtuales proporcionan el mayor nivel posible de seguridad mediante
seguridad IP (IPsec) cifrada o tuneles VPN de Secure Sockets Layer (SSL) y tecnologias de
autenticacién. Estas tecnologias protegen los datos que pasan por la red privada virtual
contra accesos no autorizados. Las empresas pueden aprovechar la infraestructura estilo
Internet de la red privada virtual, cuya sencillez de abastecimiento permite agregar
rapidamente nuevos sitios o usuarios. También pueden aumentar drasticamente el
alcance de la red privada virtual sin expandir significativamente la infraestructura.
Ejemplos comunes son la posibilidad de conectar dos o0 mas sucursales de una empresa
utilizando como vinculo Internet, permitir a los miembros del equipo de soporte técnico
la conexién desde su casa al centro de cdmputo, o que un usuario pueda acceder a su
equipo doméstico desde un sitio remoto, como por ejemplo un hotel. Todo ello
utilizando la infraestructura de Internet.

4.1 CARACTERISTICAS BASICAS DE LA SEGURIDAD
Para hacerlo posible de manera segura es necesario proporcionar los medios para

garantizar la autentificacion e integridad de toda la comunicacién:

Autentificacidn y autorizacidn: ¢ Quién estd al otro lado? Usuario/equipo y qué nivel de
acceso debe tener. Permisos por niveles y perfiles.

Integridad: Los datos enviados no sean alterados. Para ello se utilizan funciones de Hash
.Los algoritmos de hash mas comunes son los MessageDigest (MD2 y MD5) y el Secure
Hash Algorithm (SHA).

Confidencialidad: Dado que sélo puede ser interpretada por los destinatarios de la
misma. Se hace uso de algoritmos de cifrado como Data Encryption Standard (DES),
Triple DES (3DES) y AdvancedEncryption Standard (AES).

No repudio: un mensaje tiene que ir firmado, y el que lo firma no puede negar que lo
envio.

4.2 REQUERIMIENTOS BASICOS
- Identificacion de usuario: las VPN deben verificar la identidad de los usuarios y

restringir su acceso a aquellos que no se encuentren autorizados.

- Codificacion de datos: los datos que se van a transmitir a través de la red publica
(Internet), antes deben ser cifrados, para que asi no puedan ser leidos. Esta tarea se
realiza con algoritmos de cifrado como DES o 3DES que sélo pueden ser leidos por el
emisor y receptor.

- Administracion de claves: las VPN deben actualizar las claves de cifrado para los
usuarios.
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4.3 TIPOS DE VPN
Basicamente existen tres arquitecturas de conexion VPN:

4.3.1 VPN DE ACCESO REMOTO

El mas usado actualmente, y consiste en usuarios o proveedores que se conectan con la
empresa desde sitios remotos (oficinas comerciales, domicilios, hoteles, aviones
preparados, etcétera) utilizando Internet como vinculo de acceso. Una vez autenticados
tienen un nivel de acceso muy similar al que tienen en la red local de la empresa.
Muchas empresas han reemplazado con esta tecnologia su infraestructura dial-up
(mdédems y lineas telefdnicas).

4.3.2 VPN PUNTO A PUNTO

Se utiliza para conectar oficinas remotas con la sede central de la organizacién. El
servidor VPN, que posee un vinculo permanente a Internet, acepta las conexiones via
Internet provenientes de los sitios y establece el tunel VPN. Los servidores de las
sucursales se conectan a Internet utilizando los servicios de su proveedor local de
Internet, mediante conexiones de banda ancha. Esto permite eliminar los costosos
vinculos punto a punto, tradicionales (realizados cominmente mediante conexiones de
cable fisicas entre los nodos), sobre todo en las comunicaciones internacionales. Es mas
comun el siguiente punto, también llamado tecnologia de tunel o tunneling.

La técnica de tunneling consiste en encapsular un protocolo de red sobre otro
(protocolo de red encapsulador) creando un tunel dentro de una red de computadoras.
El establecimiento de dicho tunel se implementa incluyendo un PDU (Unidad de datos
de protocolo —Protocol Data Unit) determinada dentro de otra PDU con el objetivo de
transmitirla desde un extremo al otro del tunel sin que sea necesaria una interpretacion
intermedia de la PDU encapsulada. De esta manera se encaminan los paquetes de datos
sobre nodos intermedios que son incapaces de ver en claro el contenido de dichos
paquetes. El tunel queda definido por los puntos extremos y el protocolo de
comunicacion empleado.

El uso de esta técnica persigue diferentes objetivos, como por ejemplo la comunicacion
de islas en escenarios multicast, la redireccion de trafico, etc.

Uno de los ejemplos mas claros de utilizacién de esta técnica consiste en la redireccion
de trafico en escenarios IP Movil. En escenarios de IP mavil, cuando un nodo-moévil no se
encuentra en su red base, necesita que su home-agent realice ciertas funciones en su
puesto, entre las que se encuentra la de capturar el trafico dirigido al nodo-movil y
redirigirlo hacia él. Esa redireccién del trafico se realiza usando un mecanismo de
tunneling, ya que es necesario que los paguetes conserven su estructura y contenido
originales (direccion IP de origen y destino, puertos, etc.) cuando sean recibidos por el
nodo-moévil.
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4.3.3 VPN OVER LAN

Este esquema es el menos difundido pero uno de los mas poderosos para utilizar dentro
de la empresa. Es una variante del tipo "acceso remoto" pero, en vez de utilizar Internet
como medio de conexion, emplea la misma red de area local (LAN) de la empresa. Sirve
para aislar zonas y servicios de la red interna. Esta capacidad lo hace muy conveniente
para mejorar las prestaciones de seguridad de las redes inaldmbricas (WiFi).

Un ejemplo cldsico es un servidor con informacion sensible, como las nédminas, ubicado
detras de un equipo VPN, el cual provee autenticacion adicional mas el agregado del
cifrado, haciendo posible que sélo el personal de recursos humanos habilitado pueda
acceder a la informacién.

Otro ejemplo es la conexion a redes Wi-Fi haciendo uso de tuneles cifrados IPSec o SSL
que ademas de pasar por los métodos de autenticacion tradicionales (WEP, WPA,
direcciones MAC, etc.) agregan las credenciales de seguridad del tunel VPN creado en la
LAN interna o externa.

4.4 VENTAJAS

Integridad, confidencialidad y seguridad de datos.Las VPN reducen los costos y son
sencillas de usar.

Facilita la comunicacién entre dos usuarios en lugares distantes.

4.5 TIPOS DE CONEXION

4.5.1 CONEXION DE ACCESO REMOTO

Una conexién de acceso remoto es realizada por un cliente o un usuario de una
computadora que se conecta a una red privada, los paquetes enviados a través de la
conexion VPN son originados al cliente de acceso remoto, y éste se autentifica al
servidor de acceso remoto, y el servidor se autentifica ante el cliente.

4.5.2 CONEXION VPN ROUTER A ROUTER

Una conexion VPN router a router es realizada por un router, y este a su vez se conecta
a una red privada. En este tipo de conexion, los paquetes enviados desde cualquier
router no se originan en los routers. El router que realiza la llamada se autentifica ante
el router que responde y este a su vez se autentica ante el router que realiza la llamada
y también sirve para la intranet.

4.5.3 CONEXION VPN FIREWALL A FIREWALL

Una conexion VPN firewall a firewall es realizada por uno de ellos, y éste a su vez se
conecta a una red privada. En este tipo de conexidn, los paquetes son enviados desde
cualquier usuario en Internet. El firewall que realiza la llamada se autentifica ante el que
responde y éste a su vez se autentifica ante el llamante.
(Fuentehttp://es.wikipedia.org/wiki/Red_privada_virtual)
(http://www.cisco.com/web/LA/soluciones/la/vpn/index.html)
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Figura 19.Acceso VPN a través de servidor.

5-ORDENADORES PORTATILES.
Los laptops u ordenadores portatiles han revolucionado el modo de trabajar en la

sociedad de la informacion. Ya no es necesaria la presencia en un entorno cerrado,
con voluminosos equipos. La movilidad se ha impuesto. Algunas de sus caracteristicas
principales son:

- Funcionan empleando una bateria o un adaptador que permite tanto cargar la bateria,
como dar suministro de energia (incluso con el ordenador apagado, generalmente
mediante el puerto USB). El Consorcio WirelessPower estd desarrollando una
especificacidon para la recarga inaldmbrica de las baterias de los ordenadores portatiles.

- Suelen poseer una pequefia bateria (pila botdn) que permite mantener el reloj y otros
datos en caso de falta de energia.

- Aunque suelen tener menos potencia y capacidades que los ordenadores de
sobremesa, cada vez estdn mds avanzados, los microprocesadores son mas rapidos, y
cuentan con la gran ventaja de que suelen consumir menos energia y son mas
silenciosos.

- Suelen contar con una pantalla LCD y un ratén tactil.

- Cuentan con Tarjeta de conexién a la red, tanto a la LAN como wifi.

- Existe un tipo de portétiles llamados mini portatiles, que son mas pequefios y mas
livianos.

-Disponer de un Laptop implica movilidad, la posibilidad de trabajar en cualquier lugar, y
gracias a las tarjetas de conexion, que mas adelante se describiran, gozar de conexiones
de alta velocidad a la red.

- No hay todavia un factor de forma industrial estandar para los portatiles, es decir, cada
fabricante tiene su propio estilo de disefio y construcciéon. Esto incrementa los precios
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de los componentes en caso de que haya que reemplazarlos o repararlos, y hace que
resulten mas dificiles de conseguir. Incluso a menudo existen incompatibilidades entre
componentes de portatiles de un mismo fabricante.

Aunque estas son las caracteristicas generales, es cierto que en la actualidad un
ordenador portatil dedicado al uso profesional, ofrece las mismas prestaciones que los
de sobremesa, con la ventaja de la movilidad.

. Por ello los laptops serdan otra de las herramientas tecnoldgicas a implementar en el
proyecto.

(Fuente: Wikipedia, y recursos propios)

Foto3.0rdenador portatil.

6-SMARTPHONES / TABLETS.
Los Smartphone son modviles que soportan completamente un cliente de correo

electrénico con la funcionalidad completa de un organizador personal. EIl completo
soporte al correo electronico es una caracteristica indispensable en todos los modelos
existentes. Los Smartphone también permiten al usuario instalar programas adicionales,
normalmente desde terceros, hecho que dota a estos teléfonos de muchisimas
aplicaciones en diferentes terrenos.

El SmartPhone (Teléfono inteligente) es un término comercial para denominar a un
teléfono mévil que ofrece mas funciones que un teléfono celular comun.

. El término «inteligente» hace referencia a cualquier interfaz, como un teclado QWERTY
en miniatura ,una pantalla tactil o simplemente el sistema operativo movil que posee,
diferenciando su uso mediante una exclusiva disposicién de los menus, teclas, atajos, etc
.El completo soporte al correo electrénico es una caracteristica indispensable en todos
los modelos existentes. Los Smart Phones también permiten al usuario instalar
programas adicionales, normalmente desde terceros, hecho que dota a estos teléfonos
de muchisimas aplicaciones en diferentes terrenos. Algunos ejemplos de teléfonos
denominados inteligentes son: Serie MOTOBLUR de Motorola, Serie S60 y Symbian3 de
Nokia, Serie

Optimus de LG, Serie BlackBerry de RIM, Serie Galaxy, Wave y Omnia de Samsung, Serie
XPERIA de Sony Ericsson, Serie Sense de HTC, Serie Nexus de Google, Serie iPhone de
Apple, Nokia, etc.
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Entre otras caracteristicas comunes esta la funcion multitarea, exceptuando las
versiones anteriores a i0S4.0, el acceso a Internet via WiFi o 3G, a los programas de
agenda, a una cdmara digital integrada, administracién de contactos, acelerémetros,
GPS y algunos programas de navegacién asi como ocasionalmente la habilidad de leer
documentos de negocios en variedad de formatos como PDF y Microsoft Office.

Las Tablet estdn llamadas a ser, casi con toda seguridad, los ordenadores del futuro. Hoy
en dia estd empezando a generalizarse su uso. Si ya con el Smartphone y un portatil se
hablaba de movilidad, ahora con las nuevas Tablet, este concepto adquiere una
dimensién totalmente nueva. Entre otras, con un Tablet se pueden realizar multiples
actividades:

- Trabajo con editores de texto y hojas de célculo.

- Consulta y edicion de documentos ofimaticos.

- Navegacion web (mediante Wi-Fi o USB).

- Llamadas telefdnicas, si son 3G, sustituyendo asi al teléfono movil.

- Procesamiento de bases de datos.

- Presentaciones tipo PowerPoint.

- Lectura de documentos en formato pdf, epub, etc.

- Mantenimiento de agendas de contactos.

- Correo electrénico.

- Programas de disefio grafico y asistido CAD.

- Videoconferencia.

Ademas de estas tareas, con un Tablet se pueden realizar multitud de actividades
ludicas:

- Lectura de cémics.

- GPS.

- Reproduccion de musica.

- Visualizacidn de videos y peliculas.

- Cadmara fotogréfica.

- Juegos.

Foto 4.Smartphone.
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7- CONEXIONES WIFI MOVILES
Es un mecanismo de conexién de dispositivos electrénicos de forma inaldmbrica.

Los dispositivos habilitados con Wi-Fi, tales como: ordenador, una consola de
videojuegos, un teléfono inteligente o un reproductor de audio digital, pueden
conectarse a Internet a través de un punto de acceso de red inalambrica. Dicho punto de
acceso tiene un alcance de unos 20 metros en interiores y al aire libre una distancia
mayor. Se pueden cubrir grandes areas con la superposicién de multiples puntos de
acceso.Wi-Fi es una marca de la Wi-Fi Alliance (anteriormente la WECA: Wireless
Ethernet Compatibility Alliance), la organizacion comercial que adopta, prueba y
certifica que los equipos cumplen los estandares 802.11 relacionados a redes
inaldmbricas de area local.

7.1 HISTORIA

Nokia y Symbol Technologies crearon en 1999 una asociacidn conocida como WECA
(Wireless Ethernet Compatibility Alliance, Alianza de Compatibilidad Ethernet
Inaldmbrica). Esta asociacién pasé a denominarse Wi-Fi Alliance en 2003. El objetivo de
la misma fue crear una marca que permitiese fomentar mas facilmente la tecnologia
inaldambrica y asegurar la compatibilidad de equipos.

De esta forma, en abril de 2000 WECA certifica la interoperabilidad de equipos segln la
norma |EEE 802.11b, bajo la marca Wi-Fi. Esto quiere decir que el usuario tiene la
garantia de que todos los equipos que tengan el sello Wi-Fi pueden trabajar juntos sin
problemas, independientemente del fabricante de cada uno de ellos.

En el afio 2002 la asociacion WECA estaba formada ya por casi 150 miembros en su
totalidad.La norma IEEE 802.11 fue disefiada para sustituir el equivalente a las capas
fisicas y MAC de la norma 802.3 (Ethernet). Esto quiere decir que en lo Unico que se
diferencia una red Wi-Fi de una red Ethernet es en cdmo se transmiten las tramas o
paquetes de datos; el resto es idéntico. Por tanto, una red local inalambrica 802.11 es
completamente compatible con todos los servicios de las redes locales (LAN) de cable
802.3 (Ethernet).

7.2 EL NOMBRE WI-FI
Aunque se tiende a creer que el término Wi-Fi es una abreviatura de Wireless Fidelity

(Fidelidad inalambrica), equivalente a Hi-Fi, High Fidelity, término frecuente en la
grabacidn de sonido, la WECA contratd a una empresa de publicidad para que le diera
un nombre a su estandar, de tal manera que fuera facil de identificar y recordar. Phil
Belanger, miembro fundador de Wi-Fi Alliance que apoyd el nombre Wi-Fi escribié:

"Wi-Fi" y el "Style logo" del Ying Yang fueron inventados por la agencia Interbrand.
Nosotros (WiFi Alliance) contratamos a Interbrand para que nos hiciera un logotipo y un
nombre que fuera corto, tuviera mercado y fuera facil de recordar. Necesitdbamos algo
que fuera mas llamativo que “IEEE 802.11b de Secuencia Directa”. Interbrand creé

”n u

nombres como “Prozac”, “Compaq”, “OneWorld”, “Imation”, por mencionar algunos.
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7.3 SEGURIDAD Y FIABILIDAD
Uno de los problemas a los que se enfrenta actualmente la tecnologia Wi-Fi es la

progresiva saturacion del espectro radioeléctrico, debido a la masificacion de
usuarios,esto afecta especialmente en las conexiones de larga distancia (mayor de 100
metros). En realidad Wi-Fi estd disefiado para conectar ordenadores a la red a distancias
reducidas, cualquier uso de mayor alcance esta expuesto a un excesivo riesgo de
interferencias.

Un muy elevado porcentaje de redes son instalados sin tener en consideracién la
seguridad convirtiendo asi sus redes en redes abiertas (o completamente vulnerables a
los hackers), sin proteger la informacion que por ellas circulan.

Existen varias alternativas para garantizar la seguridad de estas redes. Las mas comunes
son la utilizacion de protocolos de cifrado de datos para los estandares Wi-Fi como el
WEP, el WPA, o el WPA2 que se encargan de codificar la Informacién transmitida para
proteger su confidencialidad, proporcionados por los propios dispositivos inaldmbricos.
La mayoria de las formas son las siguientes:

- WEP, cifra los datos en su red de forma que sélo el destinatario deseado pueda
acceder a ellos. Los cifrados de 64 y 128 bits son dos niveles de seguridad WEP.WEP
codifica los datos mediante una “clave” de cifrado antes de enviarlo al aire.

Este tipo de cifrado no estd muy recomendado, debido a las grandes vulnerabilidades
gue presenta, ya que cualquier cracker puede conseguir sacar la clave.

- WPA: presenta mejoras como generacion dinamica de la clave de acceso. Las claves se
insertan como de digitos alfanuméricos, sin restriccién de longitud.

- IPSEC (tuneles IP) en el caso de las VPN y el conjunto de estandares IEEE 802.1X, que
permite la autenticacién y autorizacion de usuarios.

- Filtrado de MAC, de manera que sélo se permite acceso a la red a aquellos dispositivos
autorizados. Es lo mas recomendable si solo se va a usar con los mismos equipos, y si
son pocos.

- Ocultacién del punto de acceso: se puede ocultar el punto de acceso (Router) de
manera que sea invisible a otros usuarios.

-El protocolo de seguridad llamado WPA2 (estandar 802.11i), que es una mejora relativa
a WPA. En principio es el protocolo de seguridad mas seguro para Wi-Fi en este
momento. Sin embargo requieren hardware y software compatibles, ya que los antiguos
no lo son. Sin embargo, no existe ninguna alternativa totalmente fiable, ya que todas
ellas son susceptibles de ser vulneradas.

7.4 DISPOSITIVOS
Existen varios dispositivos Wi-Fi, los cuales se pueden dividir en dos grupos:

--Dispositivos de Distribucion o Red, entre los que destacan los routers, puntos de
acceso y Repetidores;

- Dispositivos Terminales que en general son las tarjetas receptoras para conectar a la
computadora personal, ya sean internas (tarjetas PCl) o bien USB.
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7.4.1 DISPOSITIVOS DE DISTRIBUCION O RED

- Los puntos de acceso son dispositivos que generan un "set de servicio", que podria
definirse como una "Red Wi-Fi" a la que se pueden conectar otros dispositivos. Los
puntos de acceso permiten, en resumen, conectar dispositivos en forma inaldmbrica a
una red existente. Pueden agregarse mas puntos de acceso a una red para generar redes
de cobertura mas amplia, o conectar antenas mas grandes que amplifiquen la sefial.

- Los router inaldmbricos son dispositivos compuestos, especialmente disefiados para
redes pequenas (hogar o pequefia oficina). Estos dispositivos incluyen, un Router
(encargado de interconectar redes, por ejemplo, nuestra red del hogar con internet), un
punto de acceso (explicado mas arriba) y generalmente un switch que permite conectar
algunos equipos via cable. Su tarea es tomar la conexidn a internet, y brindar a través de
ella acceso a todos los equipos que conectemos, sea por cable o en forma inaldmbrica.

- Los repetidores inaldmbricos son equipos que se utilizan para extender la cobertura de
una red inaldmbrica, éstos se conectan a una red existente que tiene sefial mas débil y
crean una sefial limpia a la que se pueden conectar los equipos dentro de su alcance.

7.4.2 DISPOSITIVOS TERMINALES

Abarcan tres tipos mayoritarios: tarjetas PCl, tarjetas PCMCIA y tarjetas USB:

- Las tarjetas PCl para Wi-Fi se agregan (o vienen de fabrica) a los ordenadores de
sobremesa. Hoy en dia estdn perdiendo terreno debido a las tarjetas USB.

Dentro de este grupo también pueden agregarse las tarjetas MiniPCl que vienen
integradas en casi cualquier computador portatil disponible hoy en el mercado.

- Las tarjetas PCMCIA son un modelo que se utilizé mucho en los primeros ordenadores
portatiles, aunque estdn cayendo en desuso, debido a la integracién de tarjeta
inalambricas internas en estos ordenadores. La mayor parte de estas tarjetas solo son
capaces de llegar hasta la tecnologia B de Wi-Fi, no permitiendo por tanto disfrutar de
una velocidad de transmisién demasiado elevada.

- Las tarjetas USB para Wi-Fi son el tipo de tarjeta mas comun que existe en las tiendas y
mas sencillo de conectar a un pc, ya sea de sobremesa o portatil, haciendo uso de todas
las ventajas que tiene la tecnologia USB. Hoy en dia puede encontrarse incluso tarjetas
USB con el estandar 802.11N (Wireless-N) que es el ultimo estandar liberado para redes
inaldmbricas.

- También existen impresoras, cdmaras Web y otros periféricos que funcionan con la
tecnologia Wi-Fi, permitiendo un ahorro de mucho cableado en las instalaciones de
redes y especialmente, gran movilidad.

7.4.3 VENTAJAS Y DESVENTAJAS

Las redes Wi-Fi poseen una serie de ventajas, entre las cuales podemos destacar:

- Al ser redes inaldmbricas, la comodidad que ofrecen es muy superior a las redes
cableadas porque cualquiera que tenga acceso a la red puede conectarse desde distintos
puntos dentro de un rango suficientemente amplio de espacio.

- Una vez configuradas, las redes Wi-Fi permiten el acceso de multiples ordenadores sin
ningun problema ni gasto en infraestructura, no asi en la tecnologia por cable.
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- La Wi-Fi Alliance asegura que la compatibilidad entre dispositivos con la marca Wi-Fi es
total, con lo que en cualquier parte del mundo podremos utilizar la tecnologia Wi-Fi con
una compatibilidad total.

Pero como red inaldmbrica, la tecnologia Wi-Fi presenta los problemas intrinsecos de
cualquier tecnologia inaldmbrica. Algunos de ellos son:

- Una de las desventajas que tiene el sistema Wi-Fi es una menor velocidad en
comparacion a una conexién con cables, debido a las interferencias y pérdidas de seial
que el ambiente puede acarrear.

- La desventaja fundamental de estas redes existe en el campo de la seguridad.

Existen algunos programas capaces de capturar paquetes, trabajando con su tarjeta Wi-
Fi en modo promiscuo, de forma que puedan calcular la contrasefia de la red y de esta
forma acceder a ella. Las claves de tipo WEP son elativamente faciles de conseguir con
este sistema. La alianza Wi-Fi arreglé estos problemas sacando el estandar WPA vy
posteriormente WPA2, basados en el grupo de trabajo 802.11i. Las redes protegidas con
WPA2 se consideran robustas dado que proporcionan muy buena seguridad. De todos
modos muchas compaiiias no permiten a sus empleados tener una red inaldmbrica. Este
problema se agrava si consideramos que no se puede controlar el drea de cobertura de
una conexion, de manera que un receptor se puede conectar desde fuera de la zona de
recepcion prevista ( ejem. desde fuera de una oficina, desde una vivienda colindante).

- Hay que sefialar que esta tecnologia no es compatible con otros tipos de conexiones
sin cables como Bluetooth, GPRS, UMTS, etc.

(Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Wi-Fi)

8- GRUPOS DE TRABAJO VIRTUALES. WIKIS.
Una Wiki (del Hawaiano Wiki — “Rapido”) es un sitio web cuyas paginas pueden ser

creadas o editadas de forma simple por sus propios usuarios. En muchas grandes
empresas, las Wikis son la herramienta por excelencia para la gestidén integral de
proyectos online basados en el trabajo colaborativo. Las Wikis han cambiado la
forma de compartir conocimiento. En la web todos sus miembros aportan y todos
comparten. Gracias a las Wikis se han creado los paquetes de conocimiento que se estan
comercializando hoy a través de numerosas empresas incluidas el grupo a la que
pertenece nuestra empresa.

Una Wikis es la herramienta por excelencia para la gestion integral de proyectos online
basados en el trabajo colaborativo. T6mese como ejemplo la

Wikipedia, enciclopedia virtual colaborativa. Estructuradas como plataformas web de
facil edicidn, las Wikis posibilitan un alto grado de personalizacidon que permite adecuar
la herramienta a las necesidades de trabajo mediante funcionalidades como foros de
debate, edicion compartida de documentos, repositorio documental y gestidon avanzada
de permisos de acceso a los contenidos. Util para la gestién colectiva de proyectos sin
barreras geograficas ni horarias.

La mayor parte de las wikis actuales conservan un historial de cambios que permite
recuperar facilmente cualquier estado anterior y ver qué usuario hizo cada cambio, lo
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cual facilita enormemente el mantenimiento conjunto y el control de usuarios nocivos
.Habitualmente, sin necesidad de una revisidon previa, se actualiza el contenido que
muestra la pagina wiki editada.

8.1 HISTORIA

El origen de los wikis esta en la comunidad de patrones de disefio, cuyos integrantes los
utilizaron para escribir patrones de programacién. El primer WikiWikiWeb fue creado
por Ward Cunningham, quien inventd y dio nombre al concepto wiki, y produjo la
primera implementacion de un servidor WikiWiki para el repositorio de patrones del
Portland Pattern Repository en 1995. En palabras del propio Cunningham, un wiki es «la
base de datos en linea mas simple que pueda funcionar». El wiki de Ward aun es uno de
los sitios wiki mas populares.

Wiki-Wiki Shuttle en el aeropuerto internacional de Honolulu.

En enero de 2001, los fundadores del proyecto de enciclopedia Nupedia, JimboWales y
Larry Sanger, decidieron utilizar un wiki como base para el proyecto de enciclopedia
Wikipedia. Originalmente se usé el software UseMod, pero luego crearon un software
propio, MediaWiki, que ha sido adoptado después por muchos otros wikis.

Actualmente, el wiki mas grande que existe es la versidon en inglés de Wikipedia, seguida
por varias otras versiones del proyecto. Los wikis ajenos a Wikipedia son mucho mas
pequenos y con menor participacion de usuarios, generalmente debido al hecho de ser
mucho mds especializados. Es muy frecuente, por ejemplo, la creacion de wikis para
proveer de documentacidon a programas informaticos, especialmente los desarrollados
en software libre.

8.2 VENTAJAS

La principal utilidad de un wiki es que permite crear y mejorar las paginas de forma
instantanea, dando una gran libertad al usuario, y por medio de una interfaz muy simple
.Esto hace que mas gente participe en su edicién, a diferencia de los sistemas
tradicionales, donde resulta mas dificil que los usuarios del sitio contribuyan a
mejorarlo. Dada la gran rapidez con la que se actualizan los contenidos, la palabra
«wiki» adopta todo su sentido. El «documento» de hipertexto resultante, denominado
también «wiki» o

«WikiWikiWeb», lo produce tipicamente una comunidad de usuarios. Muchos de estos
lugares son inmediatamente identificables por su particular uso de palabras en
mayusculas, o texto capitalizado - uso que consiste en poner en mayusculas las iniciales
de las palabras de una frase y eliminar los espacios entre ellas - como por ejemplo en
EsteEsUnEjemplo. Esto convierte automaticamente a la frase en un enlace. Este wiki, en
sus origenes, se comportaba de esa manera, pero actualmente se respetan los espacios
y sélo hace falta encerrar el titulo del enlace entre dos corchetes.
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8.3 CARACTERISTICAS
Un wiki permite que se escriban articulos colectivamente (co-autoria) por medio de un

lenguaje de wikitexto editado mediante un navegador. Una pagina wiki singular es
llamada «pagina wiki», mientras que el conjunto de paginas (normalmente
interconectadas mediante hipervinculos) es «el wiki». Es mucho mas sencillo y facil de
usar que una base de datos.

Una caracteristica que define la tecnologia wiki es la facilidad con que las paginas
pueden ser creadas y actualizadas. En general no hace falta revisién para que los
cambios sean aceptados. La mayoria de wikis estan abiertos al publico sin la necesidad
de registrar una cuenta de usuario. A veces se requiere hacer login para obtener una
cookie de «wikifirma », para autofirmar las ediciones propias. Otros wikis mas privados
requieren autenticacién de usuario.

(Fuente: Wikis - http://es.wikipedia.org/wiki/Wiki )

9-WEBEX.

Webex es una herramienta colaborativa que permite organizar reuniones mediante
conferencias web. Las conferencias web permiten reunirse con cualquiera en
cualquier lugar en tiempo real. Webex combina el uso compartido del escritorio
mediante un explorador web con videoconferencias y conferencias telefénicas; de esta
forma, todos ven lo mismo cuando un interlocutor hable. Sera otra de las herramientas
tecnoldgicas a implementar en el proyecto.

Para sacar el maximo partido a una conferencia web de WebEXx, se necesitara:

- Un ordenador o dispositivo inaldmbrico con conexién a Internet

- Una conexion de audio (a través de VolP o de teléfono)

- Una cdmara web (opcional)

Al reunirse en linea, se eliminan muchas de las limitaciones que hacen que las reuniones
sean un reto (como conseguir que todo el mundo esté en el mismo sitio a la vez). Con
WebEx se puede:

- Ahorrar tiempo y dinero en viajes.

- Colaborar facilmente con compafieros y clientes que se encuentren a distancia.

- Eliminar inconvenientes como el envio de archivos por correo electronico y las
llamadas telefdnicas de seguimiento.

WebEx se puede utilizar practicamente en todos los dispositivos méviles que existen en

el mercado, siempre que cumplan con los requisitos minimos para su uso.
(Fuente: http://www.webex.es/)
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Foto 5 .Uso de la aplicacidn Webex.

10-DOMINIOS DE CONOCIMIENTO.
Un Dominio es un dmbito de conocimiento relevante y alineado con los objetivos de la

compaiiia, articulado en redes formadas por profesionales que contribuyen a proteger,
desarrollar y difundir aquel conocimiento orientado a la generacién de negocio y a la
mejora de la eficiencia.

Constituidos como redes multidisciplinares de expertos en un dmbito, los Dominios de
Conocimiento tienen por objeto poner en valor el Conocimiento de los profesionales del
grupo para identificar y desarrollar nuevas oportunidades en areas de conocimiento
claves para el negocio.

Los Dominios de Conocimiento funcionan como plataformas integrales con una amplia
variedad de servicios incorporados. Repositorios documentales, entornos de trabajo
colaborativo o alertas sobre eventos son algunas de las funcionalidades que
complementan estos entornos.

Caracteristicas de los dominios:

- Interseccién de competencias para cada una de las actividades de la compafiia
-Enfoque técnico, comercial, de innovacién y de soporte
- Un Dominio es algo mds que un repositorio de informacion

El modelo organizativo de los dominios se puede resumir en la siguiente figura:

Se pueden ver los actores participantes del dominio .Con toda esta estructura se ha
conseguido aglutinar el conocimiento de la empresa, sin necesidad de presencia fisica de
los miembros de cada uno de los dominios.
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Figura 20.Agrupar el conocimiento de una empresa sin presencialidad.
(Fuente: Wikis y proyecto Gauss, )

11- E-LEARNING
Se denomina e-learning a la educacion a distancia completamente virtualizada a través

delos nuevos canales electrénicos (las nuevas redes de comunicacion, en especial
Internet), utilizando para ello herramientas o aplicaciones de hipertexto (correo
electrénico, paginas web, foros de discusidon, mensajeria instantanea, plataformas de
formaciéon que aunan varios de los anteriores ejemplos de aplicaciones-, etc.) como
soporte de los procesos de ensefianza-aprendizaje. En un concepto mas relacionado con
lo semipresencial, también es llamado “b-learning” (blendedlearning).

11.1 ENSENANZA
Gracias a las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC), los

estudiantes "en linea" pueden comunicarse y colaborar con sus companeros "de clase" y
docentes (profesores, tutores, mentores, etc.), de forma sincrona o asincrona, sin
limitaciones espacio-temporales. Es decir, se puede entender como una modalidad de
aprendizaje dentro de la educacién a distancia en la que se utilizan las redes de datos
como medios (Internet, intranets, etc.), las herramientas o aplicaciones hipertextuales
como soporte (por ejemplo, correo electrénico, web, chat, etc. ) y los contenidos y/o
unidades de aprendizaje en linea como materiales formativos (por ejemplo, desde
simples imagenes, audio, video, documentos, etc., hasta complejas producciones
multimedia,"pildoras formativas", etc.; sin olvidarse de los contenidos construidos de
forma colaborativa, derivados del desarrollo de la conocida como Web 2.0 ), entre
otros.Dentro de la modalidad a distancia, es una de las opciones que actualmente se
utiliza con mayor frecuencia para atender la necesidad de educacién continua o
permanente. La generacién de programas de perfeccionamiento profesional no reglados
esta en crecimiento debido a que existe un reconocimiento de que los trabajadores se
capaciten y se adapten a los nuevos requerimientos productivos. Dadas sus
caracteristicas y el soporte tecnoldgico que lo respalda, se constituye en una alternativa
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para aquellos que combinan trabajo y actualizacién, ya que no es necesario acudir a un
aula permanentemente.

Si la educacién a distancia es, desde sus origenes, una opcidn para atender la formacién
de personas adultas, éste tiene la ventaja de que los usuarios eligen sus propios
horarios, y puede entrar a la plataforma desde cualquier lugar donde puedan acceder a
una computadora y tengan conexion a Internet. La educacion virtual da la oportunidad
de que el estudiante elija sus horarios de estudio convirtiéndose asi en una muy buena
opcién para aquellas personas autdnomas que trabajen y quieran estudiar en sus
momentos libres; por otra parte es importante mencionar que el e-learning es una
excelente herramienta que puede ayudar a los usuarios no solo a aprender conceptos
nuevos sino también a afianzar conocimientos y habilidades, aumentado asi la
autonomia vy la otivacién de los estudiantes por diferentes temas.

11.2 VENTAJAS

- Inmersidn practica en un entorno web 2.0.

- Eliminacion de barreras espaciales y temporales (desde su propia casa, en el trabajo,
en un viaje a través de dispositivos moviles, etc.). Supone una gran ventaja para
empresas distribuidas geograficamente.

- Prdcticas en entornos de simulacion virtual, dificiles de conseguir en formacion
presencial, sin una gran inversion.

- Gestion real del conocimiento: intercambio de ideas, opiniones, practicas,
experiencias. Enriquecimiento colectivo del proceso de aprendizaje sin limites
geograficos.

- Actualizacion constante de los contenidos (deduccidn légica del punto anterior).

- Reduccion de costos (en la mayoria de los casos, a nivel metodolégico y, siempre, en el
aspecto logistico).

- Permite una mayor conciliacion de la vida familiar y laboral.

11.3 INCONVENIENTES
- Requiere mas inversién de tiempo por parte del profesor.

- Precisa unas minimas competencias tecnoldgicas por parte del profesor y de los
estudiantes.

- Requiere que los estudiantes tengan habilidades para el aprendizaje auténomo.

- Puede disminuir la calidad de la formacidn si no se da una ratio adecuada profesor
alumno.

- Requiere mas trabajo que la convencional.

- Supone la baja calidad de muchos cursos y contenidos actuales

11.4 PLATAFORMA
Un sistema de gestidn de contenidos es un programa que permite crear una estructura

de soporte para la creacién y administracién de contenidos por parte de los
participantes principalmente en paginas web. El entorno de hardware y software
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disefiado para automatizar y gestionar el desarrollo de actividades formativas se conoce
como plataforma de tele formacién o sistema de gestion de aprendizaje.

Un LMS (Learning Management System) registra usuarios, organiza catdlogos de cursos,
almacena datos de los usuarios y provee informes para la gestién. Suelen incluir también
herramientas de comunicacién al servicio de los participantes en los cursos. Las mejoras
en usabilidad (navegacidn facil e intuitiva) y accesibilidad (posibilidad de acceso por
personas con discapacidad) permiten salvar la brecha digital y extender las posibilidades
de formacién a mayor nimero de personas, superando una de las mayores barreras del
elearning:la barrera tecnoldgica.

Actualmente existen gran mayoria de plataformas, tanto de comerciales como de cddigo
abierto. En el ambito universitario es la WebCT la plataforma mas utilizada, seguida a
bastante distancia de la plataforma Edustan ce. Se estd empezando a implantar con
fuerza la plataforma de licencia libre Moodle. También se utiliza en varias universidades
la plataforma de cédigo abierto .LRN (se lee en inglés: dotlearn), Blackboard y eCollege.
A nivel europeo, cobra especial relevancia la plataforma de cdédigo abierto llias,
ampliamente

utilizada en Europa tanto en instituciones educativas como en entornos de formacion
empresarial y Fronter, especialmente en Reino Unido y los paises del norte.

Es una alternativa de formacidn que no reemplaza necesariamente a los profesores y las
clases presenciales, sino que es un espacio que desarrolla la autonomia del aprendiz.

11.5 EJEMPLOS DE APRENDIZAJE ELECTRONICO.
A principios de los aflos noventa el Ministerio de Educacién de Espafia crea el proyecto

Aula Mentor, cuyo objetivo es proporcionar un sistema de formacion para personas
adultas utilizando las tecnologias de la informacion y la comunicacién en el dmbito de la
formacidn no reglada con un enfoque abierto, flexible y a distancia a través de la red
Internet.

Esta modalidad educativa surge como apoyo al sistema abierto y al presencial,
caracterizado por el uso y aplicacion de las tecnologias de la informacion vy
comunicacion.La flexibilidad y potencialidad para el estudio independiente evita las
barreras de horarios,lugar, edad, trabajo, entre otras, que impiden que cualquier
persona cubra los requisitos de ingreso y pueda optar por un titulo universitario. El uso
de las TICs, la responsabilidad y el compromiso son las bases para el desarrollo de la
educacion a distancia.

Algunas empresas, dispone de plataforma e-learning, desde la que se pueden realizar
multitud de cursos.

(Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Aprendizaje_electr%C3%B3nico

12-SOFTWARE PRODUCTIVIDAD. WORKMETER.
WorkMeter es un software que recolecta de forma automatica informacion sobre el uso

de las herramientas tecnoldgicas y permite obtener datos objetivos sobre actividad,
desempefo, concentracion, fragmentacién, gestion del tiempo, productividad laboral
tanto individual como colectiva.
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Ofrece datos objetivos a través de los cuales facilita que las personas valoren
adecuadamente su rendimiento, gestionen mejor su tiempo, y perciban positivamente
los cambios estructurales.

WorkMeter permite una gestion mas eficiente sin necesidad de estar presente en el
lugar de trabajo.

12.1 MISION

Las organizaciones son cada vez mas conscientes de la importancia de la responsabilidad
social y de la necesidad de adaptarse a los cambios y nuevas iniciativas laborales sin
perder productividad.

El teletrabajo, el horario flexible, la conciliacion del trabajo con la vida personal, la
retribucidn ligada a la productividad, la utilizacién de las redes sociales o la retencion del
talento son algunos de los nuevos retos que deben afrontar para optimizar sus recursos
y mejorar la productividad.

Una adaptacion exitosa a esta nueva realidad requiere no sdélo el cambio de las
organizaciones, sino también el apoyo por parte de las personas que las forman, y para
ello es imprescindible que los empleados sean conscientes de la importancia de su
implicacion y aportacion a los resultados.

La misién de WorkMeter es ayudar a las empresas y organizaciones a modernizar la
cultura empresarial y contribuir a su adaptacion a los cambios tecnolégicos vy
empresariales.

12.2 VISION

WorkMeter ofrece datos objetivos a través de los cuales facilita que las personas valoren
adecuadamente su rendimiento, gestionen mejor su tiempo, y perciban positivamente
los cambios estructurales. WorkMeter fomenta la implicacidn, la motivacién y permite
reflejar el esfuerzo individual y colectivo.

La vision de WorkMeter es convertirse en el principal partner mundial que aporte
objetividad a las organizaciones, guiandolas y ayuddndolas a optimizar su gestiéon para
apoyar la mejora continua y participar en su crecimiento.

12.3 BENEFICIOS
WorkMeter ayuda a incrementar el rendimiento de la empresa fomentando el

compromiso, la motivacion, la autogestion de los empleados y ofrece los datos
necesarios para implementar politicas de mejores practicas que permiten aumentar y
mejorar la productividad.

12.3.1 AUTOGESTION DEL TIEMPO

Incrementa la implicacion del empleado. Al poder acceder a sus datos de actividad y
productividad, permitiéndole gestionar su tiempo y mejorar sus habitos de trabajo. El
poder reconocer y celebrar los "éxitos" diarios asi como identificar las dareas a mejorar,
devuelve a las personas la sensacion de control sobre su tiempo y les permite finalizar

jornada con la sensacion de haber realizado un "Buen Trabajo".

115



12.3.2 MOTIVACION
Con WorkMeter aumenta la motivacion para realizar un buen trabajo. Las personas ven
reconocido su esfuerzo y no se sienten juzgadas.

12.3.3 TOMA DE DECISIONES OBJETIVA'Y CONSENSUADA

Con WorkMeter la toma de decisiéon estd basada en las métricas de actividad,
productividad, segmentacién del tiempo entre otros factores. Es tremendamente
efectivo mostrar una vista objetiva al equipo de cémo invierten su tiempo para
conseguir los resultados. Ahora se puede medir el resultado final, pero también cémo se
llegd a ello.

12.3.4 INCREMENTOS DE PRODUCTIVIDAD

WorkMeter permite disponer de datos para realizar los cambios necesarios y mejorar la
productividad. WorkMeter aporta inteligencia y sentido comun a la toma de decisiones,
asi como transparencia y efectividad en la gestidn de los equipos.

12.3.5 ROI (RETORNO DE LA INVERSION)
El retorno de la inversion en WorkMeter es medible de forma rapida con el incremento
de la productividad a corto plazo.

12.3.6 IMPLEMENTACION DE NUEVAS FORMAS DE TRABAJO COMO EL

TELETRABAJO Y CONCILIACION LABORAL

WorkMeter nos permite poder conciliar la vida laboral y personal con la confianza de
ambas partes, la empresa y el empleado. Poder medir la actividad y productividad, sea
cual sea el lugar de trabajo permite conciliar mejor la vida personal y la profesional. La
organizacion y las personas han cambiado sus habitos, y ahora en vez de enfocarse tan
solo en la actividad, han entendido que lo importante son los resultados y la eficiencia.

12.3.7 GESTION REMOTA DE EQUIPOS DE TRABAIJO

WorkMeter permite una gestion mas eficiente sin necesidad de estar presente en el
lugar de trabajo. La gestion remota da una mayor perspectiva de lo que esta pasando en
cada departamento o negocio. Mantener a sus equipos enfocados en obtener resultados
medibles inspira y provoca nuevos habitos y comportamientos mas proactivos y
productivos.

12.3.8 RECOPILACION AUTOMATICA DE DATOS
WorkMeter empieza a recopilar datos automaticamente en el momento de su
instalacion. Sin necesidad de que lo empleados hagan nada.

12.3.9 ALTAMENTE PERSONALIZABLE

WorkMeter permite definir las aplicaciones productivas y no productivas para cada
grupo de personas dentro de la empresa o departamento.
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12.3.10 PROTECCION DE PRIVACIDAD
WorkMeter es una soluciéon no intrusiva que respecta la privacidad de los empleados.
No guarda contenidos de documentos, no hace capturas de pantalla etc.

12.4 DESCRIPCION DEL FUNCIONAMIENTO DE LA HERRAMIENTA
WorkMeter es un software que recolecta de forma automatica informacidn sobre el uso

de las herramientas tecnolégicas y permite obtener datos objetivos sobre actividad
,desempefo, concentracién, fragmentacion, gestidon del tiempo, productividad laboral
tanto individual como colectiva.

12.4.1 MAPA DE PRODUCTIVIDAD Y USO DE APLICACIONES

La configuracion del mapa de productividad consiste en crear un listado de aplicaciones
consideradas productivas o no productivas para cada uno de los departamentos de la
empresa. Accediendo a su entorno WorkMeter, tus empleados pueden sugerir que
figuren como productivas (si no lo estan) aplicaciones que estan utilizando para
desempenar su trabajo. Su mapa de productividad se mantiene, asi, siempre actualizado
y ademas cualquier cambio se aplica con efecto retro activo lo que implica que los datos
de productividad estardn vivos y se iran afinando a medida que el mapa evoluciona.

El Panel de Aplicaciones mostrard diferentes graficas te permitirdan comprobar el nivel
de uso de aplicaciones o consultar el tiempo dedicado tanto a actividades productivas
como improductivas, pero siempre respetando la privacidad de tus empleados ya que
WorkMeter permite ocultar el detalle de las aplicaciones no productivas.

Como en el resto de paneles de WorkMeter, se completa la informacidn visual con un
resumen exhaustivo de las aplicaciones productivas.

Actividad global No productivas

(PR ANOSY S Mot gt e

C'IPEAM I X
. ALMDS Y
LON X T 2

Figura 21.Grafico control de actividades. Workmeter

12.4.2 INFORME DE ACTIVIDAD

WorkMeter ofrece un completo resumen de la actividad de la organizacién:

Desde el Panel de Actividad se podrad ver la actividad por dias o por horas de los
empleados o grupos de empleados.

En caso de seleccionar un solo empleado la vision es la misma que la que tiene el
empleado sobre su actividad cuando accede a su entorno WorkMeter. El panel muestra
el tiempo activo reportado por el empleado y permite contrastarlo contra la media de su
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grupo y los objetivos esperados por parte de la organizacién. Si la seleccién es por
grupo, los datos mostrados serdn la media de actividad detectada para todo el
departamento.

Un completo resumen aparece al final de la grafica para completar la informacion
mostrada.
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Figura22. Resumen de actividades. Workmeter.

12.4.3 INFORME DE PRODUCTIVIDAD

Una vez configurado el mapa de productividad, WorkMeter ya puede mostrar datos de
actividad productiva. El informe de productividad consiste en contrastar el tiempo
productivo y el tiempo que se ha dedicado a aplicaciones no productivas.

Se puede revisar el nivel de productividad a nivel individual o grupal. Si se consulta a
nivel individual (solo un empleado) la vision que se obtiene es la misma que la que tiene
el empleado al conectarse a su entorno WorkMeter. Se puede ver la grafica de
Productividad vs. Actividad asi como las graficas de tiempo empleado en aplicaciones
productivas y las consideradas como no productivas. El empleado también puede
comparar su grafica con la media de su grupo y los objetivos esperados por parte de la
organizacidon. Ademas, en este panel, existe un completo resumen que completara la
informacion grafica.
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Figura 23. Grafico comparativo actividad-productividad. Workmeter.

12.4.4 GESTION DE DEPARTAMENTOS

Altamente personalizable, WorkMeter permite configurar diferentes grupos o
departamentos y definir los empleados que pertenecen a cada uno de ellos. Eso
facilitard la revisidn de los datos y la configuracién del resto de opciones de la aplicacién
(como el Mapa de productividad) acorde a las tareas propias de cada departamento.
Cada uno de los departamentos podra tener un nivel de actividad esperado en horas/dia
y un nivel de productividad esperado en porcentaje. Esto permite a la aplicacién mostrar
los umbrales minimos esperados en las gréficas de actividad y productividad para
facilitar la lectura de los graficos.

12.4.5 GESTION DE PROYECTOS

Si se desea que los empleados puedan reportar actividad para diferentes proyectos,
WorkMeter permite crear proyectos y asignarselos a los empleados. Desde su entorno
WorkMeter los empleados pueden seleccionar el proyecto en el que estdn trabajando a
lo largo del dia.

Se podra entonces analizar la actividad y productividad de cada proyecto. El selector de
la parte superior permitira filtrar los datos mostrados por proyecto y los botones de
seleccion exclusiva situados sobre la grafica, permiten filtrar por tiempo activo,
productivo o actividad no productiva.

Finalmente, la tabla inferior permite ver los datos representados en la grafica. Cada
proyecto estara representado por un color tanto en el selector como en la grafica y la
tabla.

También podras ordenar la tabla por el campo que consideres oportuno

12.4.6 INFORME HORARIO

El Panel de Horario representa de forma grafica los horarios de inicio y fin de actividad
detectados por WorkMeter. Como en todos los paneles se podra filtrar la informacién
por rangos de fechas y empleado o grupo de empleados.
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El grafico de Horario representa el horario de cada empleado dia a dia. La actividad se
representa en color naranja y las pausas detectadas entre periodos activos se
representaran en color gris.

El Resumen horario proporcionard el detalle completo de los datos representados en
este panel. En el resumen se podrd ver dia a dia, y empleado a empleado, las horas de
inicio y de fin de actividad, el rango activo, o los tiempos de actividad y productividad,
entre otros datos.
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Figura24.Seguimiento jornada laboral. Workmeter.
12.5 CASOS DE EXITO
Privalia Venta Directa decidié utilizar la solucién WorkMeter para mejorar la gestiéon de

su darea de Desarrollo, permitiendo fijar objetivos e incentivando el concepto de
productividad.

Tras incorporar WorkMeter, Privalia ha incrementado la productividad media en un 30%
de forma objetiva y medida.

12.5.1 ELRETO

El sector de las ventas online de productos de consumo ha sido el que ha experimentado
un mayor crecimiento en el periodo 2009-2010. Aunque Privalia es lider del sector de
clubes de venta online en Espaia, son varios los competidores que le siguen de cerca
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tratando de ofrecer mejores precios y servicios a sus clientes.En este entorno de alta
competitividad en que se requiere una toma de decisiones rapida y objetiva, el control
de los costes y la productividad son aspectos criticos ya que afectan directamente al
coste final del producto.

Privalia cuenta con un area de Desarrollo formada por mas de 30 técnicos y
programadores. A su responsable, alineado con los objetivos y prioridades de la
Compaiiia, le preocupaba que su equipo fuera consciente de su productividad y
mejorase su rendimiento y esfuerzo en general.

No existia una herramienta que pudiese medir de forma objetiva el esfuerzo del area y
esta falta de objetividad impedia a su responsable exigir una mejora objetiva de la
productividad de su equipo.

Por otro lado, los gestores del proyecto tenian la necesidad de saber que todas las areas
estaban gestionadas de forma eficiente, y el responsable de Desarrollo no podia ofrecer
métricas cuantitativas del esfuerzo que estaban haciendo los miembros de su equipo. En
esta situacion parecia claramente beneficioso incorporar una solucién, que no sélo
aportase objetividad al rendimiento del equipo, sino que ademds ayudara a obtener
mejores resultados, siempre sin violar la privacidad de los trabajadores.

12.5.2 LA SOLUCION

Privalia confié en la plataforma WorkMeter para mejorar esta situacion.

En primer lugar, se comunicé a las personas que se procederia a medir la productividad
y la actividad a nivel individual, pero respetando siempre unos tiempos personales
definidos por el responsable del area. Posteriormente, se les dio acceso para que
conociesen su propia actividad y efectividad, y se establecieron objetivos basados en
mediciones reales obtenidas a través de WorkMeter.

La herramienta se utiliza en la actualidad como base objetiva para el mantenimiento del
rendimiento éptimo, asi como para la toma de decisiones a la hora de repartir carga de
trabajo, reforzar o redefinir drea y otras tareas.

El area de Desarrollo ha experimentado un aumento sustancial de la actividad y de la
productividad, y WorkMeter es utilizado por Privalia como una herramienta de gestion
estratégica para la mejora continua.

Los técnicos no solo trabajan basados en objetivos finales, sino también en métricas
objetivas de rendimiento, y son conscientes de que su esfuerzo es estratégico para la
empresa.

Ademas, se ha incorporado un tiempo personal, que el empleado decide usar si lo
considera necesario para sus propios fines, y que permite discernir claramente entre la
actividad estrictamente personal y la profesional, manteniendo ambas en los umbrales
deseados.

12.5.3 RESULTADOS

Tras los primeros 30 dias desde la incorporaciéon de la herramienta, se obtuvo una
mejora media de un 20% en la actividad y de un 30% en la productividad de la
empresa.La objetividad y las métricas han permitido gestionar mejor el area y el equipo
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siente que tiene la responsabilidad de llegar a unos niveles de esfuerzo determinados,
pero manteniendo a la vez su espacio personal. Todo ello ha generado unos mejores
habitos en los equipos técnicos y en la gestidn, con claro impacto en la velocidad, el
coste y la calidad.

La compaiiia tiene ahora una herramienta que mantiene una alta productividad vy
costecontrolados, y puede tomar decisiones basadas en resultados objetivos.

(Fuente: Workmeter. http://web.workmeter.com/es/index.html)

12.6 APLICABILIDAD A LA EMPRESA
Este programa informatico esta actualmente destinado a medir la productividad del

trabajo realizado con el ordenador. Es aplicable a perfiles de trabajadores que usan el PC
durante la mayor parte de su jornada laboral (mas del 75% para que sea representativo).
En este caso, definiendo los proyectos, y las aplicaciones productivas correctamente, se
puede medir de forma adecuada la productividad, en cuanto al manejo de dichas
herramientas.

Como principales conclusiones después de manejar la herramienta, estan las siguientes:
1. El uso de Workmeter, por el momento, estd destinado a usuarios cuyo principal
trabajo es el uso de herramientas informaticas.

2. Es necesaria una formacién previa sobre el funcionamiento de la herramienta, para
que los usuarios se familiaricen con la nueva forma de trabajar, tanto de las utilidades
de las que se dispone en Workmeter, como de los campos que deben rellenar para una
mejor definicion y personalizacién de la misma.

3. Cada usuario deberd indicar las aplicaciones informaticas que usa en modo
productivo, segln su puesto de trabajo, y su perfil.

4. Para aquellos usuarios que no estdn el 100% del tiempo de trabajo delante del
ordenador, se hace imprescindible definir actividades no informadas por Workmeter,
pero que resultan productivas a la hora del cémputo final.

5. Esta herramienta es adecuada para medir la productividad de los trabajadores. No
obstante, debe ser complementada con otras que informen de otras circunstancias, mas
alla del uso de las aplicaciones informaticas.
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ANEXO 3: ANALISIS DE RIESGOS.
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1. INTRODUCCION
Se han detectado una serie de riesgos de diferente naturaleza, que van a ser analizados

a continuacién. Se han dividido en 6 grandes grupos:

- Riesgos Laborales.

- Riesgos Psicosociales.

- Riesgos Culturales.

- Riesgos Legales.

- Riesgos para la seguridad de la informacion.
- Riesgos Externos.

2. RIESGOS LABORALES.
2.1 LEGISLACION APLICABLE A LOS PUESTOS DE TELETRABAJO
En el contexto de la estrategia europea de empleo, el Consejo Europeo invitd a los

interlocutores sociales a negociar acuerdos para modernizar la organizacion del trabajo,
que incluyan acuerdos de trabajo flexible, con el objeto de mejorar la productividad y la
competitividad de las empresas y lograr el equilibrio necesario entre flexibilidad y
seguridad.

El 16 de julio de 2002, la Confederacion Europea de Sindicatos (CES), la Unidon de
Confederaciones de la Industria y de Empresa de Europa (UNICE) / la Unién Europea del
Artesanado y de la Pequefia y Mediana Empresa (UNICE/UEAPME) y el Centro Europeo
de la Empresa Publica (CEEP), han firmado un ACUERDO MARCO EUROPEO SOBRE
TELETRABAIJO, a fin de dar mads seguridad a los teletrabajadores por cuenta ajena en la
Unién Europea.

En materia de prevencion de riesgos laborales, el apartado 8 del acuerdo establece lo
siguiente:

“El empresario es responsable de la proteccién de la salud y de la seguridad
profesionales del teletrabajador conforme a la Directiva 89/391, asi como a las
directivas.

El empresario informa al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud
y seguridad en el trabajo, en especial sobre las exigencias relativas a las pantallas de
datos. El teletrabajador aplica correctamente estas politicas de seguridad.

Para verificar la correcta aplicacion de las normas en materia de salud y seguridad, el
empresario, los representantes de los trabajadores y/o las autoridades competentes
tienen acceso al lugar de teletrabajo, dentro de los limites de la legislacién y de los
convenios colectivos nacionales. Si el teletrabajador trabaja en el domicilio, este acceso
estd sometido a previa notificacién y consentimiento previo. El teletrabajador esta
autorizado a pedir una visita de inspeccién.”

La Directiva 89/391 ha sido transpuesta al ordenamiento juridico espafiol mediante la
Ley 31/95 de Prevencidn de Riesgos Laborales, que obliga a los Ministerios a elaborar un
Plan de prevencién de riesgos laborales y dentro de él a evaluar los riesgos de los
puestos de trabajo. Si de evaluacion se deducen situaciones de riesgo hay que planificar
las actividades preventivas necesarias para eliminar o reducir tales riesgos. Cuando sea
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necesario se realizaran controles periddicos de las condiciones de trabajo y de la
actividad de los empleados publicos en la prestacion de sus servicios. Sin embargo, estas
medidas no pueden entrar en conflicto con el derecho fundamental de la inviolabilidad
del domicilio establecido en el apartado 2 del articulo 18 de la Constitucién Espafiola.
Con el fin de conjugar los derechos fundamentales de los teletrabajadores al realizar el
trabajo en su domicilio, con el deber del Departamento de proteger de manera eficaz su
seguridad y salud, se han establecido dos actuaciones para que el teletrabajador escoja
la que mas le interese:

2.2 EVALUACION DEL RIESGO DE TELETRABAJO
Actuacién 1. El teletrabajador AUTOCOMPRUEBA su puesto de trabajo con pantallas de
visualizacion de datos (PVD) y adopta las medidas preventivas adecuadas.

Mediante un curso impartido por el Servicio de Prevencién, se forma al trabajador para
auto comprobar su puesto de trabajo, mediante una lista de autocomprobacién que se
adjunta en el Anejo 17 Lista Chequeo condiciones Seguridad.

En el curso se informa al teletrabajador sobre:

- los riesgos derivados de la utilizacién de las PVD,

- los riegos derivados del medioambiente de trabajo y de la utilizacién de los equipos de
trabajo.

Y se le forma para que adopte las medidas preventivas necesarias con el fin de eliminar
o reducir los riesgos.

También se le informara/formara en los siguientes aspectos:

- Servicio de Prevencidn: Su estructura y forma de comunicacién.

- Comité de Seguridad y Salud.

- Comportamiento ante un accidente de trabajo.

- Contenido y forma de realizar la vigilancia de la salud.

Actuacion 2. El teletrabajador autoriza al Servicio de Prevencién para que evalle el
puesto de trabajo con PVD en su domicilio y adopta las medidas preventivas adecuadas
El Servicio de Prevencién evalla el puesto de trabajo del teletrabajador y propone las
medidas preventivas que ha de adoptar.

En la visita de evaluacién el Servicio de Prevencién informa al teletrabajador sobre:

- los riesgos derivados de la utilizacién de las PVD.

- Los riegos derivados del medioambiente de trabajo y de la utilizacion de los equipos de
trabajo.

Y le forma para que adopte las medidas preventivas necesarias con el fin de eliminar o
reducir los riesgos.

También le informara/formara en los aspectos citados en la anterior actuacion 1.
(Fuente: www.cedex.es/castellano/cedex-transporte/.../teletrabajo.pdf)
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3. RIESGOS PSICOSOLCIALES.

Estos riesgos psicosociales para la salud mental, fisica y social, pueden ser
ocasionados por las condiciones del trabajo .Pueden perjudicar a la salud mental
, pero también a la fisica y alterar los comportamientos sociales.

Gollac (2011) propone la siguiente definicion:

“Los riesgos psicosociales en el trabajo son los riesgos para la salud mental,
fisica y social, ocasionados por las condiciones de empleo y los factores
organizacionales y relacionales susceptibles de interactuar con el funcionamiento
mental.”

El teletrabajo requiere el incremento y/o desarrollo de ciertas competencias
especificas, solo que a veces pueden llevar a un desarollo cultural y otras
simplemente aumentar el nivel de exigencias.

Las tecnologias de la informacién y la comunicacién pueden marcar la intensidad
en el trabajo.

Aproximacion a la definicion:

. Intensidad del trabajo y tiempo de trabajo

La intensidad del trabajo es una nocion muy utilizada pero dificil de definir.
Incluye el concepto de “exigencia” de Karasek y el de “esfuerzo” de Siegrist..

3.1Principales factores de riesqo psicosocial en el teletrabajo
A veces considerados ventajas también suponen riesgos.

Se presentan a continuacion:

- Control y autonomia en el trabajo

- Relaciones sociales

- Flexibilidad

- Conciliacion vida privada y laboral

- Uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion
- Competencias/exigencias

- Desarrollo profesional

- Regulacion legal e institucional

3.1.1Control y autonomia en el trabajo
Suele atribuirsele al teletrabajo la ventaja de permitir al trabajador mayor control
y autonomia en el trabajo. Sin embargo,

- El trabajador puede no tener el control de su trabajo ya que la demanda y el
ritmo del mismo con frecuencia dependen de las demandas de los propios
clientes, muchas veces presionan y demandan.

- La libertad individual para regular el ritmo de trabajo puede dar lugar a una
sobrecarga de trabajo, a una intensificacion del mismo
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- La falta de supervision y/o control por parte de la empresa (si es que ocurre)
puede provocar que el individuo trabaje en exceso o caso contrario que se
trabaje poco

- Un desequilibrio sustancial en la percepciéon del individuo, entre la demanda
que tiene y su capacidad de respuesta, bajo condiciones en las que el fracaso
ante esta demanda posee importantes consecuencias, provoca estrés.

3.1.2 Relaciones sociales

Si bien es cierto que las modernas tecnologias de la informacion y
comunicaciones ofrecen posibilidades de apoyo, formacion e informaciéon en
situaciones probleméaticas y que la distancia con los compafieros de trabajo y
jefes es conveniente para personas con personalidades autbnomas o solitarias,
el teletrabajador puede sufrir:

- Un aislamiento fisico y social (o sensacién del mismo)

- Estado de soledad

- Un bajo o nulo soporte social por parte de superiores y comparieros

- Problemas de interaccion laboral empleados-empleados y empleados-
superiores

- Ambigledad de rol: El trabajador percibe una indefinicion respecto al rol que
debe jugar y tiene una imagen confusa del mismo, debido a unas expectativas
poco claras, mal explicitadas o con amplios margenes de incertidumbre.

-La sobrecarga de trabajo, puede ser cuantitativa (demasiadas cosas que hacer
en el tiempo disponible) o cualitativa (cosas demasiado complejas que superan
las propias competencias para realizarlas).

3.1.3 Flexibilidad

Uno de las ventajas mas frecuentemente mencionadas cuando se piensa en
teletrabajo es la “flexibilidad” que permite. Por ejemplo, entendiendo que:

- Ofrece la oportunidad de combinar la vida laboral con la carrera profesional y

- Aumenta la posibilidad de entrar en el mundo laboral a personas
discapacitadas o con obligaciones familiares

Sin embargo sucede que:

- Se flexibilizan también de las relaciones de trabajo
- La jornada de trabajo se extiende al teletrabajar

3.1.4 Conciliacion vida laboral vida privada

Si bien una de las caracteristicas que suele atribuirsele al teletrabajo es la
posibilidad de mejorar la calidad de vida al permitir una mejor conciliacion de la
vida privada y la laboral, también los teletrabajadores expresan:

- Dificultades a la hora de compaginar trabajo y familia
- Dificultades para evitar superposiciones de las tareas del trabajo y las
domésticas (mayor probabilidad de producirse interrupciones durante el tiempo
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de trabajo: visitas inesperadas de familiares, tener que atender familiares
enfermos, atender el teléfono, por cuestiones personales, etc.)

- Se requiere una delimitacion del espacio fisico de trabajo cuando este se
realiza en el hogar

- No distinguir entre el trabajo y vida familiar y social (por ejemplo, cuando se
requiere “teledisponibilidad” se puede ver obstaculizada la delimitacion del
tiempo y espacio de trabajo del de no trabajo)

- Complicaciones en el manejo de los horarios y la alimentacion (Caos en los
horarios de comidas, comer sentado en el escritorio de trabajo, dado el facil
acceso que se tiene a la comida en cualquier momento de la jornada, la ingesta
de comida a deshoras, lo que junto al sedentarismo puede conducir a una
obesidad funcional que desemboque en enfermedades cardiovasculares,
hipertensioén, trastornos gastrointestinales, etc.)

- desatencion de la propia persona (problemas relacionados con trabajar en
pijama, no diferenciar el atuendo de vestimenta)

Ademas, se instala un circuito de interaccion trabajo-familia negativo al padecer
estrés

3.1.5 Uso de las TICs

El teletrabajo puede sacar provecho de algunas de las posibilidades que ofrecen

las TICs. Por ejemplo:

- facilitan al trabajador la autonomia y le dan mayor disponibilidad temporal

- Permiten deslocalizar el puesto de trabajo

- Pueden dar lugar a un aumento de oportunidades de trabajo

- Pueden dar lugar a mayor flexibilidad laboral

- Reducen el tiempo y esfuerzo utilizado en desplazamientos

Sin embargo, también pueden dar lugar a algunos riesgos para el teletrabajador:

- Aumento de la dependencia del trabajador respecto del empleador ya que

suele aumentar la jornada de trabajo y se tornan imprecisos los horarios de

trabajo

- Aumento del ritmo de trabajo

- Tecnoestrés, si se produce una dependencia de la tecnologia o un estado

psicolégico negativo ante su uso o perspectiva de uso futuro

- Riesgos asociados al uso de tics en general:
.- Dificultad de adaptacion continua a los nuevos equipos y sistemas..
Dicho sobresfuerzo en el caso de las TICs se denomina tecnoestrés, y se
produce como consecuencia de no poder trabajar con las nuevas
tecnologias. Se manifiesta de dos maneras:
.- Relacién conflictiva con las tecnologias: tension por la imposibilidad de
manejar un ordenador portatil, por ejemplo.
.- Identificacién exagerada: ansiedad por revisar constantemente el correo
electronico, o alargar las jornadas laborales por estar conectado a Internet.

3.1.6 Competencias/exigencias
Trabajar a distancia del empleador y mediante la utilizacién de las TICs requiere
del trabajador unas competencias distintas al trabajo tradicional.
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- El teletrabajo usa y depende de las TIC. Como estas estan en continuo
desarrollo y actualizacion le suponen al trabajador una continua modernizacion
de equipos y herramientas tecnol6gicas, adaptacion constante y preparacion en
conocimientos y habilidades relacionados con estas tecnologias, lo cual puede
presentar un nivel de estres en los trabajadores por tener que estar siempre
“actualizados”.

- Requiere un autocontrol del tiempo por parte del trabajador

Es un estado especial del organismo caracterizado por un sobreesfuerzo, para
poder adaptarse a una situacion, que por lo menos él percibe como mas urgente
y costosa.

- Es relevante tener una adecuada capacidad para la solucion de problemas y
para el trabajo bajo condiciones de incertidumbre y ambigtiedad, porque en la
prestacion de servicios aparecen con frecuencia contingencias imprevistas y
situaciones de incertidumbre por lo que no siempre se puede contar con un
proceso de estandarizacién y unos criterios claramente definidos de resultados y
procedimientos.

3.1.7 Desarrollo profesional

En relacion a las posibilidades de desarrollo profesional se conoce que en
muchos casos se experimenta un estancamiento profesional y que la
capacitacion en el trabajo en si 0 en la modalidad de teletrabajo suele correr por
cuenta de los trabajadores, quedando de este modo el desarrollo mas en las
posibilidades individuales de abrirse camino del teletrabajador que en la
intencidon de la organizaciones que ofrecer una carrera dentro de la misma al
trabajador.

3.1.8 Requlacion legal e institucional

Dado que la regulacion legal sobre el teletrabajo especificamente es escasa o
nula y que muchas veces las organizaciones lo implementan pero informalmente,
este puede llevar a:

- Miedo a perder el trabajo

- Esquema individualizante de las relaciones laborales

- Peligro de invisibilizacién del vinculo laboral

- Peligro de formas cada vez mas precarias de vinculacién laboral

El burnout o “sindrome de estar quemado por el trabajo” se describe como
agotamiento emocional ante los esfuerzos constantes por lograr resultados
satisfactorios en el trabajo sin conseguirlo, cinismo o despersonalizacion de la
persona a la que se esté atendiendo y falta de realizacién personal.

3.2 Consecuencias sobre la salud.

Ademas de los mencionados en el apartado anterior, el teletrabajador se expone
riesgos para su salud fisica y mental, efectos que tienen siempre consecuencias
sobre el desenvolvimiento social de la persona.

129



3.2.1 Riesgos para la salud mental
Los riesgos a los que esta expuesto el teletrabajador, respecto de su salud
mental son:
- Tanto la sobrecarga de trabajo como trabajar poco puede producir tension y
estrés, afectando al teletrabajador en sus horarios y ritmos bioldgicos.
- Ademas la sobrecarga de trabajo puede llevar a algunas personas (con ciertas
caracteristicas) a la “adiccion al trabajo”.
- Perturbaciones psiquicas como: la ansiedad, irritabilidad, estados depresivos,
etc., originados en la fatiga mental.
- Temor, aburrimiento
- Sensacion de aislamiento, la que a su vez provoca:
- Incertidumbre en la actuacion (mayor probabilidad de tomar decisiones
erroneas.
- Alteracién de la percepcién del tiempo
- Fatiga patologica (fisica y/o intelectual)
- Desequilibrios y conductas alteradas, tanto a nivel socio-afectivo como
cognitivo.
- Estrés, que provoca:
- Irritabilidad
- Problemas de concentracion
- Trastornos del suefio
- Ambiguedad de rol, que provoca:
Se da en personas con una especial actitud laboral, con excesiva dedicacién de
su tiempo y esfuerzo asociado a un trastorno compulsivo e involuntario a
continuar trabajando, y con un desinterés general por otro tipo de actividades.
Asi, existen cuatro criterios para definir la persona adicta al trabajo: una especial
actitud laboral, una excesiva dedicacion de su tiempo y esfuerzo y un cierto
trastorno compulsivo e involuntario a continuar trabajando, ademas de un
desinterés general por otro tipo de actividades.

3.2.2 Riesgos para la salud fisica.
- Debido a que se trata de una actividad de tipo cognitivo, donde se esta la
mayoria del tiempo sentado, el sedentarismo es un factor nocivo de riesgo. Este
favorece o agrava el riesgo de enfermedades diversas y contribuye a_deteriorar
el funcionamiento cotidiano o simplemente impide el mayor disfrute de las
experiencias diarias.
- Puede ser realizado en malas condiciones de tipo ergonémico: mala ubicacién
fisica del puesto de trabajo en el conjunto de la casa, mal equipamiento del
espacio fisico de trabajo, problemas de luz, temperatura, etc.

- Trastornos musculo esqueléticos

Conclusiones.

Aunque para una gran mayoria el teletrabajo es una experiencia positiva esta
comprobado que no esté exenta de riesgos y quizas deberia definirse cuales son
las responsabilidades de la empresa ante estos riesgos y que recursos y medida
puede o esta dispuesta a utilizar la empresa para proteger a sus trabajadores.
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4. RIESGOS CULTURALES.
En este apartado se incluyen aquellos factores que podrian originar algin conflicto

dentro de la organizacién, de modo que su andlisis sirva para prevenir su ocurrencia.
Uno de los conflictos que se puede dar es la percepcion, por parte de otros trabajadores
no acogidos a esta modalidad de trabajo, de ciertos agravios comparativos hacia ellos.
En este sentido cabe destacar que hay que definir claramente el perfil de los
trabajadores que puedan acogerse a este tipo de trabajo, e informar a todo el personal
sobre el proyecto, de modo que no quede lugar a dudas de lo que se pretende.

Otro conflicto que se puede presentar a la hora de implantar medidas de trabajo flexible
es la oposicion de determinados perfiles de mandos, que perciban un riesgo en la falta
de control presencial.

5. RIESGOS LEGALES.
El régimen juridico aplicable al teletrabajo, uno de los principales aspectos desarrollados

en el presente proyecto, es el mismo que se aplica a cualquier otro régimen laboral, si
bien existen normas aplicables de caracter interno como los Convenios Colectivos.

Sin embargo, la utilizacion de los medios y herramientas - equipo informatico, correo
electrénico, dispositivos de almacenamiento - empleados para el cumplimiento de las
actividades requiere una regulaciéon por parte de otras disposiciones legales, ante lo
cual, es importante destacar algunos aspectos en la relacién contractual que permitan
establecer todos los alcances, responsabilidades y obligaciones de las partes,
principalmente en lo que respecta a:

Propiedad intelectual.

Exclusividad.

Confidencialidad.

Proteccién de datos.

No competencia.

Deber de custodia de la informacidn.

Herramientas de trabajo, entre otros.

Al tratarse de nuevas formas de organizacion del trabajo, existe todavia un vacio legal,
que debera ir rellenandose a medida que surgen nuevas situaciones. Sobre todo, de cara
a las negociaciones colectivas, ya que la flexibilidad en el horario, el teletrabajo, etc., son
medidas que, por el momento, entran en conflicto con los convenios actuales, en los
que la remuneracién esta ligada al cumplimiento de un horario, y no a la productividad.
En este sentido, se estd avanzando a nivel europeo, y existen propuestas de algunos
dirigentes de paises como Francia y Alemania, para ligar los salarios de los trabajadores
a la productividad. Sin embargo, queda mucho camino por recorrer.
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6. SEGURIDAD DE LA INFORMACION
En este caso se refiere a la seguridad de la informacién manejada en los equipos

informaticos que se hayan adscrito al programa de cambio.

Teniendo en cuenta que la explotacién de un riesgo causaria dafios o pérdidas
financieras o administrativas a la Compaiiia, es necesario poder estimar la magnitud del
impacto del riesgo a que se encuentra expuesta mediante la aplicacion de controles.
Dichos controles, para que sean efectivos, deben ser implementados en conjunto
formando una arquitectura de seguridad con la finalidad de preservar las propiedades
de confidencialidad, integridad y disponibilidad de los recursos objetos de riesgo.

Una vez que la programacion y el funcionamiento de un dispositivo de almacenamiento
o transmisién de la informacién se consideran seguras, todavia deben ser tenidos en
cuenta las circunstancias "no informdticas" que pueden afectar a los datos, las cuales
son a menudo imprevisibles o inevitables, de modo que la Unica proteccidn posible es la
redundancia (en el caso de los datos) y la descentralizaciéon -por ejemplo mediante
estructura de redes- (en el caso de las comunicaciones).

Estos fendmenos pueden ser causados por:

El usuario: causa del mayor problema ligado a la seguridad de un sistema informatico
(intencionadamente o por desconocimiento).

Programas maliciosos: programas destinados a perjudicar o a hacer un uso ilicito de los
recursos del sistema. Es instalado (por inatencién o maldad) en el ordenador abriendo
una puerta a intrusos o bien modificando los datos. Estos programas pueden ser un virus
informdtico, un gusano informatico, un troyano, una bomba légica o un programa espia
o Spyware.

Un intruso: persona que consigue acceder a los datos o programas de los cuales no tiene
acceso permitido.

Un siniestro (robo, incendio, inundacién): una mala manipulaciéon o una mal intencidn
derivan a la pérdida del material o de los archivos.

De acuerdo con el Computer Security Institute (CSI) de San Francisco aproximadamente
entre el 60 y el 80 % de los incidentes de red son causados desde dentro de la misma.
Basado en esto existen 2 tipos de amenazas:

- Amenazas internas: Generalmente estas amenazas pueden ser mas serias que las
externas por varias razones como son:

- Los usuarios conocen la red y saben cdmo es su funcionamiento.

- Tienen algun nivel de acceso a la red por las mismas necesidades de su trabajo.

- Los IP's y Firewalls son mecanismos no efectivos en amenazas internas.
Esta situacidn se presenta gracias a los esquemas ineficientes de seguridad con los que
cuentan la mayoria de las compaiiias a nivel mundial, y porque no existe conocimiento
relacionado con la planeaciéon de un esquema de seguridad eficiente que proteja los
recursos informaticos de las actuales amenazas combinadas.
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El resultado es la violacidn de los sistemas, provocando la pérdida o modificacion de los
datos sensibles de la organizacién, lo que puede representar un dano con valor de miles
o millones de ddlares.

- Amenazas externas: Son aquellas amenazas que se originan de afuera de la red. Al no
tener informacidn certera de la red, un atacante tiene que realizar ciertos pasos para
poder conocer qué es lo que hay en ella y buscar la manera de atacarla. La ventaja que
se tiene en este caso es que el administrador de la red puede prevenir una buena parte
de los ataques externos.

En el caso del teletrabajo, las amenazas son similares, teniendo en cuenta que, al estar
fuera de la oficina, algunas de las herramientas de seguridad utilizadas dentro de la red,
podrian quedar invalidadas.

El activo mas importante que se posee es la informacién y, por lo tanto, deben existir
técnicas que la aseguren, mas alla de la seguridad fisica que se establezca sobre los
equipos en los cuales se almacena. Estas técnicas las brinda la seguridad légica que
consiste en la aplicacion de barreras y procedimientos que resguardan el acceso a los
datos y sélo permiten acceder a ellos a las personas autorizadas para hacerlo.

Existe un viejo dicho en la seguridad informatica que dicta: "lo que no esta permitido
debe estar prohibido" y ésta debe ser la meta perseguida.

(Fuente: propios y Wikipedia:

http://es.wikipedia.org/wiki/Seguridad inform%C3%Altica)

7. RIESGOS EXTERNOS
En el caso de este cambio los riesgos externos no son contemplados como una amenaza,

sino como una oportunidad. De hecho, en el apartado de Benchmarking externo se
toman como ejemplo otras organizaciones que ya emplean estas medidas de trabajo
flexible.

El Unico riesgo que se puede destacar, en este sentido, es la entrada de empresas
externas, que pretendan “vender” software destinado a facilitar el trabajo Flexible. Y
gue no responda a las expectativas, suponiendo ademds un coste no soportable.

8. MEDIDAS CORRECTORAS
Dotar al trabajador de la formacién necesaria para que evallie su puesto de trabajo asi

como formarlo con cursos especificos de PVD y de los riesgos asociados a su puesto de
trabajo. También sera necesario que el departamento de Prevencién de Riesgos
Laborales compruebe el lugar de trabajo, evitando que el trabajador se vea perjudicado
por malas posturas, caidas, o deslumbramientos ocasionados por ventanas préximas.
Para evitar que haya trabajadores que se sientan relegados al trabajo tradicional, y
piensen que no han sido escogidos por otros motivos que los estrictamente
profesionales y organizacionales, sera necesaria una comunicacién clara hacia estos
trabajadores, asi como también a los directivos, de modo que comprendan
perfectamente los objetivos del cambio.
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La organizacion debera dotar de herramientas que faciliten este cambio cultural, por
ejemplo con formacion a los mandos en nuevos estilos de liderazgo.

Las nuevas negociaciones colectivas, deberdn englobar los vacios legales existentes,
ligando el salario del trabajador a la productividad, y a la consecucion de objetivos
claramente definidos.

Por ultimo, uno de los principales riesgos tal y como se ha comentado, es la seguridad
de la informacioén, para evitarlo es necesario tomar ciertas medidas como son:

- Restringir el acceso (de personas de la organizacion y de las que no lo son) a los
programas y archivos.

- Asegurar que los operadores puedan trabajar pero que no puedan modificar los
programas ni los archivos que no correspondan (sin una supervisién minuciosa)

- Asegurar que se utilicen los datos, archivos y programas correctos en/y/por el
procedimiento elegido.

- Asegurar que la informacién transmitida sea la misma que reciba el destinatario al cual
se ha enviado y que no le llegue a otro.

- Asegurar que existan sistemas y pasos de emergencia alternativos de transmisién entre
diferentes puntos.

- Organizar a cada uno de los empleados por jerarquia informatica, con claves distintas y
permisos bien establecidos, en todos y cada uno de los sistemas o aplicaciones
empleadas.

- Actualizar constantemente las contrasefias de accesos a los sistemas de cdmputo.
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ANEXO 4: POLITICA GESTION DEL CAMBIO. TELETRABAJO Y MEDIDAS
DE FLEXIBILIZACION LABORAL.

Politicas Generales

Politica de Optimizacién en Desplazamientos:

Se pretender reducir al minimo el tiempo y coste dedicado a desplazamientos
para la realizacién de reuniones fuera del lugar de trabajo.

Segun este criterio, las areas y personas acogidas al proyecto

minimizaran sus desplazamientos y tiempos no productivos derivados por
desplazamientos no necesarios.

y s0lo en caso absolutamente justificado realizar el desplazamiento.

Evaluar si es necesario retornar a su puesto de trabajo para continuar con la
realizacion de su jornada o puede realizar un trabajo telematico desde las
instalaciones donde se haya desplazo.

Politicas de Flexibilidad Horaria:

Se estipular4d un nimero de horas diarias de trabajo en funciéon del convenio
laboral ciclo integral de I'Aigua de Calalunya 2014-2015, , con los descansos que
estipule la ley. Estas horas se podran distribuir de manera programada en base a
las necesidades del negocio y del propio trabajador, fijando una banda horaria
central que se estipulara en cada area de negocio, donde el trabajador debera
estar presente en su puesto de trabajo habitual.

Siguiendo este principio, se podran implantar medidas tanto de flexibilizacion
como de compactacion de la jornada diaria.

Politicas de Teletrabajo:

Se evaluara la posibilidad de realizar teletrabajo por parte de un determinado
trabajador en base a sus funciones especificas, la necesidad de realizar
actividad presencial, asi como por parte del manager de realizar una gestion
mediante presencia fisica del trabajador.

Se estipula un minimo de un dia a la semana programado de manera mensual
para teletrabajar.

Por la direccion.

Gerent de DUB SL

135



ANEXO 5: CARTA DE COMPROMISO .
PARTICIPACION EN PROYECTO PILOTO TELETRABAJO.

La empresa esta desarrollando un proyecto de aplicacion de medidas de
flexibilidad laboral en el puesto de trabajo

Como parte de tal proyecto, se ha establecido que una serie de profesionales se
puedan acoger a un proyecto piloto de estudio del uso de estas medidas en la
empresa.

El proyecto tiene una duracion estimada de un afio, pudiendo ser finalizado con
anterioridad a peticiéon de la empresa o el empleado.

El presente documento acredita que el/la Sr./a. XXXXX
pasa a formar parte del proyecto piloto, acogiéndose a las siguientes politicas:

Compromisos del trabajador

.-El trabajador se compromete a cumplir con las medidas destinadas a su puesto
de trabajo dentro de las pautas estipuladas.

.-El trabajador se compromete a hacer un uso responsable de la informacion
manejada y del uso de su tiempo de trabajo.

.-El trabajador se comprometera con los indices de cumplimiento de objetivos
estipulado por su responsable para realizar un control de la actividad mas alla de
un control de su

tiempo de trabajo.

.-El trabajador se compromete a realizar un reporting semanal de los indicadores
del proyecto fiable y puntual cada viernes, .-La empresa facilitard al trabajador
los dispositivos periféricos necesarios para el teletrabajo en los casos en que se
acoja (portatil, teléfono 3G, vpn u otros).

.-El trabajador, debera de disponer de un lugar de trabajo adecuado en su propio
domicilio segun PRL y una linea ADSL a cuenta propia.

.- El trabajador acepta y entiende las politicas que la empresa pone a su
disposicién en este acto.

Por el trabajador:
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ANEXO 6: ENCUESTA TELETRABAJO.

Por favor, le rogamos que dedique aproximadamente 5 minutos para completar esta
encuesta. Si desea participar activamente en el proyecto ponga su nombre. En caso
contrario déjelo en blanco:

NOMBRE:

SENALE CON UNA X SU PERFIL LABORAL

DIRECTIVO

MANDO INTERMEDIO

TECNICO

ADMINISTRATIVO

A continuacién marque las casillas correspondientes a las preguntas indicando
su opinién

1 = nada de acuerdo

2 = en desacuerdo

3 = indiferente

4 = de acuerdo

5 = muy de acuerdo

Sefiale “N” si no tiene juicio formado sobre la pregunta realizada

N° | Pregunta 112|345
1 Entiendo correctamente que es el teletrabajo?

2 Cree que el teletrabajo puede mejorar la productividad?

3 Piensa que las politicas explicadas pueden aplicarse?

4 Considera que la empresa debe tener este tipo de politicas?
5 Considera que es imprescindible para su trabajo?

6 Cree que ahorrara tiempo en las tareas?

7 Piensa que su trabajo tendrd més calidad?

8 Cree que puede tener un ahorro econémico a nivel personal?
9 Conseguiria en general distribuir mejor su tiempo?

10 | Es positivo para su vida la flexibilidad horaria?

11 | Se acogeria a la medida de compactacion horaria?

12 | Se acogeria a la medida de flexibilizacion bolsa de horas?
13 | Cree que disminuiria su nivel de stress?

14 | Piensa que podra conciliar mejor la vida familiar/laboral?

15 | Se sentira mas independiente?

16 | Se sentira mas motivado?

17 | Cree que podria comunicarse correctamente con los compareros?
18 | Cree que estaria mas concentrado en el trabajo?

19 | Cree que podria trabajar méas de lo debido?

20 | Se encontraria mas motivado en general?

21 | Piensa que tendria el apoyo que necesitara?

22 | Se sentiria mas satisfecho en general?

23 | Cree que se sentiria solo en el trabajo?

24 | Cree que el teletrabajo es positivo para el medioambiente?
25 | Cree que el teletrabajo es positivo para la empresa?

26 | Cree que el teletrabajo es positivo para la sociedad?

SU OPINION:
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DATOS DE LA ENCUESTA
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POSICIONAMIENTO

Directivo

Directivo

Directivo

Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.

AU WDAOLNUOLWULOAMDAMWDNWODMULODLDWWOHLOUWOV

BUWDAUNOWWWAMNWWWWWNOULWWI:GNLGUO

AU WDdDUONDWUDONWULWDUUUWWDULUO

%
Directivo 100%
Administrativo. 79%
Mando intermedio  79%
Técnico 66%

suma
45
106
71

59

ref
45
135
90
90

1,79
1,44

24%

79
Mando
intermedio

9 dministrativo.
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COMPRENSION

Directivo

Directivo

Directivo

Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.

UAUDDMPMNUOOULOUONDMDWHAMNUULDOUDAMDMDGOSLOGR

AAAMDPDOPWWNWADBDNIMWWDROULWNDBIOOUN

APRUDMNOPWHAOOOWDADWWDARAIMNOUMDDIW
AUNDOUWDROOOWRAAMAMDMIDULWULDLAGOLGMALDLD
WWNUOWWADNONDNWRERNNDDWENWOROUV

Directivo
Administrativo.
Mando intermedio
Técnico

%

84%
66%
71%
55%

suma
63
149
107
82

ref
75
225
150
150

1,55
1,21

28%

Técnico

Directivo
4%

o

Mando intermedio

Administrativo.




RIESGOS

Directivo

Directivo

Directivo

Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.

[y
w

VU wbr,PDUOWNNNWORMOUOWSEDWND

iy
a

UAEDUUWWWWNDWWWARWOUUWWDIAWWN

N
N
B
®

WONDODWDARDBDNDWNDBADNNOUOLUNNDAGON
BWNDPMOWWNDWDDIPAEPDPWWWOLEANNDDWWLD

iy
[}

AANDMUWWNNADDWADDDWWORARWWUWARARW

N
o

D WhAOWWADAEDIMNDIDNWADNWULAWN DWW

N
[y
N
w

WU BDDAPWWUOUBNDWNWWNOAMANNDBDNIAW

N
VU WbhbhuubwubhoPNRPWAMNWDAMNUWWDIDGWEAEWN
WE WNNWWWEDSDWUWWWDENOUNNNLD

% suma ref
Directivo 64% 86 135 1,30 -4%
Administrativo. 73% 297 405 1,36
Mando intermedio 67% 180 270
Técnico 63% 170 270
Directivo

Técnico

Mando intermedio

% Administrativo.
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BENEFICIOS

[y
o
[y
[
[y
N
iy
w

Directivo

Directivo

Directivo

Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.
Administrativo.

PONUPLADWWWWNDRINDNWOUOUOUNNDDDBRWOO
BANUOWPAWWWNARANWWMNUGUWEDWRAENN-N
UABPMDPDUUPAMUUANDMDPMDWOUOWUOLWSEDUOUDSDO®
VU WduubprpUODANWNUOUOWOUONNLRDWGGMO
uunuunuupuounuundbphbuouobuaonandbwdboabd
ANBPOUOUOUOUOUP_PODPODANGUOODDUOOD WSS ULD
AhWUuUuuUuwubouuwhrhuubrbuudbbs,hbs,bshuouou
VAU WARWURAMRWWRUOUAMWOULUWNDRDSBEWN

N
IS

AU buudbdhuUuUuubNEUOUUWOUUWLDEDOUUW

% suma ref
Directivo 81% 109 135 1,58 1%
Administrativo. 84% 341 405 1,56
Mando intermedio 77% 208 270
Técnico 72% 194 270

Directivo
100%

Administrativo.

Mando intermedio




DIRECTIVO

Directivo
Directivo
Directivo

Beneficios
Posicionamiento
Riesgos
Comprension

MANDO INTERMEDIO

Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio
Mando intermedio

Beneficios
Posicionamiento
Riesgos
Comprension

1 2 34567 8 9101112131415 16 17 18 19 20 21 22 23
5 5 44132454452342245333455°5
4 5 455445555535 23534344255°5
5 4 453435344445334333232/55°5

% sum ref Beneficios

81% 109 135 100%

100% 45 45 /

64% 86 135

84% 63 75

Comprension Posicionamiento
Riesgos

1 2 34567 8 910111213 1415 16 17 18 19 20 21 22 23|24 25 26)
4 4 4424444444 44488644548442344
4 2 551214233424432232235333
4 3 033233244433332233232433
5 5 4545555555565/ 555444451555
4 4 442555555555555506504455°5
5 3 442323344433432333233/425

% sumref

77% 208 270 Beneficios

79% 717 90
67% 180 270
71% 107 150

Comprension

100%

Riesgos

Posicionamiento
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TECNICOS

1 2 34567891011121314151617181920212223-
Técnico 5 3 341235555545 5423343473534
Técnico 4 4 34343355555533434333333S3
Técnico 3 2 442022424241 142324422105435
Técnico 4 4 33 44443443320233434323333
Técnico 4 4 0022222555342 44444444432
Técnico 2 3 0003344540453 22344204440
% suma ref Beneficios
Beneficios 72% 194 270
Posicionamiento  66% 59' 90
Riesgos 63% 170 270
CEGOTERI0T o5 82 150 Comprension 56% Posicionamiento
Riesgos
ADMINISTRATIVOS
1 2 34967 8 910111213 14[15 16 17 18 19 20 21 22 23]24.25 26|
Administrativo. 5 2 0021335454455 5344244471534
Administrativo. 5 3 444335555535434224553535
Administrativo. 5 3 333344444324443333333333S3
Administrativo. 4 4 45 34354555343343333423504
Administrativo. 4 0 000405555555555555452555
Administrativo. 4 4 4 455544555 4555444441472 444
Administrativo. 5 4 52 2022435435444222343333S3
Administrativo. 4 4 453644552 4455453445515575
Administrativo. 5 4 4 4 3445554454553 445353444
%  suma ref
Beneficios 84% 341 405
Posicionamiento. 79% 106 135
Riesgos 73% 297 405
Comprension 66% 149 225

Comprension <66% 9%osicionamiento

Riesgos
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SELECCION DEL PERSONAL

Responsable servicios municipales Mando intermedio
Responsable alcantarilladoalta ~ Mando intermedio
Responsable departamento obras  Mando intermedio
Responsable administracion Administrativo.

SERVICIOS MUNICIPALES %

Beneficios
Posicionamiento
Riesgos
Comprension

Alcantarillado Alta
Beneficios
Posicionamiento
Riesgos
Comprension

Obras
Beneficios
Posicionamiento
Riesgos
Comprension

Administracion
Beneficios
Posicionamiento
Riesgos
Comprension

2345678 910111213141151617 1819202122 23

3442323344433432333233424
5454555555555 555444451555
4442555555555 555505044555

4522022435435

1

5

5

4

5
suma ref
6% 2945
6% 1015
58% 2645
% 1825
% suma ref
100%" 4545
100%" 1515
8% 3745
o B
% suma ref
100% 4545
100%" 1515
7% 345
7% 1825
% suma ref
7% 345
6% 915
6% 2745
7% 182
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442223433333

Comprension729

Beneficios
100%

-

67% Posicionamiento

4
A

Riesgos

Compreng@%

Bem@i‘@ios
100%

8|

Posizionamiento

82%
Riesgos

Comprension

Bel®os

100%
8

Podiionamiento

d

Riesgos

Comprension72

Beneficios

v\/A % Posicionamiento
V)

Riesgos




ANEXO 7 : Recomendaciones como prevencién en trabajo domiciliario.

COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES GENERALES

RECOMENDACIONES DE LA NORMA UNE-EN 29241.3

Equipo

a. La matriz de representacion de los caracteres de la pantalla debe estar constituida

por un minimo de 5*7 “pixeles“(los elementos méas pequefios de la pantallas,
direccionables, que forman la trama de la imagen).

No obstante, cuando se requiera una lectura frecuente de las pantallas, o sea
importante garantizar la legibilidad del texto, la matriz de representacién de los
caracteres debe tener al menos 7-9 “pixeles”. Este requisito lo cumplen
sobradamente las actuales pantallas de ordenador tipo VGA o SVGA.

Se recomiendan las siguientes caracteristicas minimas:
TRABAJO TAMANO RESOLUCION FRECUENDIA
PRINCIPAL (DIAGONAL) (“PIXELES") DE IMAGEN
OFICINA 35 CM (14" 640x480 70 hz
GRAFICOS 42 CM (177 800x600 70 hz
PROYECTO 50 CM (207 1024x768 70 hz

La naturaleza reflectante de la superficie de vidrio de la mayoria de las pantallas
hace que sean muy susceptibles a la generacién de reflejos. Existen dos forma de
controlar estos reflejos:

- Mediante el acondicionamiento del entorno medioambiental donde se ubica la
pantalla; evitando la presencia de fuente de luz susceptible de reflejarse en ella
(esto se puede completar con los dispositivos de inclinacion y giro de la pantalla).

- Mediante la intervencion en la propia pantalla; bien sea mediante la eleccion de
modelos con tratamiento antirreflejos y capacidad de proporcionar buenos
niveles de contraste, o bien mediante la incorporacion de filtros antirreflejos
apropiados.

En la colocacion de la pantalla se recomienda situarla a una distancia superior a 400
mm respecto a los ojos del usuario y a una altura tal que pueda ser visualizada
dentro del espacio comprendido entre la linea de visién horizontal y la trazada a 60°
bajo la horizontal.

El cuerpo del teclado debe ser lo suficientemente plano; se recomienda que la altura
de la 32 fila de teclas (fila central) no exceda de 30 mm respecto a la base de apoyo
del teclado y la inclinacion de éste deberia estar comprendida entre 0° y 25° respecto
a la horizontal.

Si el disefio incluye un soporte para las manos, su profundidad debe ser al menos de
10 cm. Si no existe dicho soporte se debe habilitar un espacio similar en la mesa del
teclado.

Este reposamanos es muy importante para reducir la tensién estatica en los brazos y
la espalda de usuario.

Con el fin de asegurar la legibilidad de los simbolos de las teclas se recomienda la
impresién de caracteres oscuros sobre fondo claro. Asimismo, las superficies visibles
del teclado no deberias ser reflectantes.

Por otro lado, se recomienda que las principales secciones del teclado (bloque
alfanumérico, bloque numérico, teclas de cursos y teclas de funcién) estén
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claramente delimitado y separado entre si por una distancia de, al menos, la mitad
de la anchura de una tecla.

La forma, tamafio y fuerza de accionamiento de las teclas, deben ser adecuados
para permitir un accionamiento cémodo y preciso.

Finalmente, los teclados deberan incluir la letra i y los demés caracteres del idioma
castellano.

e. Las dimensiones de las mesas deben ser suficientes para que el usuario pueda

colocar con holgura los elementos de trabajo y, mas concretamente, para que pueda
situar la pantalla a la distancia adecuada (a 400 mm como minimo) y el teclado de
manera que exista un espacio suficiente delante del mismo para apoyar las manos y
los brazos.
El acabado de las superficies de trabajo deberia tener un aspecto mate, con el fin de
minimizar los reflejos y su color no deberia ser excesivamente claro u oscuro.
Asimismo, las superficies del mobiliario con las que pueda entrar en contacto el
usuario deben ser de baja transmision térmica y carecer de esquinas o aristas
agudas.

f. Cuando necesario trabajar de manera habitual con documentos impresos, se
recomienda la utilizacion de un atril. Este dispositivo permite la colocacion del
documento a una altura y distancia similares a las de la pantalla, reduciendo asi el
esfuerzo de acomodacion visual y los movimientos de giro de la cabeza.

Las caracteristicas que debe reunir son las siguientes:

- Ser ajustable en altura, inclinacién y distancia

- El soporte donde descansa el documento debe ser opaco y con una superficie
de baja reflectancia.

- Tener resistencia suficiente para soportar el peso de los documentos sin
oscilaciones.

g. Las sillas destinadas a los puestos con pantallas de visualizacion deberian cumplir

los siguientes requisitos de disefio:

- Altura del asiento ajustable en el rango necesario para la poblacién de usuarios.

- Respaldo con una suave prominencia para dar apoyo a la zona lumbar y con
dispositivos para poder ajustar su altura e inclinacion.

- Profundidad del asiento regulable, de tal forma que el usuario pueda utilizar el
respaldo sin que el borde del asiento le presione las piernas.

- Mecanismos de ajuste facilmente manejables en posiciéon sentado y construidos
a prueba de cambios no intencionados.

- Serecomienda la utilizacion de sillas dotadas de 5 apoyos para el suelo.

También deberian incluir ruedas, especialmente cuando se trabaje sobre superficies

muy amplias. Las ruedas deben ser adecuadas al tipo de suelo existente, con el fin

de evitar desplazamientos involuntarios en suelos lisos y con actividad de tecleo

intensivo.

h. El reposapiés se hace necesario en los casos donde no se puede regular la altura de
la mesa y la altura del asiento no permite al usuario descansar sus pies en el suelo.
Cuando sea utilizado debe reunir las siguientes caracteristicas:

- Inclinacion ajustable entre 0° y 15 °© sobre el plano horizontal

- Dimensiones minimas de 45 cm de ancho por 35 cm de profundidad

- Tener superficies antideslizantes, tanto en la zona superior para los pies como
en sus apoyos para el suelo.

Entorno
a. El entorno del puesto debe existir suficiente espacio para permitir el acceso del

usuario al mismo sin dificultad, asi como para que pueda tomar asiento y levantarse
con facilidad.
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b. Debe existir una iluminacion general. Si se utilizan fuentes de iluminacién individual
complementaria, éstas no deberian ser usadas en las cercanias de la pantalla en el
caso de que produzcan deslumbramiento directo o reflexiones.

El nivel de iluminacién debe ser suficiente para el tipo de tarea que se realice en el
puesto (por ejemplo, lectura de documentos), pero no debe alcanzar valores que
reduzcan el contraste de la pantalla por debajo de lo tolerable.

c. Con el fin de asegurar un equilibrio adecuado de luminancias en el campo visual del
usuario, se recomienda que entre los componentes de la tarea la relacion de
luminancias no sea superior no sea superior a 10:1 (por ejemplo entre pantalla y
documento). La relacion de luminancias entre tarea y el entorno alejado se considera
un aspecto menos critico (se podrian presentar problemas con relaciones de
luminancia del orden de 100:1).

d. Se recomienda que el puesto de trabajo se oriente adecuadamente respecto a las
ventanas, con el fin de evitar los reflejos que se originarian si la pantalla se orientara
hacia ellas, o el deslumbramiento que sufriria el usuario, si fuera éste quien se
situara frente a las mismas.

Estas medidas pueden ser complementadas mediante la utilizacién de cortinas o
persianas que amortigiien la luz, o mediante mamparas en las salas que dispongan
de ventanas en mas de una pared.

e. El nivel sonoro en los puestos de trabajo con pantallas de visualizaciéon de datos se
recomienda que sea lo mas bajo posible. Para ello, es preciso utilizar equipos con
una emisién sonora minima, unido al acondicionamiento de la acustica del local.
Para tareas dificiles y complejas (que requieren concentraciéon el nivel sonoro
continuo equivalente, La , que soporte el usuario, no deberia exceder los 55 dB(A).

f. Las condiciones climéaticas de los lugares de trabajo se recomienda que se
encuentren dentro del siguiente rango:

en épocas de verano............ 23°C a 26°C
en época de invierno............. 20°C a 24°C

La sequedad de los ojos y mucosas se puede prevenir manteniendo la humedad
relativa entre el 45% y el 65%, para cualquier de las temperaturas comprendidas
dentro de dicho rango.

CARGA ESTATICA

La carga estatica viene supeditada a la postura de trabajo. Se produce cuando se obliga
al cuerpo a mantener una postura fija, ya sea forzada o no, durante periodos largos de
tiempo.

Algunas posturas de trabajo que llevan asociada una carga estatica son: de pie, sentado,
arrodillado, etc.

El trabajo estatico produce compresion de los vasos sanguineos de las extremidades, lo
que provoca que éstas no se oxigenen adecuadamente y por lo tanto la fatiga se
produzca antes. Asimismo, esta fatiga tarda mas en recuperarse. Este tipo de trabajo es
mas perjudicial para el cuerpo que el dinamico porque al no ejercitarse el masculo, éste
pierde su forma y con el tiempo, si no se practica ejercicio fisico para mantener la
musculatura en forma, pueden producirse lesiones.

CARGA MENTAL
La carga mental es aquella carga de trabajo que supone tratamiento de la informacion.
Cuando la sobrecarga es de tipo mental se produce en primer término la fatiga mental,

que si no se remedia puede conducir a enfermedades como el estrés. Este inicialmente
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pude manifestarse en forma de: ansiedad, desmotivaciéon, disminucion de la
concentracion, problemas de relacion interpersonal y depresion.

TECLADO

La colocacion y utilizacion del teclado es un factor altamente influyente en la postura que
se adopta durante el trabajo con PVD.

La posicion del teclado debe permitir al operador trabajar en él con los brazos doblados,
por el codo, con un angulo de 90° con la espalda recta, y los hombros en postura
relajada. Asimismo el operario debe poder apoyar encima de la mesa.

Las condiciones que deben cumplir cualquier teclado par trabajar con PVD son:
e Expandido

e Movil e independiente de la pantalla

e Inclinable entre 5° y 15°

e Color mate y claro, con los caracteres en negro
e Teclas de funcién bien diferenciadas

EL RATON

La utilizacién del raton, en ciertas tareas obliga al usuario a mantener la mano durante
largos periodos de tiempo sobre el ratén.

El trabajo con el ratén puede producir una postura forzada de la mufieca si no se tiene
en cuenta las mismas recomendaciones que para el trabajo con el teclado. Con la mano
sobre el ratén y la mufieca recta, el codo debe formar angulo recto y, a ser posible, el
brazo debe poder descansar sobre la mesa.

REPOSAMUNECAS

El reposamufiecas es una almohadilla que se coloca en el borde del teclado o de la
alfombrilla del ratén cuya funcién es la de mantener la mufieca apoyada a una altura
suficiente para poder trabajar con la mufieca recta.

El reposamufiecas, sin embargo, es s6lo recomendable par personas que tengan las

manos pequefias, ya que si el usuario las tiene mayores, la musculatura de la propia
mano sirve para apoyarla en la mesa y mantener la mufieca recta.

COLOR

El color del entorno de trabajo influye no sélo en la iluminacion y reflejos, sino que
también, en los efectos psicoldgicos del color.

El color es el elemento plastico mas vinculado con las emociones.
Es una de las fuentes mas valiosas de la comunicacién visual.

En la siguiente tabla se explica los efectos de tipo psicoldgico que pueden tener los
colores primarios sobre las personas.

Color Sensacion de distancia  Temperatura Efectos

Rojo Acercamiento Caliente Exaltacion y exitacion

Naranja Gran acercamiento Muy caliente Inquietud

Amarillo Acercamiento Muy caliente Actividad
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Violeta Gran alejamiento Muy frio Apatia y abandono

Para evitar la fatiga, los colores que deben existir en el entorno de trabajo, -las paredes,
el mobiliario, los equipos de trabajo, la ropa, etc.- deben ser de tonos pastel, por sus
efectos relajantes, ya que el trabajo con PVD se considera estresante, y mate, ya que de
este modo se evitaran reflejos no deseados. El color blanco no debe utilizarse nunca ya
que es una fuente de reflejos muy importante.

Ademas es necesario tener en cuenta que los contrastes entre los diversos colores
utilizados en la pantalla favorecerdn o evitardn la aparicién de fatiga visual. En la
siguiente tabla se muestra algunos colores que combinados ayudan a prevenir esta
fatiga.

Contraste de color en PVD

NEGRO sobre AMARILLO
VERDE sobre BLANCO
ROJO sobre BLANCO
AZUL sobre BLANCO
BLANCO sobre AZUL
NEGRO sobre BLANCO
AMARILLO sobre NEGRO
BLANCO sobre ROJO
BLANCO sobre VERDE
BLANCO sobre NEGRO
ROJO sobre AMARILLO

RUIDO

El ruido se puede definir como un sonido no deseado por el que lo escucha. Este puede
considerarse no deseado porque le es molesto o aburrido, porque interfiere en la
percepcion del sonido deseado, o porque es dafiino a nivel fisioldégico. Esto quiere decir
que lo definido por un individuo en un momento, puede no ser considerado como tal en
otras circunstancias, por el mismo individuo.

El principal problema que provoca el ruido es la interferencia en la concentracion
intelectual. Los ruidos mas habituales en el trabajo en oficinas provienen de los timbres
de los teléfonos, de las conversaciones y de otros aparatos que pueden encontrarse en
el centro de trabajo.

EJERCICIO FiSICO

El trabajo con PVD puede dar lugar a problemas de salud como:
- Dolores en las vértebras cervicales.
- Dolor de espalda a nivel lumbar.
- Dolor en las extremidades superiores, hombros y brazos, por el mantenimiento
de posturas forzadas.
- Dolores en las mufiecas por movimientos repetitivos.

Para evitarlos o paliarlos es recomendable, ademas de aplicar las medidas preventivas
expuestas anteriormente, la practica del ejercicio fisico, ya que éste proporciona un tono
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muscular adecuado que ayuda a prevenir la aparicion de alteraciones osteomusculares
y, a la vez, permite liberar la tensién psiquica acumulada durante la jornada de trabajo.

A continuacién se exponen algunos ejercicios sencillos que el usuario de PVD puede
realizar en su puesto de trabajo aprovechando las pausa de la jornada.
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ANEXO 8: IDENTIFICACION DE TAREAS POR DEPARTAMENTOS.

S0OS, sl

// DRENATGES
URBANS DEL
BE

DEPARTAMENT SERVEIS MUNICIPALS { FUNCIONAMENT ACTUAL)

TASQUES

SUBTASQUES

DESLOCALITZACIO

PERSONAL OPERAR

REUNIONS PRL | VARIS TEMES

RECULL/RETORN PETICIONS ABSENTISMES | VACANCES

GESTIO VACANCES | ABSENTISMES

GESTIO PRODUGTVITATANCENTUS

REVISIO TASQUES

RECULL FULLS OPERARIS DE VARIABLES

REALITZAR VARIABLE3 PERSONAL

AUTORITZACIO PER GERENCIA

PASSAR VARIABLES ADMNIS TRACK)

RETONAR VARIABLES A PERSONAL

GESTIO COMPRES

DEMANAR PRESSUPOSTOS

EFECTUAR GOMANDA

AUTORITZAGIO PER GERENCIA

ENVIAR COMANDA

RECEPCIO MATERIAL | ALBARA

ADJUNTAR ALBEARA A COMANDA

ADJUNTAR ALBARA | COMANDA A FAGTURA

GOMFORMAR FACTURA

FACTURAGKYTANCAMENT
ECONOMIC DEPARTAMENT
MENSUAL

RECULL GOSTOS DEPARTAMENT | GESTI) ALBARANS

RECULL TASQUES REALITZADES PER EQUIPS PER MUNICPIS

RECULL TASQUES Al TRES DEFARTAMENTS

REALITZAR FACTURES PROFORMES MENSUALS

ENTREGAR FAGTURES PROFORMES SIGNADES A ADMMNIS TRAGIO

REALITZAGIO DE PREVISIONS GOSTANGRES

REALITZAGIO CARREGS INTERNS

REBRE CARREGS NTERNS ALTRES DEPARTAMENTS

REBRE FULL COMPTE EXPLOTACIO

Sk BEE EEEEEEEEER EE EEEEEEEE EE

GONTROL | GESTIO COMPTE EXPLOTAGIO

@

GESTI) PRODUCCIO DEPARTAMENT

RECULL TASQUES REALITZADES PER EQUIPS PER MUNICIPIS NO
INTRODUR TASQUES REALITZADES A SISTEMA NFORMATIC Sl
GONTROL TASQUES EN SISTEMA NFORMATIC Sl
GONSULTAR TASQUES ALTRES DEPARTAMENTS NO

CONTROL DE LA PRODUCCIO

]

PLANFICACIO DE LES TASQUES

Sl

INTRODUGGIO CANVIS EN PLANIAGACIO

|EMETRE INFORMES AL GLIENT SOBRE AVANG DE LES TASQUES

[INTERCANVIAR NFORMACIO AME CLIENT

INTERCANVIAR NFORMACGIO CONSTANT AMB LENCARREGAT

IS0 1PRL

GONTROL GESTIO DEPARTAMENT PER ISO

REUHNIONS TECHICS ISO

RECULL DADES PER EFECTUAR VARIS INDICADORS

EXECUGK) DELS NDIGADORS DE QUALITAT

RECULL NFORMAGIO PRL PER FART TECNIC

REBRE INFORMACIO DE PRL DELS TREBALLADORS

FORMACIO DELS TREBALLADORS

REUNIONS AMB TEGHIC PRL

VISITA NSTAL-LACIONS NOVES PER EVALUAR PRL

GONTROL DE RISCOS DESENVOLUPAMENT DE TASQUES

REALITZAR TASGUES DE RECURS PREVENTIU

CONTACTE AMB EL CLIEENT

GONSULTES VARIES DEL GLIENT

REUNIONS AMB EL CLIENT

VISITES NCIDENCES AMB EL CLEENT

REALITZAGIO ESTUDIS DE GAMP

REALITZAGIO ESTUDIS PEL GLIENT

NEGOGIAGIO CONVENIS AME EL CLIENT

SUPORTAR | RECOLLR QUEDES DEL CLIENT I ANALITZAR EN EMPRESA

ANALITZAR 1 DONAR INFORMACIO) SOL-LICITADA PEL GLIENT

DONAR SOLUGIONS TECNIQUES AL CLIENT GONSULTANT NFORMACIO

CONFECGIO DE PRESSUPOSTOS PEL CLIENT

RELACIO EMPRESA | CONSORGI

REUNIONS | CONSULTES ENTRE TEGNIGS DUB | GERENGIA

ATENDRE PETICIONS DEL CONSORCI

ATENDRE | GESTIONAR PETICIONS URGENTS DE GERENGIA

PROPORCIONAR DADES | CONSULTES GRUP AGBAR

SUPORTAR JAIME GARCES ?

RELACIO SUBCONTRAGTES |
PROVEIDORS

GONTACTE AMB SUBCONTRACTES

NEGOGIACK) PREUS AMB SUBCONTRACTE

VISITAR | ENSENYAR TASCUES A SUBCONTRATA

GONTROL | VIGLANGIA TASQUES EXECUTADES PER SUBCONTRATA

REBRE COSTOS | OFERTES SUBCONTRATA

COSULTAR NFORMACIO PROVEIDORS

GESTIO DOGUMENTACI) COORDINACIO ACTIVITATS EMPRESARIALS

8|8(2| B 8| &|2|B|3(5|5 8|5 5| B|5|5| 2 &|&|B|2|5 8|5 & B|E|2| & &|el&le8e
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// DRENATGES
URBANS DE

BESOS, 5L

Deslocalitzacié de tasques del departament d’Alta

TECNIC
TASQUES SUBTASQUES DESLOCALITZACIO ENAMOTIU
RECEPCIO DE NOVES TASQUES E] TELFMAL
OBERTURA DACTIVITATS ] SERVIDOR WEB
ACCEPTACIO GERENCIAL DE LES
° TASQUES sl SIGNATURA DIGITAL
b EXECUCIO DE VALORADES § EINES
Q PRESSUPOSTOS, TREBALLS TECNICS, sl ESPECHFIQUESISERVID
=z ETC. ORWEB
E DEFINKCIO DEL PROCEDIMENT EXECUTIU {
DESIGNACIO DEL EQUIP A EMPRAR /
GESTIONS | COORDINACGIO PER A LES sl TELFMAL
FEINES: SENYALITZACIO, PERMISCS |
CONTACIES)
EXECUCIO PARTE DE TREBALL / DEFINICIO| SERVIDOR WEB
DE LES TASQUES s
5 ENTREGA DEL PARIE DE TREBALL ] MAIL
= SEGUMENT | "SUPERVISIO™ DELS -
o TREBALLS, GESTIOI RESQLUCIO o FERERIAICAC D
w
x CONTROL DELS TREBALLS REALITZATS
i} {CONTROL DHORES TREBALLADES,
2 DESPESES GENERADES | QUALITAT DEL o SERVIDOR WED
= SERVEL)
(]
o BEXECUCIO 1 SUPERVISIO DE LA REDACCIO SERVIDOR WED
DINFORMES b
ENTREGA DELS INFORMES | SERVIDOR WEB
COORDINACIO) AMB ADMINISTRACIO s
CONTABLITZACIO DE LES TASQUES
sl SERVIDOR WEB
= REALITZADES
i} CONTABILITZACKO DE LES DESPESES
§ GENERADES sl SERVIDOR WEB
= PREVISIONS DE "FACTURACIO |
i DESPESES" o SERVIDOR WED
COCRDINACIO AMB ADMMNISTRACIO ] SERVIDOR WEB
DETECQIO § RECEPCIO DE SOLUCITUDS
DE MATERIAL / SERVEIS O sl TELFMAL
. SUBCONTRACTES.
w SOUCITUD DE PRESSUPOSTOS E] TELFMAL
L OBERTURA DE COMANDES ] SERVIDOR WEB
() ACCEPTACIO GERENCIAL CFE LES
sl SIGNATURA DIGITAL
© OCOMANDES
EFECTUACIO DE LES COMANDES ] TELFMAL
RECEPCIO | GESTIO DE LES COMANDES. E] TELFMAL
VISITES PREVIES A LES ACTIVITATS NO PERSONIFICACIO
REUNIONS | VISITES | VISTIES POSTERIORS A LES ACIVITATS NO PERSONIFICACIO
REUNIONS DEPARTAMENTS, PRL, E] VIDEOCONFERENCIA
ACTIVITATS RELACIONADES AMB LA
ALTRES MILLORA DE LA GESTIO | ORGANITZACIO SERVIDOR WEB
DEL DEPARTAMENT.
ENCARREGAT
CONTROL DE MAGATZEMS, TALLERS,
w ZONES COMUNS, VESTUARIS | ZONA DE NO PERSONIFICACIO
S CONTENIDORS
- TANCAMENT DXALBARANS, APERTURA DE .
9 COMANDES, BOSSES, .. (ACCES) Mo FERSONIFIENED
O
= GESTIO DENTRADA | SORTIDA DE
L)
@ MATERAL (ACCES) sl SERVIDOR WEB
DEMANDA | REGEPCIO DE MATERIAL NO PERSONIFICACIO
@ PLANIFICAGIO SETMANAL SERVIDOR WEB
e
< 5 5 -
of RECEPCIO, [ZERl\CACIO 1 TANCAMENT DE s EINES ESPEGFIQUES
o = PDS"
w
o INTRODUCCIO DE PERSONAL | TASQUES A - SERVIDOR WEB
o "GDA" {ROSMIMAN)
MANTENMENT COL-LECTORS NO PERSONIFICACIO
. MANTENIMENT EBAR'S NO PERSONIFICACIO
o NETEGES CAMIO NO PERSOMNIFICACIO
b4 @ OBRES DE COL1ECTORS NO PERSONIFICACIO
b z DESPLAGCAMENT NCIDENCES DIVERSES NO PERSONIFICACIO
9‘ [ CONTROL FLOTA VIA GPS (MICRONAY) ] SERVIDOR WEB
= INTRODUCCK) DHORES EMPLEADES EN
Q TASQUES DELS OPERARIS, CONTROL
o GARBURANT/PEATGES, HORES s SERVIDOR WEB
EXTRES,.. {EXCEL)
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&/ DRENATGES DEPARTAMENT CTIV
URBANS DEL
BESOS, SL.
TASQUES SUBTASQUES DESLOCALITZACIO
RECEPCIO DE NOVES TASQUES S|
OBERTURA DACTVITATS Sl
ACCEPTACI0 GERENCIAL DE LES Sl
S EXECUCK) DE VALORADES /
o PRESSUPOSTOS, ETC. S|
= DEFNICIO DEL PROCEDMENT EXECUTM {
=5 DESIGNACIO DEL EQUIP A EMPRAR /
o GESTIONS | COORDNACK) PER A LES
FENES: SENYALITZACIO, PERMISOS |
CONTACTES) S|
EXECUCIO PARTE DE TREBALL /
DEFNICIO DE LES TASQUES 5|
- ENTREGA DEL PARTE DE TREBALL 5|
P SEGUMENT | "SUPERVISIO" DELS
a TREBALLS, GESTIO IRESOLUCIO sl
> CONTROL DELS TREBALLS REALITATS
f {CONTROL DHORES TREBALLADES,
=) DESPESES GENERADES | QUALITAT DEL
= SERVEL S|
S EXECUCIO | SUPERVISIO DE LA REDACCIO
D'NFORMES sl
ENTREGA DELS NFORMES |
COORDINACI) AMB ADMNISTRACK) S|
CONTABILITZACIO DE LES TASQUES
= REALITZADES sl
w CONTABILITZACIO DE LES DESPESES
= GENERADES S|
% PREVISIONS DE "FACTURACK |
s DESPESES" sl
COORDINACI) AMB ADMNISTRACK ]
DETECCIO / RECEPCIO DE SOLICITUDS
DE MATERIAL / SERVEIS 0
- SUBCONTRACTES. 5|
u SOLICITUD DE PRESSUPOSTOS ]
o OBERTURA DE COMANDES ]
o ACCEPTACIO GERENCIAL DE LES
© COMANDES sl
EFECTUACIO DE LES COMANDES ]
RECEPCIO | GESTIO DE LES COMANDES. ]
VISITES PREVIES A LES ACTVITATS ]
REUNIONS IVISTES - - TFS POSTERIORS A LES ACIVITATS ]
ACTVITATS RELACIONADES AMB LA
ALTRES MILLORA DE LA GESTK) | ORGANITZACIO
DEL DEPARTAMENT. sl
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// DRENATGES
URBANS DEL

BESOS,SL

Deslocalitzaciéo de tasques del departament d’ Obres

TECNIC
TASQUES SUBTASQUES DESLOCALITZACIO HNAMOTIU
RECEPCIO DE NOVES TASQUES I TELE/MAIL
OBERTURA DACTVITATS ] SERVDOR WEDB
ACCEPTACK) GERENCIL DE LES
o TASQUES s SIGNATURA DIGITAL
Q EXECUCK) DE VALORADES /
i SIGNATURA
2 PRESSUPOSTOS, TREBALLS TECNICS, s DIGITAL/SERVIDOR WEB
= ETC.
é DEFNICKO DEL PROCEDIMENT EXECUTNU {
DESIGNACIO DEL EQUIP A EMPRAR /
GESTIONS | COORDNACIO PER A LES s ;E;Fgg& g;:ﬁ
FENES: SENYALITZACIO, PERMISOS |
CONTACTES)
NIRODUCCIO DE PERSONAL | TASQUES A s SERVDOR WEB
“GDA" ROSMMAN)
EXECUCIO PARTE DE TREBALL / DEFINICIO
S| SERVIDOR WEB
4o DE LES TASQUES
O =
E 3 ENTREGA DEL PARTE DE TREBALL s MAIL
[IT]
8 3
w
SEGUMENT | CONTROL DELS TREBALLS, .
GESTIO | RESOLUCK) DMPREVISTOS NO PERSONIFICACIO
ELABORACIO FULL COSTOS s SERVDOR WEB
. EXECUCK) 1 SUPERVISIO DE LA REDACCIO
S| SERVDOR WEB
é YNFORMES
ENTREGA DELS INFORMES |
s SERVDOR WEB
é COORDINACIO AMB ADMNISTRACIO
=L
i CONTABLITZACIO DE LES DESPESES
GENERADES/TANCAMENT ACTIVITATS sl SERVIDOR WEB
COORDINACIO AMB ADNMNISTRACIO NO PERSONIFICACIO
DETECCIO / RECEPCIO DE SOLICITUDS
DE MATERIAL / SERVEIS O S| TELFMAIL
- SUBCONTRACTES.
u SOLICTUD DE PRESSUPOSTOS ] TELF/MAIL
e OBERTURA DE COMANDES ] SERVDOR WEB
o ACCEPTACIO GERENCIL DE LES
2 COMANDES S| SIGNATURA DIGITAL
EFECTUACIO DE LES COMANDES ] TELF/MAIL
RECEPCIO 1 GESTIO DE LES COMANDES. NO PERSONIFICACIO
VISIIES PREVIES A LES ACTIVITATS NO PERSONIFICACIO
REUNIONS | VISITES | VISTES POSIERIORS A LES ACTVITATS NO PERSONIFICACIO
REUNIONS DEPARTAMENTS, PRI, _ ] VIDEOCONFERENCIA
ENCARREGAT
a2
T CONTROL DE MAGATZEMS NO PERSONIFICACIO
i
= DEMANDA | RECEPCI DE MATERIAL NO PERSONIFICACIO
oS PLANIFICACIO SETMANAL S| TELEF/MAIL
'y
[ VISITES TECNICS/CLIENTS -
o PRESSUPOSTOS NO PERSONIFICACIO
0o CONTROL OBRES/OPERARIS NO PERSONIFICACIO
g w g DESPLAGAMENT NCIDENCIES DVERSES NO PERSONIFICACIO
z8
gx g RECEPCIO | ENTREGA PARTES/ALBARANS NO PERSONIFICACIO
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Se realiza una agrupacion de todas las tareas para poder utilizar las tablas dinamicas de

Excel con el fin de facilitar el estudio.

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION
ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES

ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES

ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES

ISERVICIOS MUNICIPALES
ISERVICIOS MUNICIPALES

|SERVICIOS MUNICIPALES

DEPARTAMENTO ROL
icA

ENCARGADO

AREA PUESTO SUBAREA ACTIVIDAD TAREA TIC
PRODUCCION GABINETE  CARTGRAFIA EJECUCION ACTUALIZACION CARTOGRAFIA e
PRODUCCION GABINETE  CARTGRAFIA EJECUCION Pl GIS-AUTOX
ABINETE ASISTENCIA OBRA! G AuToGAD
PRODUCCION GABINETE ~ CARTGRAFIA ASESORIAS ASISTENCIA ESTUDIOS GIS-AUTOCAD
PRODUCCION CAMPO CARTGRAFIA ASESORIAS ABAJO DE CAMPO GIS-AUTOCAD.
PRODUCCION CAMPO ESTUDIOS PROYECTO-MEMORIAS VALORADAS VISTAS CLIENTE-CAMPO PERSONIFICACIO
PRODUCCION GABINETE  ESTUDIOS PROYECTO-MEMORIAS VALORADAS BUSQUEDA INFORMACION SERVIDOR WEB
PRODUCCION GABINETE  ESTUDIOS PROYECTO-MEMORIAS VALORADAS PLANIFICACION XCE!
PRODUCCION GABINETE  ESTUDIOS PROYECTO-MEMORIAS VALORADAS BORACK OFFICE
PRODUCCION GABINETE  ESTUDIOS INFORME MUNICIPALES OFFICE
PRODUCCION GABINETE  ESTUDIOS INFORI DO FFICE
PRODUCCION GABINETE  ESTUDIOS PLANES DIRECTORES ACTUALIZACION INFOWORKS
PRODUCCION GABINETE  ESTUDIOS PLANES DIRECTORES ELABORACION INFOWORKS
PRODUCCION CAMPO ESTUDIOS PLANES DIRECTORES PRESENTACION PERSONIFICACIO
PRODUCCION CAMPO PRESUPUESTOS OBRAS VISITA CAMPO PERSONIFICACIO
PRODUCCION GABINETE  PRESUPUESTOS OBRAS BUSQUEDA INFORMACION SERVIDOR WEB
PRODUCCION GABINETE  PRESUPUESTOS BRAS ELABORACION ACCESS BASE OBRES
GESTION GABINETE ~ CONTRATO PLANIFICACION ANALISIS ACTIVIDADES ACCES
GESTON GABINETE  CONTRATO PLANIFICACION ELABORACION EXCEL
GESTON GABINETE  CONTRATO PLANIFICACION PRESENTACION OFFICE
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTROL ACTIVIDADES RECEPCION ACTIVIDADES oUTLOOK
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION  CONTROL ACTIVIDADES ACTUALIZACION BASE DATOS. XCEL
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTROL ACTIVIDADES Bl L e SERVIDOR WEB
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTROL ACTIVIDADES ERTURA ACTIVI AccES
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTROL ACTIVIDADES ARROBAGION ACTVIDAD ouTLOOK
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTROL ACTIVIDADES ESTELEE SRS XCEL
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTROL ACTIVIDADES SEGUI AcCES
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION  CONTROL ACTIVIDADES CERRE ACTVIDAD AccEs
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTROL ACTIVIDADES PRESENTACION oUTLOOK
GESTION GABINETE  DOCUMENTACIO! CALIDAD Y PRL SEGUIMIENTO DOCUMENTAL OFFICE
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL INDICADORE OFFICE
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL PRESENTACION OFFICE
GESTION GABINETE  CLIENTES ASESORU LLAMADAS SMARTPHONE
GESTION MPO CLENTES ASESORIAS VISITA: BLET
ESTION GABINETE  CLIENTES ASESORIAS ELABORACION ESTUDIOS OFFICE
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION  CONTABILIDAD SEGUIMIENTO CUENTA RESULTADOS EXCEL
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ GESTION CONTRATOS SEGUIENTO CARGA TRABAIO EXCEL
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD FACTURACION EXCEL
GESTION GABINETE  CLIENTES ASESORIAS ATENCION TELEFONICA SMARTPHONE
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD EanEpe heelesy
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION  CONTABILIDAD CONTROL ALBARAN: ARXU+FACTURES
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD SWISSI0 | CONTAB.FRES INGRES AS 400 | SAP
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD BALANCOS
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION  CONTABILIDAD CONTROL DEUTE SAP-EXCEL
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD TANCAMENTS MENSUALS SAP-AS400 EXCEL
ESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD MOVIMENTS CAI SAP-EXCEL
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD ENVIAMENT FRES EME MRW-DYMO
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD L ACUS REBUT FRES EMESES MRWA+ARXU
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD PRESSUPOSTOS POA PR, sap
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION  CONTABILIDAD CONTABILITZACIO MOVIMENTS CAIXA EUROS. SAP-EXCEL
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION  CONTABILIDAD COMPENSACIO CLIENTS CREDITORS | DEUTORS sAP
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD BASE DADES ESCOMESES CTRL.PAGAMENTS | FACTURACIO ACCESS+OUTLOOK
ESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD TANCAMENT ACTIVITATS BASE OBRES ACCESS BASE OBRES
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ONTABILID: ARXIU ACTIVITATS OBRES TANCADES
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAL LIS AL INTERNET+SAP
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD ALS
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD PETGIONS TRESORERIA EXCEL+GERENCIA
GESTON MPO DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD INGRESSOS CAIXABANK PERSONIFICACIO
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD RECEPCIO | GESTIO IMPOSTOS PER A PAGAMENT. SCANNER+OUTLOOK
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD CONTAB.COBRAMENTS ESCOMESES sap
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD ENVIAMENT MAIL A OBRES ESCOMESA PAGADA PER A PLANIFICACIO OUTLOOK+INTERNET+ACCESS
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION Lo ALTES | BAIXES RENTING OUTLOOK+INTERNET+SCANNER
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ FLOTA ALTES | BAXES TARGETES SOLRED OUTLOOK+INTERNET
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ FLOTA GESTIO SINISTRES OUTLOOK+INTERNET+SCANNER
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ FLOTA TARGETES TRANSPORT OUTLOOK+INTERNET+SCANNER
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION ~ FLOTA GESTIO AVARIES | REVISIONS. OUTLOOK+INTERNET+SCANNER
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ FLOTA OUTLOOK+INTERNET+SCANNER
ESTION GABINETE  DOCUMENTACION LoTA CTRL.DOCUMENTACIO ACTUALITZADA EXCEL
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION ~ PERSONAL ALTES 1 BAL SCANNER+OUTLOOK
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ PERSONAL SCANNER+OUTLOOK
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ PERSONAL BADES | LIQUIDACIONS SCANNER+ OUTLOOK
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION ~ PERSONAL VARIABLES SCANNER+OUTLOOK
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ PERSONAL ABSENTISMES SCANNER+OUTLOOK
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION ~ PERSONAL PARTES ACCIDENTS MUTUA INTERNET+OUTLOOK
STION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ PERSONAL BESTRETES OUTLOOK+WORD.
GESTION cAMPO DOCUMENTACION ~ REGISTRE E/ S INSTANCIES DOCUMENTS ORD
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ REGISTRE E/S EGISTRE AccCES
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION ~ REGISTRE E/ S REGISTRE | nocummmxe REBUDA Acces
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL INDICADO OFFICE
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL LLISTATS A DEP.PER A ELABORAGIS INDICADORS AP
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL SUPORT TASQUES ADMINISTRATIVES OFFICE
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ SEGUROS GESTIO | APERTURA SINISTRES INTERNET+OUTLOOK
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ SEGUROS ENVIAMENT DIOCUMENTACIO MARSH INTERNET+OUTLOOK
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL AJUT EN TASQUES ADMINISTRATIVES OFFICE
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION  VARIS. NVIAMENT INFORMES CC INTERNET+OUTLOOK +SCANNER+ OFFICE
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ VARIS. INSTANCIES VARIES , COMPRA MATERIAL OFICINA PERSONIFICACIO
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CORREU RECEPCIO CORREU ORDINARI + CORREU CERTIFICAT PERSONIFICACIO
GESTON GABINETE  CLIENTES PERSONAL INTRODUCCIO DE PERSONAL | TASQUES A "GDA" SERVIDOR WEB (ROSMIMAN)
ABINETE PERSONAL EUNIONS PRL | VARIS TEMES PERSONIFICACIO
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION PERSONAL RECULL/RETORN PETICIONS ABSENTISMES | VACANCES PERSONIFICACIO
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL STIO VA | ABSENTIS! FICE
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL STIO PRODUCTIVITAT/INCENTIUS OFFICE
PRODUCCION GABINETE  VISITA PERSONAL REVISIO TA: PERSONIFICACIO
PRODUCCION GABINETE  VISITAS PERSONAL CULL FULLS OPERARIS DE VARIABLES PERSONIFICACIO
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ PERSONAL REALITZAR VARIABLES PERS EXCEL
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL AUTORITZACIO PER GERENCI oUTLOOK
P GABINETE PERSONAL PASSAR VARIABLES ADMINISTRACIO SCANER+OUTLOOK
GABINETE PERSONAL RE R VARIABLES A PERSONAL PERSONIFICACIO
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ COMPRAS DEMANAR PRESSUPOSTO TELF/MAIL
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ COMPRAS EFECTUAR C( TELFIMAIL
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION  COMPRAS AUTORITZACIO PER GERENCIA SIGNATURA DIGITAL
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ COMPRAS ENVIAR COMANDA MAIL
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION  COMPRAS RECEPCIO MATERIAL | ALBARA PERSONIFICACIO
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION  COMPRAS ADJUNTAR ALBARA A COMANDA PERSONIFICACIO
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ COMPRAS /ADJUNTAR ALBARA | COMANDA A FACTURA PERSONIFICACIO
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION MPRA COMFORMAR FACTURA PERSONIFICACIO
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD RECULL COSTOS DEPARTAMENT | GESTIO ALBARANS ACCE:
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD RECULL TASQUES REALITZADES PER EQUIPS PER MUNICIPIS ACCES
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD RECULL TASQUES ALTRES DEPARTAMENTS ACCES
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION  CONTABILIDAD REALITZAR FACTURES PROFORMES MENSUALS EXCEL
GESTON GABINETE  DOCUMENTACION  CONTABILIDAD ENTREGAR FACTURES PROFORMES SIGNADES A ADMINISTRACIO oUTLOOK
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD REALITZACIO DE PREVISIONS COST/INGRES EXCEL
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD LITZACIO CARREGS INTERN: EXCEL
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD REBRE CARREGS INTERNS ALTRES DEPARTAMENTS ouTLOOK
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD REBRE FULL COMPTE EXPLOT/ ©ouTLOOK
ESTIO! GABINETE  DOCUMENTACION  CONTABILIDAD CONTROL | GESTIO COMPTE EXPLOT EXCEL
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  EJECUCI RECULL TASQUES REALITZADES PER EQUIPS PER MUNICIPIS PERSONIFICACIO
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ EJECUCION INTRODUIR TASQUES REALITZADES A SISTEMA INFORMATIC ACCES
P GABINETE EJECUCION CONTROL TASQUES EN SISTEMA INFORMATIC EXCEL-ACCES
P ABINETE EJECUCION L CnL el PERSONIFICACIO
PRODUCCION GABINETE  DOCUMENTACION uc E LA PRODU EXCEl
ABINETE PEANISEAGID D L8 TASGUE EXCEL
P GABINETE  DOCU BIATEERD INTRODUCCIO CANVIS EN PLANIFICACIO EXCEL
P AMPO poct EJE EMETRE INFORMES AL CLIENT SOBRE AVANG DE LES TASQUES WORD
PRODUCCION CAMPO BOCMENTAGON  EJEGUOION INTERCANVIAR INFORMACIO AMB CLIENT TELFIMAIL
P AMPO EJECUCION INTERCANVIAR INFORMACIO CONSTANT AMB LENCARREGAT TELFIMAIL
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL CONTROL GESTIO DEPARTAMENT PER ISO OFFICE
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL REUNIONS TECNICS IS¢ OFFICE
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL RECULL DADES PER EFECTUAR VARIS INDICADORS OFFICE
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL EXECUCIO DELS INDICADORS DE QUALITAT OFFICE
GESTION GABINETE  DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL RECULL INFORMACIO PRL PER PART TECNIC OFFICE
GESTON MPO DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL REBRE INFORMACIO DE PRL DELS TREBALLADORS OFFICE
GESTON GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL FORMACIO DELS TREBALI OFFICE
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL REUNIONS AMB TECNIC PRI OFFICE
ESTION MPO DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL VISITA INSTAL-LACIONS NOVES PER EVALUAR PRI OFFICE
GESTION GABINETE ~ DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL NTROL DE RISCOS DESENVOLUPAMENT DE TASQUES OFFICE
GESTION cAMPO DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL. REALITZAR TASQUES DE RECURS PREVENTI OFFICE
GESTION cAMPO CLENTES REUNIONE: CONSULTES VARIES DEL Cl e
GESTON CAMPO CLEENTES REUNIONES REUNIONS AMB EL CLIENT PERSONIFICACIO
GESTON CcAMPO CLEENTES REUNIONES VISITES INCIDENCIES AMB EL CLIENT PERSONIFICACIO
GESTON GABINETE  CLIENTES REUNIONES REALITZACIO ESTUDIS DE PERSONIFICACIO
ESTION GABINETE  CLIENTES REUNIONES REALITZACIO ESTUDIS PEL CLIENT OFFICE+INFOWORKS
GESTION MPO CLEENTES REUNIONES NEGOCIACIO CONVENIS AMB EL CLI PERSONIFICACIO
GESTION GABINETE  CLIENTES REUNIONES PORTAR | RECOLLIR QUEDES DEL CLIENT | ANALITZAR EN EMPRESA PERSONIFICACIO
GESTION GABINETE  CLIENTES REUNIONES ANALITZAR | DONAR INFORMACIO SOL LICITADA PEL CLIENT OFFICE
GESTION GABINETE  CLIENTES REUNIONES DONAR SOLUCIONS TECNIQUES AL CLIENT CONSULTANT INFORMACIO PERSONIFICACIO
GESTON GABINETE  CLIENTES REUNIONES CONFECCIO DE PRESSUPOSTOS PEL CLIENT OFFICE
GESTON GABINETE  CLIENTES REUNIONES REUNIONS | CONSULTES ENTRE TECNICS DUB | GERENCIA VIDEOCONFERENCIA
GESTON GABINETE  CLIENTES REUNIONES ATENDRE PETICIONS DEL CONSORCI PERSONIFICACIO
GESTION GABINETE  CLIENTES REUNIONES ATENDRE | GESTIONAR PETICIONS URGENTS DE GERENCIA PERSONIFICACIO
GESTION GABINETE  CLIENTES REUNIONES PROPORCIONAR DADES | CONSULTES GRUP AGBAR MAIL
GESTION GABINETE  CLIENTES REUNIONE: ASESOSR TECNICO CONSORCI PERSONIFICACIO
GESTION GABINETE  PROVEEDORES RELACIO SUBCONTRACTES | PROVEIDORS ~ CONTACTE AMB SUBCONTRACTES PERSONIFICACIO
GESTON GABINETE  PROVEEDORES RELACIO SUBCONTRACTES | PROVEIDORS ~ NEGOCIACIO PREUS AMB SUBCONTRACTE TELFIMAIL
GESTON CAMPO PROVEEDORES RELACIO SUBCONTRACTES | PROVEIDORS  VISITAR | ENSENYAR TASQUES A SUBCONTRATA PERSONIFICACIO
GESTON AMPO PROVEEDORES RELACIO SUBCONTRACTES | PROVEIDORS  CONTROL | VIGILANCIA TASQUES EXECUTADES PER SUBCONTRATA| PERSONIFICACIO
GESTON GABINETE  PROVEEDORES RELACIO SUBCONTRACTES | PROVEIDORS ~ REBRE COSTOS | OFERTES SUBCONTRATA
GESTION GABINETE RELACIO SU ' COSULTAR TELFIMAIL
GESTION GABINETE RELACIO | GESTIO ACTIVITATS s
GESTION GABINETE  CLIENTES FLOTA Rl AR RO =) SERVIDOR WEB
GESTION GABINETE  CLIENTES LOTA INTRODUCCIO Dades explotaci SERVIDOR WEB
GESTON CAMPO CLEENTES MATERIALES GESTIO DENTRADA | SORTION DE MATERIAL (AccES) SERVIDOR WEB
GESTON GABINETE  CLIENTES MATERIALES DEMANDA | RECEPCIO DE MATERIAL PERSONIFICACIO
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LA TECNICO GABINETE PLA RECEPCIO DE NOVES TASQUES TELEMAIL st
laLa TECNICO  PRODUCCION GABINETE  CONTRATO PLANIFICACION OBERTURA DACTIVITATS SERVIDOR WEB si
IaLTA TECNICO  PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PLANIFICACION ACCEPTACIO GERENCIAL DE LES TASQUES SIGNATURA DIGITAL si
laLa TECNICO ~ PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PLANFICACION EXECUCIO DE VALORADES / PRESSUPOSTOS, TREBALLS TECNICS, ETC. EINES ESPECIFIQUES/SERVIDORWEB S
IaLTA TECNICO ~ PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PLANIFICACION DEFINICIO DEL PROCEDIMENT EXECUTIU TELFIMAIL si
laTa TECNICO  PRODUCCION DOCUMENTACION ~ EJECUCION EXECUCIO PARTE DE TREBALL / DEFINICIO DE LES TASQUES SERVIDOR WEB si
IaLTA TECNICO  PRODUCCION VISITAS EJECUCION ENTREGA DEL PARTE DE TREBALL si
laLTa TECNCO  PRODUCCION EJECUCION SEGUIMENT | "SUPERVISIO" DELS TREBALLS, PERSONIFICACIO No
laLa TECNICO  PRODUCCION EJECUCION CONTROL DELS TREBALLS REALITZATS SERVIDOR WEB st
A PRODUCCK N EXEC \CCI6 D ES S| B st
“PRODUCCION EJECUCION ENTREGA DELS INFORMES | COORDINACIG AMB ADMINIS TRACIS SERVIDOR WEB El
GESTION DOCUMENTACION  CONTABILIDAD CONTABILITZACIO DE LES TASQUES REALITZADES SERVIDOR WEB st
GESTION DOCUMENTACION  CONTABILIDAD CONTABILITZACIO DE LES DESPESES GENERADES SERVIDOR WEB st
GESTION DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD PREVISIONS DE "FACTURACIO | DESPESES" SERVIDOR WEB si
GESTION DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD COORDINACIS AMB ADMINISTRACIO SERVIDOR WEB st
GESTION DOCUMENTACION ~ COMPRAS. DETECCIO / RECEPCIO DE SOLICITUDS DE MATERIAL TELEMMAIL si
GESTION DOCUMENTACION  COMPRAS SOLICITUD DE PRESSUPOSTOS TELFIMAIL si
GESTION DOCUMENTACION ~ COMPRAS OBERTURA DE COMANDES SERVIDOR WEB st
GESTION DOCUMENTACION ~ COMPRAS. ACCEPTACIO GERENCIAL DE LES COMANDES SIGNATURA DIGITAL si
GESTION DOCUMENTACION ~ COMPRAS. EFECTUACIO DE LES COMANDES TELEMAIL st
GESTION DOCUMENTACION ~ COMPRAS RECEPCIO | GESTIO DE LES COMANDES TELFIMAIL st
GESTION CLENTES REUNIONES VISITES PREVIES A LES ACTIVITATS PERSONIFICACIO No
GESTION CLENTES REUNIONES VISITES POSTERIORS A LES ACTIVITATS PERSONIFICACIO No
GESTION CLENTES REUNIONES REUNIONS DEPARTAMENTS, PRL,.. VIDEOCONFERENCIA si
GESTION CLENTES ALTRES ACTIVITATS RELACIONADES AMB LA MILLORA DE LA GESTIO SERVIDOR WEB st
GESTION CLENTES GESTIO ZONA BASE CONTROL DE MAGATZEMS, PERSONIFICACIO NO
GESTION CLENTES CONTABILIDAD TANCAMENT DALBARANS, APERTURA DE COMANDES, BOSSES. .. (ACCES) PERSONIFICACIO No
GESTION CLENTES MATERALES GESTIO DENTRADA | SORTIDA DE MATERIAL (ACCES) SERVIDOR WEB si
GESTION CLENTES MATERIALES DEMANDA | RECEPCIO DE MATERIAL PERSONIFICACIO No
GESTION CLENTES PLANFICACION PLANFICACIO SETMANAL ERVIDOR WE! si
GESTION CLENTES CONTABILIDAD RECEPCIO, DERIVACIO | TANCAMENT DE *PDS" EINES ESPECIFIQUES si
GESTION CLENTES PERSONAL INTRODUCCIO DE PERSONAL | TASQUES A "GDA" SERVIDOR WEB (ROSMIMAN) si
GESTION CLENTES EJECUCION MANTENIMENT COLLECTORS PERSONIFICACIO NO
GESTION CLENTES EJECUCION MANTENIMENT EBAR'S PERSONIFICACIO NO
GESTION CLENTES EJECUCION NETEGES CAMIO PERSONIFICACIO No
GESTION CLENTES EJECUCION OBRES DE COLLECTORS PERSONIFICACIO No
GESTION CLENTES EJECUCION DESPLACAMENT INCIDENCIES DIVERSES PERSONIFICACIO No
GESTION CLENTES FLOTA CONTROL FLOTA VIA GPS (MICRONAV) SERVIDOR WEB si
GESTION CLENTES FLOTA INTRODUCCIO Dades explotacio SERVIDOR WEB si
GESTION DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL CONTROL GESTIO DEPARTAMENT PER ISO OFFICE si
GESTION DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL REUNIONS TECNICS 15O OFFiCE NO
GESTION DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL RECULL DADES PER EFECTUAR VARIS INDICADORS OFFICE No
GESTION DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL EXECUCIO DELS INDICADORS DE QUALITAT OFFicE st
GESTION DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL RECULL INFORMACIO PRL PER PART TECNIC OFFICE si
GESTION DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL REBRE INFORMACIO DE PRL DELS TREBALLADORS OFFICE NO
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL FORMACIO DELS TREBALLADORS OFFiCE No
GESTION ~ GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL REUNIONS AMB TECNIC PRL OFFICE No
GESTION  CAMPO DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL VISITA INSTAL LACIONS NOVES PER EVALUAR PRL OFFiCE No
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL CONTROL DE RISCOS DESENVOLUPAMENT DE TASQUES OFFICE No
GESTION  CAMPO DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL REALITZAR TASQUES DE RECURS PREVENTIU OFFiCi No
GESTON  GABINETE  CLIENTES PERSONAL INTRODUCCIO DE PERSONAL | TASQUES A "GDA" SERVIDOR WEB (ROSMIMAN) si
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL REUNIONS PRL | VARIS TEMES PERSONIFICACIO NO
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL RECULLIRETORN PETICIONS ABSENTISMES | VACANCES PERSONIFICACIO No
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL GESTIO VACANCES | ABSENTISMES si
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL GESTIO PRODUCTIVITAT/NCENTIUS OFFiCE st
PRODUCCION GABINETE  VISITAS PERSONAL REVISIO TASQUES PERSONIFICACIO No
PRODUCCION GABINETE  VISITAS PERSONAL RECULL FULLS OPERARIS DE VARIABLES PERSONIFICACIO No
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL REALITZAR VARIABLES PERSONAL si
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL AUTORITZACIO PER GERENCIA| ouTLOOK NO
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ PERSONAL PASSAR VARIABLES ADMINISTRACIO SCANER+OUTLOOK No.
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL RETONAR VARIABLES A PERSONAL PERSONIFICACIO No
GABINETE PLA RECEPCIO DE NOVES TASQUES TELFMAIL st
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PLANIFICACION OBERTURA DACTIVITATS SERVIDOR WEB si
BINETE PLA ACCEPTACIO GERENCIAL DE LES TASQUES SIGNATURA DIGITAL st
PRODUCCION GABINETE ~ CONTRATO PLANIFICACION. EXECUCIO DE VALORADES / PRESSUPOSTOS, TREBALLS TECNICS, ETC. SIGNATURA DIGITAL/SERVIDOR WEB si
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PLANIFICACION DEFINICIO DEL PROCEDIMENT EXECUTIU CONTACTES) TELFIMAIL | FIRMA GERENCIA DIGITAL si
PRODUCCION  GABINETE NTRATO PLANFICACION INTRODUCCIO DE PERSONAL | TASQUES A "GDA" SERVIDOR WEB (ROSMIMAN) st
PRODUCCION GABINETE ~ CONTRATO EJECUCION EXECUCIO PARTE DE TREBALL / DEFINICIO DE LES TASQUES SERVIDOR WEB si
PRODUCCION GABINETE  CONTRATO EJECUCION ENTREGA DEL PARTE DE TREBALL MAL st
PRODUCCION  CAMPO CONTRATO EJECUCION SEGUIMENT | CONTROL DELS TREBALLS, PERSONIFICACIO No
GESTION ~ GABINETE  DOCUMENTACION  CONTABILIDAD ELABORACIO FULL COSTOS SERVIDOR WEB st
GESTION  GABNETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD EXECUCIO | SUPERVISIO DE LA REDACCIO DINFORMES SERVIDOR WEB si
GESTION ~ GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD ENTREGA DELS INFORMES | COORDINACIO AMB ADMINISTRACIO SERVIDOR WEB si
GESTION ~ GABINETE  DOCUMENTACION  CONTABILIDAD CONTABILITZACIO DE LES DESPESES GENERADES SERVIDOR WEB si
GESTION ~ GABINETE  DOCUMENTACION ~ CONTABILIDAD COORDINACIO AMB ADMINISTRACIO PERSONIFICACIO. No
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION ~ COMPRAS DETECCIO / RECEPCIO DE SOLICITUDS  DE MATERIAL TELEMAIL st
GESTION  GABNETE  DOCUMENTACION ~ COMPRAS SOLICITUD DE PRESSUPOSTOS TELFIMAIL si
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION  COMPRAS OBERTURA DE COMANDES SERVIDOR WEB st
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION  COMPRAS ACCEPTACIO GERENCIAL DE LES COMANDES SIGNATURA DIGITAL si
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION ~ COMPRAS EFECTUACIO DE LES COMANDES TELFIMAIL si
GESTION ~ GABINETE  DOCUMENTACION  COMPRAS RECEPCIO | GESTIO DE LES COMANDES. PERSONIFICACIO No
GESTION ~ CAMPO CLENTES REUNIONES VISITES PREVIES A LES ACTIVITATS PERSONIFICACIO NO
GESTION  CAMPO CLENTES REUNIONES VISITES POSTERIORS A LES ACTIVITATS PERSONIFICACIO No
GESTION ~ GABINETE  CLIENTES REUNIONES REUNIONS DEPARTAMENTS, PRL... VIDEOCONFERENCIA| si
GESTION  GABINETE  CLIENTES SERVEI CLIENT PLANFICACIO SETMANAL TELEFIMAIL st
GESTION ~ CAMPO CLENTES EJECUCION VISITES TECNICS/CLENTS PRESSUPOSTOS PERSONIFICACIO NO
GESTION  CAMPO CONTRATO PERSONAL CONTROL OBRES/OPERARIS PERSONIFICACIO No
GESTON  CAMPO CONTRATO EJECUCION DESPLACAMENT INCIDENCIES DIVERSES PERSONIFICACIO No
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION ~ PERSONAL RECEPCIO | ENTREGA PARTES/ALBARANS PERSONIFICACIO No
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL CONTROL GESTIO DEPARTAMENT PER ISO PERSONIFICACIO st
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL REUNIONS TECNICS 1SO PERSONIFICACIO No
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDADY PRL RECULL DADES PER EFECTUAR VARIS INDICADORS OFFiC No
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL EXECUCIO DELS INDICADORS DE QUALITAT OFFICE st
GESTION ~ GABINETE  DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL RECULL INFORMACIO PRL PER PART TECNIC EXCEL st
GESTON  CAMPO DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL REBRE INFORMACIO DE PRL DELS TREBALLADORS ouTLook No
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL FORMACIO DELS TREBALLADORS SCANER#OUTLOOK NO
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL REUNIONS AMB TECNIC PRL PERSONIFICACIO No
GESTION ~ CAMPO DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL VISITA INSTAL-LACIONS NOVES PER EVALUAR PRL OFFICE No
GESTION  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL CONTROL DE RISCOS DESENVOLUPAMENT DE TASQUES OFFiCE No
GESTION ~ CAMPO DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL REALITZAR TASQUES DE RECURS PREVENTIU OFFICE No
GESTION ~ GABINETE  CLIENTES FLOTA CONTROL FLOTA VIA GPS (MICRONAV) SERVIDOR WEB si
GESTON  GABINETE  CLIENTES FLOTA INTRODUCCIO Dades explotacio SERVIDOR WEB si
GESTION  CAMPO CLENTES MATERIALES GESTIO DENTRADA | SORTIDA DE MATERIAL (ACCES) SERVIDOR WEB si
GESTION  GABINETE  CLIENTES MATERIALES DEMANDA | RECEPCIO DE MATERIAL PERSONIFICACI No
GESTION  GABINETE  CLIENTES PERSONAL INTRODUCCIO DE PERSONAL | TASQUES A "GDA" SERVIDOR WEB (ROSMIMAN) si
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL REUNIONS PRL | VARIS TEMES PERSONIFICACI No
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL RECULLIRETORN PETICIONS ABSENTISMES | VACANCES PERSONIFICACIO No
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL GESTIO VACANCES | ABSENTISMES si
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ PERSONAL GESTIO PRODUCTIVITAT/NGENTIUS si
PRODUCCION GABINETE  VISITAS PERSONAL REVISIO TASQUES PERSONIFICACIO NO
PRODUCCION GABINETE  VISITAS PERSONAL RECULL FULLS OPERARIS DE VARIABLES PERSONIFICACIO No
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL REALITZAR VARIABLES PERSONAL EXCEL si
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION ~ PERSONAL AUTORITZACIO PER GERENCIA| oumook No
PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  PERSONAL PASSAR VARIABLES ADMINISTRACIO SCANER+OUTLOOK No
loBRAS TECNICO  PRODUCCION GABINETE  DOCUMENTACION  PERSONAL RETONAR VARIABLES A PERSONAL PERSONIFICACIO No
lccTv. TECNCO ~ PRODUCCION GABINETE  CONTRATO PLANIFICACION RECEPCIO DE NOVES TASQUES TELF si
lccTv. TECNICO ~ PRODUCCION GABINETE  CONTRATO CONTROL ACTIVIDADES OBERTURA DACTIVITATS EXCEL si
lcctv. TECNICO GABINETE CONTROL ACCEPTACIO GERENCIAL DE LES TASQUES ouTook st
lccTv. TECNCO  PRODUCCION GABINETE  CONTRATO INFORMES EXECUCIO DE VALORADES / PRESSUPOSTOS, ETC, OFFICE si
lccTv. TECNICO  PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  INFORMES DEFINICIO DEL PROCEDIMENT EXECUTIU CONTACTES) WORD st
lccTv. ENCARGADO GESTION  GABNETE  CLENTES PERSONAL INTRODUCCIO DE PERSONAL | TASQUES A "GDA" SERVIDOR WEB (ROSMIMAN) si
lccTv. TECNICO  PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  EJECUCION EXECUCIO PARTE DE TREBALL / DEFINICIO DE LES TASQUES EXCEL si
lccTv. TECNCO ~ PRODUCCION GABINETE  CONTRATO PERSONAL ENTREGA DEL PARTE DE TREBALL ouTLooK st
lccTv. TECNICO ~ PRODUCCION GABINETE  CONTRATO GESTION CONTRATOS SEGUIMENT | “SUPERVISIO" DELS TREBALLS, PERSONIFICACIO si
lcctv. TECNICO ~ PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  EJECUCION CONTROL DELS TREBALLS REALITATS WINCAM st
lccTv. TECNCO  PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  EJECUCION EXECUCIO | SUPERVISIO DE LA REDACCIO DINFORMES WORD si
lcctv. TECNICO ~ PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  ASESORIAS ENTREGA DELS INFORMES | COORDINACIO AMB ADMINISTRACIO OFFiCE st
lccTv. TECNCO  GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  CONTABILIDAD CONTABILITZACIO DE LES TASQUES REALITZADES EXCEL si
lccTv. TECNCO  GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  CONTABILIDAD CONTABILITZACIO DE LES DESPESES GENERADES EXCEL si
lccTv TECNCO ~ GESTON  GABNETE  DOCUMENTACION  CONTABILIDAD PREVISIONS DE "FACTURACIO | DESPESES" EXCEL st
lccTv. TECNICO ~ GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  ASESORAS COORDINACIO AMB ADMINISTRACIO SMARTPHONE si
lcctv. TECNICO  GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  COMPRAS DETECCIO / RECEPCIO DE SOLICITUDS  DE MATERIAL TELEMAIL st
lccTv. TECNICO  GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  COMPRAS SOLICITUD DE PRESSUPOSTOS. TELFIMAIL si
lccTv. TECNICO ~ GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  COMPRAS OBERTURA DE COMANDES SERVIDOR WEB st
lccTv. TECNICO  GESTON ~ GABINETE  DOCUMENTACION  COMPRAS ACCEPTACIO GERENCIAL DE LES COMANDES SIGNATURA DIGITAL si
lccTv. TECNICO  GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  COMPRAS EFECTUACIO DE LES COMANDES TELFIMAIL si
lccTv. TECNCO  GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  COMPRAS RECEPCIO | GESTIO DE LES COMANDES. PERSONIFICACIO No
lccTv. TECNCO  GESTON  CAMPO CLENTES REUNIONES VISITES PREVIES A LES ACTIVITATS PERSONIFICACIO NO
lcctv. TECNCO ~ GESTON  CAMPO CLENTES REUNIONES VISITES POSTERIORS A LES ACTIVITATS PERSONIFICACIO No
lccTv. TECNCO ~ GESTION  GABINETE  CLIENTES ALTRES ACTIVITATS RELACIONADES AMB LA MILLORA DE LA GESTIO SERVIDOR WEB si
lcctv TECNICO GABINETE PLA REALIZAR PER-GANT st
lccTv. TECNICO  PRODUCCION CAMPO VISITAS REUNIONES COMUNICACION CLIENTE PERSONIFICACIO No
lccTv. TECNICO  PRODUCCION CAMPO DOCUMENTACION ~ EJECUCION SOPORTE DOC. TRABAJO CAMPO PERSONIFICACIO No
lccTv. TECNICO ~ PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  EJECUCION RECEPCION INSPECCION si
lccTv. TECNICO ~ PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  EJECUCION ELABORACION INFORME /ORD st
lccTv. TECNCO  PRODUCCION CAMPO DOCUMENTACION ~ EJECUCION PRESENTACION PERSONIFICACIO No
lccTv. TECNCO ~ PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  CONTABILIDAD FACTURACION EXCEL st
lcctv. TECNICO  PRODUCCION GABINETE ~ DOCUMENTACION  CONTABILIDAD 'SEGUIMIENTO CUENTA RESULTADOS EXCEL st
lccTv. TECNICO  PRODUCCION GABINETE  CONTRATO GESTION CONTRATOS SEGUIENTO CARGA TRABAJO OFFICE
lccTv. TECNICO  PRODUCCION GABINETE  CONTRATO CONTABILIDAD FACTURACION EXCEL
lccTv. ENCARGADO GESTION ~ GABINETE  DOCUMENTACION  PERSONAL RECEPCIO | ENTREGA PARTES/ALBARANS PERSONIFICACIO No.
lccTv. TECNCO ~ GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDADY PRL CONTROL GESTIO DEPARTAMENT PER ISO OFFICE si
lccrv. TECNICO ~ GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDADY PRL REUNIONS TECNICS 15O OFFiCE No
lccTv. TECNCO  GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDADY PRL RECULL DADES PER EFECTUAR VARIS INDICADORS OFFICE No
lcctv. TECNICO ~ GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDADY PRL EXECUCIO DELS INDICADORS DE QUALITAT OFFiCE st
lccTv. TECNCO  GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDADY PRL RECULL INFORMACIO PRL PER PART TECNIC OFFICE si
lccTv. TECNCO ~ GESTON  CAMPO DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL REBRE INFORMACIO DE PRL DELS TREBALLADORS OFFICE NO
lccTv TECNCO ~ GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDAD Y PRL FORMACIO DELS TREBALLADORS OFFICE No
lccTv. TECNICO ~ GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDADY PRL REUNIONS AMB TECNIC PRL OFFICE No
lcctv. TECNCO  GESTON  CAMPO DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL VISITA INSTAL LACIONS NOVES PER EVALUAR PRL OFFICE NO
lccTv. TECNCO  GESTON  GABINETE  DOCUMENTACION  CALIDADY PRL CONTROL DE RISCOS DESENVOLUPAMENT DE TASQUES OFFICE No
lcctv. TECNCO  GESTON  CAMPO DOCUMENTACION ~ CALIDAD Y PRL REALITZAR TASQUES DE RECURS PREVENTIU OFFicE No
lccTv. ENCARGADO GESTION ~ GABINETE  CLEENTES FLOTA. CONTROL FLOTA VIA GPS (MICRONAV) SERVIDOR WEB si
lcctv. ENCARGADO GESTION ~ GABINETE  CLEENTES FLOTA INTRODUCCIO Dades explotacio SERVIDOR WEB si
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ANEXO 9: DETALLE DE ASIGNACION DE TIC POR TAREAS.

resumen -

~ [TAREA

n° tareas

= comunicacion

=icloud

DETECCIO / RECEPCIO DE SOLICITUDS DE MATERIAL
EFECTUACIO DE LES COMANDES

EFECTUAR COMANDA

ENVIAR COMANDA

REBRE COSTOS | OFERTES SUBCONTRATA

REBRE FULL COMPTE EXPLOTACIO

RECEPCIO DE NOVES TASQUES

RECEPCIO | GESTIO DE LES COMANDES.

= firma digital

ACCEPTACIO GERENCIAL DE LES COMANDES
ACCEPTACIO GERENCIAL DE LES TASQUES
DEFINICIO DEL PROCEDIMENT EXECUTIU CONTACTES)

= smartphone

DEMANAR PRESSUPOSTOS

ENTREGA DEL PARTE DE TREBALL
LLAMADAS

NEGOCIACIO PREUS AMB SUBCONTRACTE
SOLICITUD DE PRESSUPOSTOS

=wpn

CONTABILITZACIO DE LES TASQUES REALITZADES
DEFINICIO DEL PROCEDIMENT EXECUTIU
PLANIFICACIO SETMANAL

=Iwebex

RECULL INFORMACIO PRL PER PART TECNIC

Total comunicacion

=/en persona

=icloud

@

ENTREGA DELS INFORMES | COORDINACIO AMB ADMINISTRACIO
RECEPCIO DE NOVES TASQUES
COMANDES DE MATERIALS | SERVEIS

=’smartphone

CONTACTE AMB SUBCONTRACTES

=Mdeoconferencia

REUNIONS | CONSULTES ENTRE TECNICS DUB | GERENCIA

=wpn

ACTIVITATS RELACIONADES AMB LA MILLORA DE LA GESTIO
CONTROL | GESTIO COMPTE EXPLOTACIO

=lwebex

COORDINACIO AMB ADMINISTRACIO

ENTREGA DELS INFORMES | COORDINACIO AMB ADMINISTRACIO
REUNIONS AMB TECNIC PRL

REUNIONS DEPARTAMENTS, PRL,...

REUNIONS TECNICS ISO

SEGUIMIENTO CUENTA RESULTADOS

Total en persona

-lesp

=wpn

N

ASISTENCIA ESTUDIOS

ASISTENCIA OBRAS

INTRODUCCIO DE PERSONAL | TASQUES A "GDA"
RECEPCIO, DERIVACIO | TANCAMENT DE "PDS"

Total esp

»

= office

= cloud

ACTIVITATS RELACIONADES AMB LA MILLORA DE LA GESTIO
AJUT EN TASQUES ADMINISTRATIVES

ANALISIS ACTIVIDADES

BUSQUEDA INFORMACION

CONTROL DELS TREBALLS REALITATS

CONTROL DELS TREBALLS REALITZATS

DEFINICIO DEL PROCEDIMENT EXECUTIU CONTACTES)
ELABORACION

ELABORACION ESTUDIOS

ELABORACION INFORME

ENVIAMENT MAIL A OBRES ESCOMESA PAGADA PER A PLANIFICACIO
EXECUCIO DE VALORADES / PRESSUPOSTOS, ETC.
EXECUCIO DELS INDICADORS DE QUALITAT

EXECUCIO | SUPERVISIO DE LA REDACCIO DINFORMES
EXECUCIO PARTE DE TREBALL / DEFINICIO DE LES TASQUES
INDICADORS

INTRODUCCIO CANVIS EN PLANIFICACIO

INTRODUCCIO Dades explotacio

OBERTURA DACTIVITATS

OBERTURA DE COMANDES

PLANIFICACIO DE LES TASQUES

PLANIFICACIO SETMANAL

PLANIFICACION

PRESENTACION

REALIZAR PER-GANT

RECEPCION ACTIVIDADES

RECEPCION INSPECCION

SEGUIENTO CARGA TRABAJO

SOLICITUD DE PRESSUPOSTOS

SUPORT TASQUES ADMINISTRATIVES

—pn

ABSENTISMES

ACTUALIZACION BASE DATOS

ALTES | BAIXES RENTING

ALTES | BAIXES TARGETES SOLRED
APERTURA ACTIVIDAD

APROBACION ACTIVIDAD

BAIXES | LIQUIDACIONS

BESTRETES

CIERRE ACTIVIDAD

CONTABILITZACIO DE LES DESPESES GENERADES
CONTABILITZACIO DE LES TASQUES REALITZADES
CONTRACTACIONS

CONTROL DE LA PRODUCCIO

CONTROL FLOTA VIA GPS (MICRONAV)
CONTROL GESTIO DEPARTAMENT PER ISO
CONTROL TASQUES EN SISTEMA INFORMATIC
CTRL.DOCUMENTACIO ACTUALITZADA
DISTRIBUCION ACTIVIDADES

ELABORACIO FULL COSTOS

ELABORACION

ENVIAMENT DIOCUMENTACIO MARSH
ENVIAMENT INFORMES CCTV,

FACTURACION

GESTIO AVARIES | REVISIONS

GESTIO | APERTURA SINISTRES

GESTIO PRODUCTIVITAT/INCENTIUS

GESTIO SINISTRES

GESTIO VACANCES | ABSENTISMES
INDICADORES

INTRODUCC.REGISTRE

INTRODUIR TASQUES REALITZADES A SISTEMA INFORMATIC
(%

MUNICIPALES

OBERTURA DACTIVITATS

PARTES ACCIDENTS MUTUA

PREVISIONS DE "FACTURACIO | DESPESES"
PRIVADOS

REALITZACIO CARREGS INTERNS
REALITZACIO DE PREVISIONS COST/INGRES
REALITZAR FACTURES PROFORMES MENSUALS
REALITZAR VARIABLES PERSONAL
REGISTRE DOCUMENTACIO REBUDA
SEGUIMIENTO

TARGETES TRANSPORT

VARIABLES

EXECUCIO DE VALORADES / PRESSUPOSTOS, TREBALLS TECNICS, ETC.

Total office

-
B

Total general
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ANEXO 11 PERFILES PROFESIONALES
PERFILES PROFESIONALES

Gerente:

En la organizacion existe un gerente. Que sirve de conexién entre el consejo de
Administracion y la direccién de la empresa. Solo existen dos socios con 3
representantes cada uno en el Consejo de administracion.

Controla la cuenta de explotacion de la empresa, y vela por el equilibrio
financiero entre las inversiones y los resultados. Toma las decisiones en todos
los ambitos de la empresa. Asume las responsabilidades de la direccién, toma
decisiones y marca objetivos ademas es el maximo responsable de la
organizacion y de los empleados. Es el encargado de la toma de decisiones
sobre politica y estrategia empresarial.

Responsable administrativo

Tiene bajo su responsabilidad la elaboracion de las cuentas de los distintos
departamentos .De la elaboracién de las ndéminas, gestionar pago a los
proveedores y gestionar el cobro a nuestros clientes. Responsable de las
comunicaciones telefénicas y toda clase de documentacién con el exterior.
Reporta directamente su actividad al gerente.

Responsable dept. servicios municipales.

Tiene bajo su responsabilidad la gestién de los contratos con los ayuntamientos
a los cuales se les presta servicio. Planifica y lidera la consecucién de los
trabajos, tanto de campo como de gabinete.

Es el encargado de realizar y controlas las compras de su departamento y de
facilitar los datos necesarios para la elaboracion de la cuenta de explotacion del
departamento.

Responsable dept alcantarillado en alta.

Gestiona un Unico contrato con la Administracion supramunicipal. Planifica y
lidera la consecucion de los trabajos, tanto de campo como de gabinete.

Es el encargado de realizar y controlar las compras de su departamento y de
facilitar los datos necesarios para la elaboracion de la cuenta de explotacién del
departamento.

Responsable dept inspecciones.

Gestiona Unicamente las partidas parciales de los trabajos técnicos de
inspeccion de los contratos municipales y da servicio a terceros. Es responsable
de la cuenta de resultados parcial de las explotaciones de los contratos de los
municipios.
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Planifica y atiende las necesidades del equipo humano y tecnolégico que tiene a
su cargo. También es responsable de las compras que realiza su departamento.

Responsable oficina técnica
.Es el responsable de los estudios y NOW-HOW de la empresa. Gestiona
parcialmente los contratos en el apartado de oficina técnica.

Da soporte a los departamentos y terceros.

Planifica y gestiona el trabajo de campo y gabinete y es responsable de su
cuenta de explotacion.

Es responsable de mantener hardware y software actualizados.

Asi como de gestionar las compras de su propio departamento.

Responsable dept grafico.
Tiene bajo su responsabilidad el mantenimiento de la cartografia municipal y

supramunicipal en formato GIS. Mantiene actualizada la aplicacion de
visualizacion on- line de la cartografia ARCGIS.

Da soporte a los departamento para la elaboracion de croquis , que requieran
soporte informético AUTOCAD.

Imprime carteles y presentaciones de caracter general y especifico dependiendo
de las actividades a las que se le vincule.

Es responsable del control de la carga de trabajo y planificacion de la parte
cartografica de los contratos municipales.

No controla la hoja de explotacion que tiene delegada ala responsable de la
oficina técnica.

Responsable dept de obras.

Gestiona las actuaciones gque se deriven de los contratos municipales y terceros.
Presupuesta , planifica y lleva el seguimiento de estas actuaciones.

Es responsable de la cuenta de explotacién del departamento asi como de las
compras que necesita para la ejecucion de las obras.

Es responsable de las personas y equipos que tiene a su cargo.

Encargados.
Son el enlace entre el cuadro de mando y los operarios de campo.

Tienen tareas de ejecucion y seguimiento en campo de la planificacién de los
trabajos contratados. Asi como el registro en gabinete de la informacién
desprendida de estos trabajos.

Gestionan las urgencias y tienen un primer contacto con los técnicos municipales
y terceros.

Compran bajo pedido autorizado por el responsable del departamento.
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Operarios.

Dada la naturaleza de los trabajos a realiza, la gran mayoria de los trabajadores
operarios presenta un alto grado de especializacion. Asumen tareas propias de
su categoria en sus diferentes departamentos.

Reportan al encargado los resultados de las operaciones efectuadas en campo.
No realizan compras.
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ANEXO 12. DESCRIPCION DE LOS DEPARTAMENTOS.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES.

El departamento de Servicios Municipales tiene como objetivo responder a las
necesidades de limpieza de las redes de alcantarillado municipales.

Para la determinacion de los tramos a limpiar se emplean herramientas como el
Plan Director y las inspecciones previas que se realizan en la totalidad de la red
de alcantarillado, de forma sistematica y anual.

Para realizar estas limpiezas se dispone de equipos de trabajo especializados:

-Vehiculos ligeros equipados con un equipo de alta presion para la limpieza de
rejas y imbornales.

- Camiones mixtos impulsores — aspiradores para la limpieza hidrodinamica de
la red. Extraccion de residuos por aspiracion.

- Personal técnico en campo para coordinar los trabajos de limpieza preventiva.
Personal experto para coordinar los trabajos de limpieza preventiva y las
actuaciones de emergencia. Con discriminacion del tipo de equipo a utilizar en
cada caso.

El equipo humano esta formado por:
.-6 parejas de operarios con vehiculos pesados y ligeros
.-1 inspector de red, con vehiculo equipado.
.- un encargado
.- un jefe de servicio
Actualmente se limpian y mantienen en buen estado:
- Mas de 600 km de red
- Mas de 28.000 imbornales y rejas

- Méas de 1.500 h. de atencién a emergencias
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Fotos 1.2. Equipos DUB. Foto base datos DUB.2013

DEPARTAMENTO DE COLECTORES EN ALTA

Descripcion:

El servicio de Mantenimiento de Colectores en Alta realiza diferentes tipos de
actuaciones, tanto en mantenimiento preventivo como correctivo en la totalidad
de la red de saneamiento en alta que engloba la totalidad de los colectores de la
cuenca del rio Besos.

La red de colectores en alta donde se realiza el mantenimiento esta formada por
un total de 281’5 Km de recorrido, cerca de 5800 pozos de registro y un total 45
estaciones de bombeo de agua residual.

El departamento esta formado por un equipo humano de:

- 2 parejas de operarios con vehiculos 4x4

- Dos electromecanicos, con vehiculos taller.

- Un encargado

- Un jefe de servicio

Las tareas que se realizan en la red son:
- Mantenimiento preventivo/correctivo de los pozos de registre.
- Mantenimiento preventivo/correctivo de Estaciones de Bombeo.
- Mediciones de caudales con equipamiento adecuado.

- Telesupervision y gestion de alarmas producidas en las EBAR’s con
atencion 24 h.

162



Fotos 3.4. Equipo Alcantarillado Alta. Base datos DUB 2013

DEPARTAMENTO DE OBRAS

Descripcion.

Las obras que realiza la empresa van desde hacer un sifén hasta hacer una
estacién de bombeo. Diferenciamos obras menores del resto.

Obras menores :

- Construccién de pozos de registre
- Substitucién de tapas
- Ejecucién de elementos de captacién de aguas pluviales
- Reparaciones de averias
- Conexiones de acometidas de alcantarillado de particulares.
- Arquetas de toma de muestres
- Bombeos provisionales
Incluidas aquellas consideradas en espacios confinados.

Obres :

- Estacione de bombeo.
- Substitucion de tramos de colectores con deficiencias.
- Nuevos colectores, pozos o redes de alcantarillado municipal. Etc

El equipo humano esta formado por:

.-6 parejas de operarios con vehiculos adecuados para su desplazamiento.
.-1 chofer con camién pluma.

.- un encargado

.- un jefe de servicio
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Fotos 5,6. Equipos ,obras .Base datos DUB 2013.

DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES DE CAMARA CCTV:

El departamento de inspecciones esta dotado con un equipo de inspecciones
muy sofisticado compuesto por una camara CCTV robotizada y su furgdon de
transporte con oficina in situ. Que permite realizar las inspecciones por el interior
de las tuberias y pozos que forman la red de saneamiento. Permitiendo conocer
su estado en el instante.

El equipo dispone de un programa de generacion de informes WINCAM 8donde
se registran las incidencias observadas. Este software enlaza las fotografias vy
los registros de video tomados en la inspeccion debidamente referenciadas y
elabora un informe de incidencias.

Objetivos i funciones del departamento:
- Localizacion de los defectos estructurales de la red.
- Localizacion de los defectos del mantenimiento de la red.
- Deteccion de errores en la cartografia.
- Localizacion de elementos nuevos.
- Determinacion, deteccion e inventario de las acometidas.
- Inspeccione sistematicas
- Disposicion de les grabaciones obtenidas en formato GIS.
El equipo humano esta formado por:

.-un operario especialista en inspecciones CCTV
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.- un jefe de servicio

Fotos.7,8 Equipos CCTV. Base de datos DUB 2013

DEPARTAMENTO GRAFICO:

Las funciones del departamento son la de dar soporte grafico a todas las areas
de la empresa.

- Departamento de proyectos

- Departamento de obres.

- Departamento de colectores en alta.

- Departamento de servicios municipales de alcantarillado

- Departamento de inspeccione con camara CTTV.

Asi como mantener un estrecho contacto con los técnicos municipales con el
objetivo de mantener la cartografia de las redes de saneamiento municipales
completamente actualizadas tanto por motivos de obra nueva o modificacién de
las existentes.

Los sistemas de disefio gréafico son ArcGIS i AutoCad

El equipo humano esta formado por.

.- Un delineante especialista.
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Foto 9. Ploter. Equipos Oficina Técnica. Base datos DUB 2013

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Descripcion:

La oficina técnica dela empresa. realiza diversas tareas, la mayor parte
de les cuales estan destinadas a dar soporte otros departamentos de la
empresa. Entre les tareas mas significativas que es realizan cabe destacar las
siguientes.

- Asesoramiento de red de alcantarillado.

- Redaccion de Planes Directores de Alcantarillado.

- Actualizacion de Planes Directores de alcantarillado.
- Redaccion de Proyectos Constructivos.

- Estudio de redes de alcantarillado.

Para poder realizar este trabajo la oficina dispone de programas de
simulacion (MOUSE y Infoworks), que permiten analizar el funcionamiento
actual y futuro de las redes de alcantarillado, edicion gréfica, para elaborar
cualquier tipo de plano, de gestién de la informacién y de calculo de
presupuestos entre otros.

El equipo humano esta formado por.

.- Un técnico

.- Un técnico auxiliar.
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Figura 7.8, Ejemplos plan director. Oficina Técnica. Base datos DUB 2013
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shttp://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Normativa/GuiasTecnicas/Ficheros/pa
ntallas.pdf. Pantallas visualizacién

*http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Normativa/TextosLegales/RD/1997/48
6 97/PDFs/realdecreto4861997del4deabrilporelqueseestablecenlas.pdf.
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1.-ANTECEDENTES

La empresa DUB S.L .Empresa del Servicios dedicada a la gestion de redes de saneamiento
en la Cuenca del rio Besos. Presta sus Servicios a 22 municipios de la provincia de
Barcelona, garantizando el correcto funcionamiento de las instalaciones municipales ,
realizando trabajos de mantenimiento , inspeccion, obras , estudiés, entre otros..

Manifiesta su interés es adaptar su sistema de gestion a las nuevas tecnologies de la
informacién y comunicacion (TIC) .

En este escenario de mejora continua decide contratar el estudio de un proyecto para adecuar
sus procedimientos de gestién de la informaciéna criterios mas sostenibilistes que garanticen

la correcta marcha de la empresa e incorporen aspectos de flexibilidad laboral.

2.-OBJETIVOS DEL PROYECTO.

El objetivo del proyecto es maodificar , adaptar y crear nuevos procedimientos y habitos de
trabajo en el que se incorporen las nuevas TIC sustituyendo de forma ordenada anteriores
formas de uso de la informacion. Para ello se propondra un procedimiento de cambio y se

realitzara una prueba piloto.

3.-ESTRUCTURA DEL PROYECTO.

La estructura general del proyecto serd aproximadamente la siguiente:.
Recopilacion de la informacion.

OBJETO

ALCANCE
ESPECIFICACIONES BASICAS
JUSTIFICACION
ANTECEDENTES

Andlisis tedrico de los datos.
ANALISIS DEL PROCESO DE CAMBIO
ESTUDIO DE VIABILIDAD ECONOMICA.

Propuestay desarrollo del piloto.
IMPLEMENTACION DEL PILOTO

Varios.
Plan de ambientalizacion.



4.-PRESUPUESTO DE EJECUCION.

El presupuesto de la redaccion del proyecto de implantacion de un sistema de gestién

telematica en una empresa de Servicios es el siguiente.:

Unidad Personal Catidad Preu

Recopilacién de la

informacioén Hores Enginyer 30 59,00 1.770,00
Andlisis de los datos. Hores Enginyer 24 59,00 1.416,00
Desarrollo del piloto Hores Enginyer 40 59,00 2.360.00
5.546.00
TOTAL 5.546,00
21% IVA 1.164
TOTAL AMB
IVA 6.710

Fernando GarciaBenitez
Ingerniero Organizacién Industrial
Terrassall/6/2014





