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1000-1 recetas

Jpara conciliar § el toque del chel...

Cocinese a fuego lento... comience por peque-
fNas partes de su organizacion. Pilote para luego

Hoy cocinamos...
Teletrabajo

Mo olvide que el mejor ingrediente para este
plato es tener un buen “telejefe”.

Este plato marida muy bien con una orientacién
a resultados y de postre, una buena direccién
por objetivos.

Sirvase en su punto.
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extender al resto y aprenda de sus experiencias.
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ingredientes

Las personas, las organizaciones y la sociedad en general demandan los beneficios asociados al teletrabajo
como la conciliacion, la salud y el bienestar, la ecologia, la eficiencia y la productividad.

Los ingredientes indispensables para implantar el teletrabajo son:

© Desarrollo tecnologico. 5in |a existencia de nuevas tecnologias seria casi imposible poderse conectar
fuera de la oficina.

 Estilos de direccion. Hasta ahora nuestros directivos han apostado por politicas de direccion presen-
cialistas y poco anticipativas, pero comienzan a observarse atisbos de direccion por objetivos.




Persona
Teletabajadora

Teletrabajo
UNA

Evaluaciény Actividades
Seguimiento Teletrabajables

FORMACION Y CERTIFICACION EN TELETRABA



VWO=ADPZ20-NDZ2CmT

FORMACION Y CERTIFICACION EN TELETRABAJO

Organizacion

Responsabilidad

Compromiso

Concentracion

Disciplina
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Conocimiento Técnico

Responsabilidad

Proactividad

Independencia

Compromiso

ASESORIAS
CREATIVAS
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ASESORIAS

CREATIVASY



Responsabilidad

Es abiertamente
deficiente en el
cumplimiento de las
responsabilidades
de su cargo.

Nivel 1

La planificacion
para llevar a cabo
sus
responsabilidades
es insuficiente, pues
tiene
incumplimientos
gue afectan los
resultados.

Nivel 2

Es responsable 'y
aplica claramente
métodos y
procedimientos de
trabajo con el fin de
cumplir con su labor,
de conformidad a las

expectativas de Iag
organizacion.

Nivel 3

Aporta

responsabilidad en
cuanto a las tareas
criticas asignadas,
lo que le permite
controlar  plazos,
procedimientos vy
resultados, que
puedan afectar la
calidad del trabajo.

Nivel 4

Es capaz de responder a los
requerimientos de la
organizacién asumiendo los
compromisos que se
derivan con total apego a
los lineamientos y un
sentido de responsabilidad
indubitable, que sirve
incluso de modelo a otros.

Nivel 5
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Compromiso

Se muestra apatico
o indiferente ante

los

compromisos

formales pautados
por la organizacion. -

Nivel 1

Controla con
efectividad plazos,
procedimientos y

Da seguimiento a sus resultados,  con
Defecciona en sus Compromisos con respecto a sus
miras a cumplir con lo compromisos.

compromisos

. ue la organizacion
relevantes, debido d . g ‘
o requiere. A
al poco seguimiento :

g:ida a éstos. ‘ ) N 'Vel 4
Nivel 3

Nivel 2

Es capaz de comprometerse
significativamente con lo
que la organizacion demanda
de él o ella, aportando
acciones alineadas a las
disposiciones y directrices
institucionales.

Nivel 5
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Organizacion.

Revisar el plan de actividades teletrabajables.

Asegurarse de que cuenta con los insumos necesarios para
realizar esas actividades.

Tener disponibles todas las herramientas tecnologicas que
requieren esas actividades teletrabajables.

Considerar las recomendaciones ergonomicas para realizar un
trabajo seguro.

Propiciar la iluminacion adecuada.
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Persona Teletrabajadora

Cuando realice Teletrabajo,
recuerde atender los
siguientes aspectos
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Desayunar
Estirarse fflmﬁ
N

Tomar agua Almorzar
Merienda Estirarse

Tomar agua

-
Merienda
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Aseo personal.
Desayuno.
Pausas de 5 minutos cada hora.
Hora para iniciar a laborar (Entrar a trabajar). y
Revision de correos electronicos (2 veces al dia).
Actualizacion de bitacora o registro diario.
Comunicacion con la oficina.
Ir al bano.

Actualizar el plan de trabajo.

Salir de trabajar.
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Priorizacion de Actividades
URGENTE NO URGENTE

IMPORTANTE
NO IMPORTANTE

1. Urgente e importante: Hacer

2. No urgente pero importante: Planear
3. Urgente pero no importante: Delegar
4. No urgente y no importante: Eliminar

UNA e
UNIVERSIDAD NACIONAI REATIVAS
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Actividad

;iPuede realizarse
fuera de la UNA?

cRequiere
contacte personal
Ccon usuarios,
compafieros,
etc.?

sRequiere
herramientas
telematicas no
disponibles fuera
de la UNA?

;Esta relacionada
con la
supervision
directa de
personal?

Esta
relacionada con
la coordinacion
de un proyecto?

;iPuede
supervisarse por
resultados™?

ASESORIAS

CREATIVAS
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Actividades con imprevistos, asuntos emergentes, no
predecibles...
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“En este sentido, la gestion escolar debe pretender integrar a
las personas en el sistema organizacional para vincularlas
directamente a la estrategia organizacional, su vision, mision
y valores, con el objetivo de movilizar creativamente, las
capacidades y talento de los individuos y equipos, hacia el
logro de los objetivos educativos.”
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“En esta nueva dinamica organizacional, la responsabilidad
social compartida de los miembros se encuentra
directamente vinculada a aspectos sumamente valiosos
como el liderazgo, la comunicacion y el trabajo en equipo;
aspectos intervinientes de la gestion escolar, en los cuales
deben primar principios democraticos como el respeto, la

tolerancia, la convivencia y los derechos de los demas vy los
propios.”
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“Aunque en el estilo autocratico las caracteristicas coinciden con lo
antes citado, plantea que el estilo es participativo cuando el lider
toma en cuenta las opiniones de sus colaboradores antes de tomar una
decision, y de delegacion cuando este asigna las responsabilidades y
otorga a los ejecutores la autoridad para cumplirla. Por otro lado,
introduce el liderazgo de consulta como el estilo mas desarrollado,
ya que estimula la participacion, pues el lider busca consejos,
sugerencias e informacion de quienes le rodean para enfrentar un
problema y buscarle solucion.”



TELE JEFATURAY
DIRECCION
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Cualidades personales.

Paciencia, tacto, sentido del humor, sensibilidad,
integridad, lealtad, justicia, modestia, perseverancia y
tolerancia, cualidades que no se hallan en todas las
personas.



Descansa y desconéctate.

A los que hemos experimentado el Teletrabajo, estoy seguro, que en
muchas ocasiones nos cuesta reconocer los limites entre las jornadas
laborales y el tiempo libre, en mi caso particular, me ha sucedido, que
de un momento a otro, casi sin darme cuenta, me encuentro atendiendo
cosas de la oficina en momentos en donde se su pone que no debo
hacerlo.
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Poco o nulo liderazgo.

Jefes hay pero lideres son muy pocos, por lo que uno de los pilares
para el teletrabajo es casi inexistente. Los ambientes de trabajo no son
los mas adecuados, el ritmo e intensidad de los procesos de trabajo, el
grado de control y la desconfianza, son parte de los ambientes toxicos
Imperantes en la Universidad. No hay equipos de trabajo sino grupo
rabajando por objetivos de unos pocos y no de un colectivo. N\
10 tener teletrabajadores huyendo de estos ambientes de fi
almente personas teletrabajando en armonia con la organizaci
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“La excelencia de un lider, se mide por la capacidad para
transformar los problemas en oportunidades”

 (Peter Drucker)
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Tres grandes cualidades que se requieren (Liderazgo, comunicacion y
trabajo en equipo) para poder tener una gestion organizacional exitosa,
donde a través de un liderazgo transformacional que logre mover las
capacidades y talentos de todos los individuos de un equipo hacia el
ogro de los objetivos comunes.
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De la lectura me parece muy importante la recomendacion que se hace
de deslindar los espacios de trabajo y los de descanso. Tener un
espacio exclusivo para el trabajo con las herramientas, muebles y
equipo tecnoldgico necesario, de manera que lo asociemos con la
jornada laboral y en los momentos que se toman descansos alejar
ese espacio y buscar otras actividades. |
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1) <¢Solo las personas teletrabajadoras tienen que capacitarse?

2) ¢Se podrian hacer actividades se sensibilizacion con los demas
companeros y companeras?

3) Los jefes, Directores y otras autoridades ¢se ven comprometidos a
articipar?

Sobre la comunicacion, se entienden los esfuerzos
0 seria bueno que ademas puedan tener su pagina w
gan informes como estos con acceso a las persona
omo diria el companero Maykol Phillips mas "capsulas informati
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En esta ocasion voy a referirme al hecho de que para hacer teletrabajo se han
tomado en cuenta solamente puestos de profesional hacia arriba, de manera gque los
puestos de técnico se estan quedando por fuera, me refiero a los oficios, los
acuerdos y otros documentos, como el formulario que se debe de llenar cuando un
funcionario va a realizar teletrabajo.

En esto difiero, ya que el teletrabajo se debe realizar de acuerdo a la funciones del
_ puesto, independientemente si es técnico o profesional o superior jerarquico, porq

- todos los puestos son diferentes y en todos existen funciones teletrabaj
0, en esto, cada funcionario debe hacer conciencia y revisar s
ne funciones que puede realizar desde su casa con toda
ertinentes, porqué no lo puede hacer, si bien el beneficio debe ser pa
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“Termind hasta haciéndome gracia la lectura, porque es como una
lamada de atencion a muchas cosas que acostumbraba, y que
desde el inicio de esta capacitacion trato de evitar. Si, lo acepto,
he terminado banandome por la tarde porque me levantaba y asi
fachosa me ponia a trabajar, ahora no lo he vuelto a hacer, me
levanto a la misma hora, hago las mismas cosas como Si f |
ara la oficina y eso me ha ayudado a no iniciar a tra
S 6 a.m., extendiéndose por mucho mi jornada labor
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puede generar que por encontrarse en la comida de la casa el e
tiempo se pase muy rapido lo que implica que se pierda la nocion
del tiempo y no hacer los tiempos de comida como se debe. Pero
por otro lado también puede ser un problema si no existe |
control ya que al tener los alimentos a mano se puede comer
aces de las debidas”.

“Otro punto importante es el orden en los horarios de comida ya -A-‘
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"El teletrabajo es una eficiente y eficaz modalidad de
trabajo, la cual le permitira desarrollar un proyecto de
vida, tanto laboral como personal”.
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iMuchas gracias!

UNA ASESORIAS
UNIVERSIDAD NACIONAI

C REATIVAS



