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ASUNTO: IMPLANTACION DEL PROYECTO PILOTO DE
TELETRABAJO
("TELECOMMUTING/ TELEWORK")

Mediante la presente Orden se implanta el Proyecto Piloto de Teletrabajo, el cual le va a permitir a los empleados participantes cumplir parcial o
totalmente con los deberes y responsabilidades del puesto desde otros locales distantes al edificio que ocupa la OGP. Esta modalidad de trabajo se
fundamenta en la utilizacion maxima de los avances tecnologicos por parte de los empleados para realizar sus labores desde otros escenarios de
trabajo no considerados tradicionales (ej.: la casa, oficina virtual, centro de trabajo, etc). Esto significa que el emplado podra realizar y cumplir con la
labor diaria de la Oficina utilizando las ventajas de las telecomunicaciones sin necesidad de trasladarse fisicamente a su area de trabajo en la OGP.

Para el desarrollo pleno y el funcionamiento adecuado de este instrumento gerencial éste se regira por las politicas, normas, parametros vy
disposiciones establecidas para estos propdsitos en el Plan Estratégico para Crear el Proyecto de Teletrabajo en la OGP [©] '
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ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 78(a)-00

A TODO EL PERSONAL
DE : CPA Jorge E. Aponte
ASUNTO : IMPLANTACION DEL PROYECTO PILOTO DE

TELETRABAJO ("TELECOMMUTING/ TELEWORK")

Mediante la presente Orden se implanta el Proyecto Piloto de Teletrabajo, el cual le va a permitir a
los empleados participantes cumplir parcial o totalmente con los deberes y responsabilidades del
puesto desde otros locales distantes al edificio que ocupa la OGP. Esta modalidad de trabajo se
fundamenta en la utilizacion méxima de los avances tecnoldgicos por parte de los empleados para
realizar sus labores desde otros escenarios de trabajo no considerados tradicionales (ej.: la casa,
oficina virtual, centro de trabajo, etc). Esto significa que el emplado podra realizar y cumplir con la
labor diaria de la Oficina utilizando las ventajas de las telecomunicaciones sin necesidad de
trasladarse fisicamente a su area de trabajo en la OGP.

Para el desarrollo pleno y el funcionamiento adecuado de este instrumento gerencial éste se regira
por las politicas, normas, parametros y disposiciones establecidas para estos propositos en el Plan
Estratégico para Crear el Proyecto de Teletrabajo en la OGP .

Este Piloto se establece en forma experimental y el mismo tendra una duracién de cuatro meses a partir
de su fecha de comienzo. Con este Piloto se va a adquirir experiencia real durante el periodo de tiempo

que

dure el mismo para determinar, a base de los resultados, las distintas acciones a considerar.
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PARTE I. - INTRODUCCION

En el umbral del Siglo XXI, mas evidente se va haciendo el impacto de la "Era de la
Informatica en todos los aspectos de la sociedad. Nos enfrentamos a una era de avances
tecnoldgicos y adelantos en el campo de las telecomunicaciones sin precedentes en la
evolucion de la humanidad. En forma répida y acelerada nos ha llevado a ser una sociedad
que depende cada dia mas de la tecnologia. De acuerdo a los tratadistas y expertos, el uso
rutinario de la tecnologia y las telecomunicaciones serd cada vez mas un requisito
indispensable en el mundo del trabajo y eventualmente en el ambito personal.

La incorporacion de esta tecnologia en las organizaciones del sector gubernamental y privado
ha sido inevitable y necesario para éstas poder responder, en foma agil y efectiva, a las
demandas, necesidades y problemas de la clientela. Esta revolucién tecnol6gica que estan
experimentando todas las organizaciones a nivel mundial ha llevado a la gerencia a reevaluar
el rol de éstas en el contexto de la Era de Informaética. La contribucion mas significativa de
esta Era se fundamenta en la premisa de que la "funcién y las ejecutorias que se realizan para
la organizacion es lo importante y no la localizacién ni el lugar donde ocurren los procesos,
por lo tanto, la distancia no sera un obstaculo para el mercado de empleo en el futuro. Esto a
su vez, ha llevado a las instituciones a cuestionarse las bases teoricas tradicionales y los
paradigmas sobre las cuales éstas han funcionado por tantos afios.

Los efectos de la tecnologia y de las telecomunicaciones en el ambito del trabajo presentan
nuevas alternativas, antes no imaginables. Alternativas al alcance de todo gerente para que
las organizaciones respondan a la altura de las oportunidades tecnoldgicas. Entre las nuevas
alternativas a considerar por la gerencia se encuentran:

la adopcion de nuevas modalidades o estilos en la gerencia y en el funcionamiento de
la entidad u organizacion.

la implantacién de nuevas politicas de trabajo a tono con las ventajas y realidades de
la tecnologia.

el generar economias como resultado del uso de la tecnologia.

el considerar la tecnologia y las telecomunicaciones en funcidon y mejoramiento de
los servicios a la clientela.

el uso maximo de la tecnologia y de las telecomunicaciones para mejorar la calidad
de vida de los trabajadores, la institucion de la familia y el medio ambiente.

Los gobiernos y sus instituciones no estan exentos ni ajenos a las influencias y al impacto de
la tecnologia y de las telecomunicaciones. Al igual que las entidades del sector privado, en la
medida que los gobiernos van incorporando a sus gestiones publicas los adelantos y avances
de la tecnologia/telecomunicaciones, se ven precisados a buscar estrategias para adaptarse y
responder a las nuevas realidades tecnoldgicas. La incorporacion de dichos adelantos no sera
simplemente un esfuerzo dirigido a una "modernizacion académica”, sino mas bién, a una
transformacion total que contribuya a una reingenieria de los procesos burocraticos y a las
esctructuras organizacionales tradicionales. Asimismo, como una opcion para generar
nuevas e innovadoras modalidades de trabajo que rompan con esquemas y paradigmas que
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por afios han imperado en la administracion de los recursos humanos del sector
gubernamental.

La Oficina de Gerencia y Presupuesto, al igual que otras agencias del Gobierno de Puerto
Rico, ha experimentado en los ultimos 7 afios una transformacion tecnoldgica sin presedente
en la historia de ésta. Con una vision futurista y enmarcandose en las ventajas de los avances
tecnoldgicos, se ha dado a la tarea de desarrollar e implantar proyectos innovadores que
redunden en beneficio de la gerencia publica, y por ende, a los servidores publicos.

A tono con este desarrollo tecnoldgico e innovador, hace varios afios la OGP adoptd la
modalidad de teletrabajo, especificamente la opcion conocida como "oficina virtual' (véase
definiciones en la pagina 6). La opcion de la oficina virtual se implantdé en el Area de
Auditoria Operacional y en la Unidad de Monitoria de la OGP, ya que por la naturaleza de
las funciones de dichas unidades de trabajo, estdn méas consonas con el enfoque de la opcidn.
La OGP ha evaluado el funcionamiento de la referida opcion en cada una de las unidades
antes mencionadas con el fin de determinar su viabilidad y ventajas, asi como obtener la
percepcion, la experiencia y el sentir de los empleados al respecto. En las encuestas entre el
personal de ambas unidades, las mismas han reflejado, en términos generales, que la
experiencia de los empleados es muy positiva. Ademas, han indicado resultados muy
alagadores y estimulantes en cuanto a los beneficios de esta modalidad de teletrabajo para los
empleados y la organizacion.

Ademas de la opcidn de teletrabajo antes mencionada, la OGP desarroll6 recientemente un
proyecto piloto con el fin de poner a prueba, durante 4 meses, la opcion de teletrabajo
conocida como *‘trabajo en casa™ (véase definicion en la pagina 6 ). Para este Proyecto
Piloto de Trabajo se escogié un Grupo Experimental y un Grupo Control. EI Grupo
Experimental consiste de 8 empleados del nivel técnico que realizan sus deberes y
responsabilidades desde sus residencias tres dias (consecutivos) de la semana y dos dias en
la OGP, durante los cuatro meses de duracion. Estos empleados son denominados
teletrabajadores. Con respecto al Grupo Control, éste esta compuesto por ocho empleados en
la oficina tradicional. Estos empleados constituyen la contraparte de los teletrabajadores en la
Oficina (OGP). La funcion de los empleados en la oficina tradicional es servir de apoyo y
enlace a los teletrabajadores, de ser necesario, por ejemplo, en aquellos casos en que por
alguna razon tengan problemas tecnoldgicos y haya necesidad de comunicarse con las
agencias, éstos procederian a comunicarse. Ademas, los empleados en la oficina tradicional
sirven de marco de referencia para evaluar el Proyecto de Piloto de Teletrabajo. Ya que
durante los cuatro meses del Proyecto Ploto, tanto los teletrabajadores como los empleados
en la oficina tradicional Ilenaron unos cuestionarios para evaluar el desarrollo del proyecto y
tomar aquellas acciones necesarias para mejorar el mismo. Recientemente finalizé dicho
proyecto y los resultados obtenidos sobrepasaron las expectativas. Este proyecto alcanzo
todos los 14 indicadores establecidos para medir el progreso y las ventajas del mismo.

Tomando en consideracion los resultados extraordinarios obtenidos y el respaldo de los
empleados a las opciones "oficina virtual" y "trabajo en casa" de teletrabajo, la OGP desea
desarrollar, en coordinacion con algunos organismos, otro proyecto piloto para poner a
prueba otra de las opciones de esta nueva modalidad de trabajo a distancia. A tales efectos, la
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OGP ha elaborado un plan de trabajo dirigido a desarrollar el proyecto de teletrabajo para
implantar con caracter experimental la opcion *‘centro comun de teletrabajo™ (véase
definicion en la pagina 7).

El acogerse un empleado a la nueva modalidad de trabajo, conocida como teletrabajo,
redundara en el mejoramiento de su calidad de vida en general. Esta modalidad dispone que
un empleado podré rendir sus labores desde distintos escenarios considerados &reas de
trabajo no tradicionales como por ejemplo, el centro comun de teletrabajo, entre otros.
Esto, a su vez, tendrd muchisimos efectos positivos para el empleado, tanto desde el punto de
vista laboral como personal. Algunos de éstos son:

mayor grado de discrecion para establecer y controlar su agenda de trabajo

aumentar la eficiencia en el uso de los recursos tecnoldgicos

aumentar la cantidad y calidad de las ejecutorias y en el desempefio de las labores
realizadas

reducir al maximo las interrupciones durante las horas de trabajo

establecer un mejor balance entre las responsabilidades del trabajo y las de la familia
reducir tiempo y gastos diarios asociados al traslado de un empleado desde su casa al
trabajo y viceversa.

aumentar la presencia de los empleados en la comunidad

mejorar la calidad de vida del empleado al reducir la exposicion de éstos a las
tensiones y el estrés como efecto de las congestiones de trafico, etc.

contribuir a la proteccion y conservacion del medio ambiente, asi como a la calidad
de vida de la sociedad en general.

El recurso humano es el elemento basico sobre el cual se fundamenta y va dirigida la nueva
modalidad de trabajo. A tono con lo antes expuesto, la OGP se ha encargado de establecer el
andamiaje administrativo y operacional adecuado para asegurar y lograr el ambiente propicio
para que dicho proyecto se desarrolle efectivamente. Este es un proyecto que requiere aunar los
objetivos, la cooperacion, el entusiasmo y el respaldo absoluto de la gerencia de los componentes
de las agencias participantes con los intereses personales y profesionales de los empleados.

PARTE Il. - BASE LEGAL

La Ley Nam. 147 del 18 de julio de 1980, segin enmendada, Ley Organica de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto (OGP), dispone en el Articulo 3, Seccion A, que este organismo:

""Se mantendra atento a las nuevas corrientes y tendencias en el ambito presupuestario y gerencial de
la administracion publica para evaluar y adaptar aquellas técnicas, métodos y enfoques que apliquen
al campo administrativo local..."

El objetivo fundamental que persigue esta disposicion legal, es garantizar que la Oficina de
Gerencia y Presupuesto, en su funcion de asesoramiento, propicie la transformacién, la
renovacion y el cambio necesario en la gerencia publica. Transformacion en materia
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presupuestaria y financiera, politica programatica y asuntos gerenciales, asi como en el campo de
la informatica y las telecomunicaciones. Esto con el fin de renovar y dotar a la gerencia
gubernamental con las herramientas mas modernas que permita, en forma més efectiva,
responder a la prestacion de servicios directos a la ciudadania.

A tono con esta facultad, la OGP, en coordinacion con otras agencias, ha desarrollado este Plan
Estratégico para Crear el Proyecto de Teletrabajo Multiagencial: Centro Comun de
Teletrabajo. Se contempla implantar este proyecto con caracter experimental y posteriormente,
conforme a los resultados obtenidos, fomentar su implantacion a nivel de todo el Gobierno. Con
esta accion, la Oficina de Gerencia y Presupuesto se convierte en la precursora de esta nueva
modalidad de trabajo en el Gobierno de Puerto Rico.

PARTE Il1l. - DEFINICION DE CONCEPTOS

A. Teletrabajo (*"telecommuting'")

El concepto de teletrabajo (“telecommuting/telework™) se refiere a la nueva modalidad de
trabajo que le permite a un servidor publico cumplir parcial o totalmente con los deberes y
responsabilidades del puesto desde otros lugares que no son el edificio fisico que alberga la
oficina del empleado. Esta nueva modalidad de trabajo se fundamenta en la utilizacion
méaxima de los avances tecnolégicos y las telecomunicaciones por parte de los empleados
para realizar sus labores desde otros escenarios de trabajo considerados no tradicionales. En
otras palabras, el empleado puede realizar y cumplir con la labor diaria de la agencia
utilizando las ventajas de la telecomunicaciones sin necesidad de trasladarse fisicamente a su
area de trabajo (oficina tradicional).

B. Tipos de escenarios para el teletrabajo:

Son las distintas alternativas bajo las cuales las agencias del Gobierno de Puerto Rico
pueden implantar parcial o totalmente la modalidad de teletrabajo. Estas alternativas son:

1. Trabajo en casa, es el escenario en el cual un empleado de una agencia cumple y
realiza las labores del trabajo desde su hogar o residencia durante ciertos dias de la semana 'y
otros en la Oficina.

2. Oficina virtual, se refiere al escenario en el cual un empleado de una agencia podria
realizar siempre su labor desde cualquier lugar y sitio, sin necesidad de presentarse a la
oficina algin dia de la semana.

3. Oficina satélite, consiste en una(s) instalacion(es) designada(s) por una agencia como
el area de trabajo (oficina) para el empleado. Esta facilidad esta ubicada en un local distante
al lugar donde esta localizado el edificio que alberga la oficina tradicional. Los criterios para
la creacion de la oficina satélite son variados y podrian responder a distintas necesidades que
tenga la agencia, por ejemplo, geograficos, econdmicos, deberes y responsabilidades del
empleado, productividad, etc. El local designado como oficina satélite puede estar ubicado
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en las instalaciones de otra agencia o alquilado exclusivamente por la agencia para estos
propdésitos. En ambos casos, el empleado se traslada a dicha oficina satélite a trabajar en vez
de a la instalacion permanente que ubica la oficina tradicional.

4. Centro Comun de Teletrabajo, es una instalacién designada como area de trabajo
(oficina) para empleados de distintas agencias. Este escenario de trabajo al igual que la
oficina satélite estd ubicado en un lugar geografico (ejemplo. Area de Caguas) distante a la
localizacion de las agencias que componen dicho Centro Comun de Teletrabajo. Los
empleados de las distintas agencias que residen en dicha &rea o en las cercanias se traslada a
dicho centro a trabajar en vez de a la instalacion permanente que ubica la oficina tradicional.

C. Teletrabajador:
Significa un empleado (personal gerencial, administrativo o técnico) que voluntariamente y
con la aprobacién de la OGP se acoja parcial o totalmente a la modalidad de teletrabajo. Esto
abarca cualquiera de los escenarios sefialados para estos propoésitos.

D. Empleado en oficina tradicional:

Es todo empleado (gerencial, administrativo o técnico) de la agencia que no se acoja a la
modalidad de teletrabajo. Estos son los empleados que todos los dias se trasladan a las
instalaciones de la agencia para realizar sus labores.

PARTE IV — DECLARACION DE MISION

Fomentar el uso de los avances tecnol6gicos de las telecomunicaciones para transformar el
escenario tradicional de trabajo en el sector gubernamental en beneficio de la gerencia
publica, la organizacion, los empleados y la comunidad en general.

PARTE V — METAS, OBJETIVOS E INDICADORES DE MEDICION

A. META 1:Utilizar la modalidad de teletrabajo para aumentar la productividad con los
recursos disponibles en la organizacion. A estos fines se establecen los siguientes
objetivos:

Objetivo 1: Reducir el ausentismo en el area de trabajo.

Indicador: 2% de reduccion/ausentismo
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Objetivo 2: Aumentar la cantidad y la calidad del desempefio de las labores
realizadas.

Indicador: 50% de aumento en la calidad y cantidad de trabajo
realizado

Objetivo 3: Motivar a los empleados para logar una mayor satisfaccion en el
desempefio de sus responsabilidades.

Indicador: 50% de los teletrabajadores estan motivados y sienten
mayor satisfaccion

Objetivo 4: Mejorar la comunicacion y las relaciones interpersonales entre
subalterno y supervisor como resultado de la modalidad de teletrabajo.

Indicador: 50% de los teletrabajadores mejoran la comunicacion
y relacion supervisor - subalterno

Objetivo 5: Reducir al maximo las interrupciones durante las horas de trabajo como
resultado de llamadas telefonicas, distracciones en area de trabajo, atender asuntos no
prioritarios, etc.

Indicador: 80% de los teletrabajadores perciben que las
interrupciones han disminuido

Objetivo 6: Aumentar la retencion del personal técnico y profesional.
Indicador: 20% de aumento en la retencion

B. META 2: Proveer a los empleados mayor flexibilidad y libertad para desarrollar
estrategias innovadoras que redunden en beneficio de sus ejecutorias.

Objetivo 1: Permitir cierto grado de discrecion al empleado para establecer y
controlar su agenda diaria de trabajo.

Indicador: 50% de los teletrabajadores perciben que el grado de
discrecion es alto o regular

Objetivo 2: Promover cambios e iniciativas por parte de los empleados para
atemperar los procedimientos tradicionales establecidos de trabajo en la oficina a las
realidades de la nueva modalidad de teletrabajo.

Indicador: 10% de los teletrabajadores contestan que su nivel de
creatividad e iniciativa es muy satisfactorio
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Objetivo 3: Ofrecer mayor grado de discrecion a los empleados para comunicarse y
contactar a los clientes.

Indicador: 20% de los teletrabajadores tienen un alto grado de
discrecion para contactar clientela

Objetivo 4: Aumentar la eficiencia mediante el uso de recursos tecnoldgicos.

Indicador: 50% de los teletrabajadores entiende ha aumentado
su eficiencia en uso de la tecnologia

C. META 3: Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los empleados y la
familia en general.

Objetivo 1: Lograr que los empleados puedan establecer un mejor balance entre las
reponsabilidades del trabajo y las de la familia.

Indicador: 40% de los teletrabajadores perciben que ha
establecido un mejor balance

Objetivo 2: Aumentar la autoestima y la confianza de los empleados.

Indicador: 20% de los teletrabajadores considera que su
autoestima y confianza ha aumentado o es igual.

Objetivo 3: Evaluar si las ventajas del proyecto aumenta el grado de satisfaccion de
los empleados.

Indicador: 30% de los teletrabajadores experimentan un grado
muy satisfactorio

Objetivo 4: Reducir el tiempo y gastos diarios asociados al traslado de un empleado
desde su casa al lugar de trabajo y viceversa.

Indicador: 60% de los teletrabajadores experimentan una
reduccidén en los gastos y en el tiempo

D. META 4: Contribuir a la proteccién y conservacion del medio ambiente, asi como a
la calidad de vida de la sociedad.

Objetivo 1: Reducir el trafico y la congestion vehicular en horas criticas durante los
dias laborables.

Indicador: 50% de los teletrabajadores no tienen ninguna
necesidad de transitar en las vias publicas durante las horas
criticas de congestién vehicular.
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Objetivo 2: Reducir el consumo de combustible y el uso del vehiculo de motor
semanalmente.

Indicador: 50% de los teletrabajadores experimentan una
reduccidn en el gasto combustible y el uso de vehiculo

Objetivo 3: Aumentar la presencia y contribucion de los empleados en la comunidad.

Indicador: 70% de los teletrabajadores se sienten satisfechos
por pasar més tiempo en la comunidad donde residen.

Objetivo 4: Mejorar la calidad de vida de los empleados al reducir la exposicion de
éstos a las tensiones y el estrés como efecto de las congestiones de trafico, etc.

Indicador: 50% de los teletrabajadores experimentan una
reduccion en la tension o estrés  diario

E. METAS 5. Lograr economias por reducirse la necesidad de espacio adicional en la
oficina y otros gastos operacionales.

Objetivo 1: Maximizar el uso del espacio disponible y liberado como resultado de la
implatacion de la modalidad de teletrabajo.

Indicador: 3% de espacio liberado

Objetivo 2: Lograr economias por reduccion de otros gastos operacionales, tales
como: materiales de oficina y sanitarios, electricidad, teléfono, etc.

Indicador: 2% de reduccion en gastos operacionales

PARTE VI—-POLITICAS DEL PROYECTO DE TELETRABAJO

El establecimiento y funcionamiento del Proyecto de Teletrabajo en las agencias
participantes se fundamenta en las siguientes politicas y parametros:

A. El Proyecto de Teletrabajo es una alternativa de trabajo que le conceden las agencias a los
empleados, por lo que se considera un privilegio y no un derecho o beneficio adicional a los
empleados. Tampoco va dirgido a cambiar la base de las Areas Esenciales del Principio de
Meérito establecidas en la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida
como "Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico", de aplicar a la agencia
gubernamental. Asimismo, lo establecido en el Reglamento de Personal que aplica a la agencia.
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B. La participacion de los empleados de las agencias en la modalidad de teletrabajo se da sobre
unas bases voluntarias y sujetas a la aprobacion y visto bueno de la autoridad nominadora o su
representante.

C. El empleado designado para incorporarse a la modalidad de teletrabajo debera firmar un
acuerdo contractual ("agreement™) con la agencia.

D. La agencia se reserva la facultad de descontinuar en cualquier momento la participacién de un
empleado en la modalidad de teletrabajo, tras previo aviso por las siguientes razones, entre
otras: 1) no cumplir con las politicas, normas y criterios establecidos de teletrabajo; 2) no seguir
directrices; 3) baja productividad en el desempefio de sus deberes y responsabilidades; y 4)
necesidades del servicio, etc.

E. La agencia establecera las normas y condiciones bajo las cuéales un empleado pondra en
préctica la modalidad de teletrabajo, tales como: el nimero de dias para teletrabajar (si aplica, los
dias para asistir a la Oficina (si aplica), horario de trabajo para los teletrabajadores, entre otras.

F. La modalidad de teletrabajo no tiene la finalidad de alterar o afectar el desempefio de las
ejecutorias de los teletrabajadores ni de los comparieros empleados que cumplen con sus
obligaciones en la oficina tradicional.

G. La agencia le asegurara a los teletrabajadores potenciales, con necesidad de un acomodo
especial, el cumplimiento de la Ley Federal conocida como, "Employment Opportunities For
Disabled American Act” (Ley ADA) del 1986.

H. La modalidad de teletrabajo no tiene el objetivo de sustituir el centro de cuidado infantil o
economizar el gasto que esto representa a los teletrabajadores. A tales efectos, aquellos
teletrabajadores con hijos en centros de cuidado diurno deberan continuar llevandolos a cuidar a
éstos.

I. La agencia autorizard la utilizacion de computadoras y equipo de telecomunicaciones
propiedad del Gobierno en las areas designadas para teletrabajo (centro comun de teletrabajo).
No obstante, el Gobierno continta siendo el duefio de dicha propiedad y retiene el control de
todo el equipo, aplicaciones, datos, etc. Dicho equipo se debera utilizar Unicamente para asuntos
oficiales. VVéase disposiciones de la Parte XI, Seccién E.

J. Los empleados (teletrabajadores) interesados en utilizar equipo tecnoldgico de su propiedad
deberan contar con la autorizacion de la agencia. Véase disposiciones de la Parte X1, Seccion E.

K. La modalidad de teletrabajo no se utilizard como pretexto o accion disciplinaria (penalizar)
para mantener fuera de la oficina central de la agencia a un empleado. Esta modalidad se
ofrecera a los empleados potenciales como una alternativa de trabajo que redunde en el beneficio
de su calidad de vida y productividad.

L. Los empleados interesados en acogerse a la modalidad de teletrabajo deberan ser servidores
publicos de carrera con status regular o de confianza.
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M. La comunicacion y la correspondencia de documentos bajo la modalidad de teletrabajo sera
en forma electronica.

PARTE VII - ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

El Proyecto de Teletrabajo Multiagencial "Centro Comdn de Teletrabajo” no constituye
un programa en la estructura programatica ni tampoco un organismo en la estructura
organizacional del Gobierno de Puerto Rico. A tales efectos, este Proyecto se considera
mas bien un instrumento u opcidn gerencial del Gobierno de Puerto Rico para que las
agencias puedan viabilizar la implantacion de la modalidad de teletrabajo. Con el fin de
asegurar el desarrollo pleno de este instrumento gerencial se dispone lo siguiente:

A. Creacion de Comité Operacional y Responsabilidades

Se crea un Comité Operacional en la OGP dirigido a velar por la buena direccion y
funcionamiento del Proyecto de Teletrabajo Multiagencial. La duracion de este Comité
dependera del desarrollo y progreso del Proyecto de Teletrabajo. EI Comité serd un
cuerpo a tiempo parcial compuesto por funcionarios de la OGP, designados por la
autoridad nominadora, de distintas unidades de la OGP. Este estard constituido por
empleados representantes de las siguientes unidades: Area de Desarrollo Profesional,
Oficina de Recursos Humanos, Area de Servicios Generales e Instituto de Cibernética,
entre otros. Este Comité tendra entre sus reponsabilidades:

1. Planificar, desarrollar y evaluar el Proyecto de Teletrabajo Multiagencial:
Centro Comun de Teletrabajo.

2. Hacer la seleccién preliminar de las agencias participantes en el referido
proyecto.

3. Coordinar todo lo relacionado con la ubicacién, seleccion, equipar y
administrar el Centro Comun de Teletrabajo.

4. Velar y asegurar porque el desarrollo, la implantacion y funcionamiento del
Proyecto de Teletrabajo se lleve a cabo conforme a la politica establecida en este Plan.

5. Atender y resolver cualquier “issue™ o planteamiento de las agencias o
teletrabajadores participantes asociados propiamente a la implantacion de desarrollo del
Proyecto (inclusive durante el piloto).

6. Atender, evaluar y resolver las situaciones, problemas o dificultades,

relacionadas con el funcionamiento del Sistema de Telecomunicaciones de Agencias en
Redes (PRstar.Net), asuntos asociados a la administracion de facilidades y mantenimiento
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del Centro, fucionamiento general del proyecto,etc., que puedan surgir y afectar a los
empleados participantes de la modalidad de teletrabajo o al desarrollo del Proyecto.

7. Presentar alternativas, recomendaciones, soluciones o tomar decisiones
dirigidas al mejoramiento de la modalidad de teletrabajo.

8. Coordinar los esfuerzos de la OGP con las agencias participantes del Proyecto
de Teletrabajo para el logro de los propdsitos del mismo.

9. Velar y dar seguimiento al Proyecto de Teletrabajo durante el desarrollo del
mismao.

10. Rendir los informes parciales y finales de los resultados obtenidos de las
evaluaciones al Proyecto, asi como presentar recomendaciones al respecto, si alguna.

11. Presentar los informes de las evaluaciones del proyecto al Director la OGP.
Compartir resultados con los Jefes de las agencias participantes.

B. Creacion Comité de Seguimiento y Responsabilidades

Este Comité estar4 compuesto por dos 0 méas personas del nivel gerencial y operacional
de las distintas agencias participantes. Este estaria compuesto, por ejemplo, de un
representante de la Oficina del Director de la Agencia (funcionario de enlace con la
OGP), representacion de la unidad de Recursos Humanos y la de Sistemas de
Informacion, etc. La existencia de este grupo sera exclusivamente durante la fase
experimental del proyecto. EI Comité de Seguimiento sera responsable de:

1. Servir de colaboradores en la coordinacién e implantacion del Proyecto
deTeletrabajo Multiagencial: Centro Comun de Teletrabajo (Piloto).

2. Dar seguimiento al desarrollo, progreso y la participacion del personal de su
agencia en el Proyecto de Teletrabajo durante su fase experimental o demostrativa
(piloto), conforme a las politicas establecidas por la OGP.

3. Impartir las politicas, reglas y directrices de asistencia a los teletrabajadores de
su agencia, asi como todo lo relacionado con asuntos tecnolégicos (conexion al LAN,
aplicaciones, reparacion de equipo,etc.).

4. Asegurar que los teletrabajadores cumplan a cabalidad con las normas y
compromisos del Proyecto de Teletrabajo.

5. Asegurar que los supervisores de los teletrabajadores de la agencia, asi como
éstos, contesten los formularios-cuestionarios (para las fechas establecidas) de manera
que se pueda recopilar la informacion necesaria para evaluar si el referido Proyecto esta
logrando las metas y objetivos.
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6. Atender los "issues" y las situaciones (ejemplo: tecnoldgicos, asuntos
personales y profesionales) que surjan, pertinentes a los teletrabajadores de su agencia.

7. Rendir los informes de progreso pertinentes al Comité Operacional de la OGP.
C. Supervisores y responsabilidades

El supervisor inmediato del empleado teletrabajador serd responsable de continuar
supervisando a éste. Es importante sefialar que las mismas destrezas de supervision
requeridas para dirigir al empleado trabajando en la oficina tradicional son las mismas
necesarias para supervisar a un teletrabajador. B&sicamente, estas destrezas son:

Ayudar al empleado/teletrabajador a organizar su trabajo
Asignar tareas al empleado-teletrabajador
Evaluar el desemperio del teletrabajador

La modalidad de teletrabajo no implica una reduccién en la responsabilidad relacionada a
la supervision. (Es importante sefialar, que el supervisor, podra acogerse a la modalidad
de teletrabajo. En estos casos, éstos deberdn cumplir con su rol de supervisor y con las
normas establecidas para los teletrabajadores, segun les aplique.) Para llevar a cabo una
supervision adecuada de los empleados teletrabajadores, los supervisores deberan cumplir
con las siguientes normas:

1. Comunicar a los teletrabajadores, en forma clara y precisa, qué, cuando, y
quién va hacer la tarea o encomienda. Esta comunicacion puede llevarse a cabo
via telefénica, en reunién o por escrito a través del correo electronico. Seria
recomendable que el supervisor aplique el enfoque de "Gerencia por objetivos”,
ya que esta técnica gerencial le permite establecer los objetivos, dar seguimiento y
determinar los logros a esperar de cada uno de los teletrabajadores.

2. Establecer, conjuntamente con el teletrabajador, las fechas limites para
determinar cuando debera entregar o se espera que finalice el trabajo asignado.

3. Llevar a cabo reuniones con el teletrabajador para ofrecer retroalimentacion
respecto a su desempefio y ejecutorias. La frecuencia de estas reuniones sera a
discrecidn del supervisor, segun las necesidades y particularidad individual de
cada teletrabajador. Sin embargo, se debera celebrar una reunion, por lo menos,
cada 15 dias laborables con el teletrabajador.

4. Dar enfasis y reforzar siempre la conducta y el comportamiento adecuado a los
teletrabajadores. Es por tal razon importante que el supervisor le comunique
inmediatamente al teletrabajador cualquier conducta inadecuada o inaceptable de
parte de éste, de manera que el teletrabajador tenga la oportunidad de corregir la
misma.
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5. Evaluar el desempefio y ejecutorias de los teletrabajadores, tomando como base
los mismos factores o elementos que establece el Sistema de Evaluacion de la
agencia, excepto en los casos que indique lo contrario.

6. Velar porque los teletrabajadores, cumplan con llenar los
formularios/cuestionarios dirigidos a evaluar el Proyecto de Teletrabajo. Este
deberd cumplir con esta disposicion 'y complear el referido
formulario/cuestionario disefiado para los supervisores.

7. Inspeccionar y certificar que el area de trabajo del teletrabajor potencial cumple
con los requisitos establecidos por la agencia para estos propositos.

D. Teletrabajadores y responsabilidades

Los empleados autorizados a acogerse a la modalidad de teletrabajo serdn responsables
de:

1. Cumplir a cabalidad con las politicas y normas establecidas para el Proyecto de
Teletrabajo.

2. Cumplir con el horario de trabajo establecido, segin corresponda, por agencia.
3. Mantener una comunicacién frecuente con su supervisor inmediato.

4. Cumplir con sus deberes y reponsabilidades del puesto.

5. Proteger y asegurar el equipo tecnolégico bajo su custodia.

6. Salvaguardar y asegurar la confidencialidad de todo trabajo, documento,
informacién y las bases de datos electronicos relacionadas con sus funciones
oficiales que obre en su poder o tenga acceso electronicamente.

7. Llenar y enviar al Comité de Seguimiento de su agencia las evaluaciones,
informes o cuestionarios requeridos relacionados con la modalidad de teletrabajo
para las fechas establecidas. Utilizar la base de datos disefiada para estos
propdsitos.

8. Canalizar cualquier situacion que requiera la intervencion de la OGP a través
del empleado designado para estos propdsitos por dicha Oficina. En aquellos
casos en gue el "issue" o situacion esté relacionado con algin aspecto propio de la
agencia del teletrabajador, éste hara las gestiones pertinentes con el funcionario
designado por la institucion como agente de enlace o a cargo de darle seguimiento
al desarrollo y progreso del Proyecto.
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E. Clases de Puesto potenciales para teletrabajo

1. De acuerdo a las Clases de Puestos en el Plan de Clasificacion de las agencias, las
siguientes son clases potenciales para teletrabajo:

a. Analistas/Especialistas en  Administracion, Gerencia, Economia, Planificacion,
Presupuesto, etc.

b Abogados

C Asesor de Comunicacion y Programacion

d Asesor en Procesamiento Electronico de Informacion

e Asistente Administrativo

f. Auditores

g Auxiliar Fiscal

h Auxiliar en Analisis Presupuestario

I. Ayudantes Especiales (sujeto a naturaleza responsabilidades)

j. Coordinadores (sujeto a naturaleza de responsabilidades)

k Especialista de Servicios y Apoyo a Sistemas de Informacion

l. Ejecutivo de Programas

m.  Especialistaen Tecnologia de Informacion
n Gerentes (personal supervisor o gerenciales)
0 Ingenieros (sujeto a naturaleza responsabilidades)
p Oficinista (sujeto a naturaleza responsabilidades)
q Otros

2. Hay clases de puestos que por la naturaleza de los deberes y responsabilidades no
cualifican para la modalidad de teletrabajo. Estas clases de puestos, por lo general, les
requiere al incumbente del mismo, estar fisicamente en la facilidades de la agencia para
cumplir con sus responsabilidades o el uso de algun equipo o informacion especial.

F. Evaluacion del proyecto y teletrabajadores
1. Proyecto de teletrabajo

a. La evaluacion del proyecto se llevard a cabo durante el periodo experimental
(proyecto piloto) o durante los primeros cuatro meses de implantarse el mismo
oficialmente. Esta debe ser mensual y tendra como propositos:

1) Medir el progreso del proyecto

2) Medir los logros, metas y objetivos
3) Identificar situaciones/obstaculos
4) Tomar medidas correctivas

b. La evaluacion de las metas y objetivos trazados sera de naturaleza cualitativa y

cuantitativa, con el fin de comparar datos e informacion antes y después de la
implatacion del proyecto .
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c. El instrumento de evaluacion a utilizarse es el cuestionario que debera
completar un grupo de supervisores y teletrabajadores, segun se establezca en este
Plan.

2. Evaluacion de las ejecutorias de los teletrabajadores

Para evaluar el trabajo de los teletrabajadores se aplicara lo establecido en el
Sistema de Evaluacion vigente en la agencia.

a. El teletrabajador sera evaluado mensualmente tomando en consideracion los
mismos elementos de ejecucion y de orden/disciplina establecidos en dicho
Sistema, como si estuviera trabajando en las instalaciones de la agencia.

b.Los teletrabajadores que, por asunto personal, enfermedad u otra razon, no
puedan total o parcialmente, cumplir con el numero de horas de trabajo
establecidas, deberan notificarlo al supervisor por lo menos con 24 horas de
anticipacion (en circunstancias normales) Por otra parte, toda ausencia que no
esté fundamentada en la aprobacion de una licencia se considerara como tal,
independientemente de que la ausencia haya sido planificada o coordinada con el
supervisor.

PARTE VIII - REQUISITOS, SELECCION Y ADIESTRAMIENTO A
TELETRABAJADORES ESENCIALES

A continuacion se presentan las disposiciones que establecen los criterios que deberan
cumplir los teletrabajadores potenciales en términos profesionales, asi como el
proceso de seleccién y otros asuntos relacionados a la orientacion de los candidatos a
teletrabajo:

A. Requisitos profesionales:

Todos los empleados de las agencias interesados en ser considerados para acogerse a
la modalidad de teletrabajo deberan contar con los siguientes requisitos profesionales:

1. Conocer la estructura organizacional de la agencia, su mision y  funciones,
procesos  generales, asi como tener experiencia en la realizacion de las distintas
actividades y tareas que se llevan a cabo en la unidad a la cual pertenece.

2. Haber demostrado un nivel de exlecencia en sus ejecutorias, segun lo han
demostrado sus evaluaciones.

3. Haber demostrado ser un empleado con un alto grado de motivacion,
creatividad e innovacion.
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4. Contar con una trayectoria de confiabilidad en el desenpefio de sus
responsabilidades.

5. Poder trabajar con un alto grado de independencia, sin  supervision directa y
constante.

6. Ser responsable, organizado y disciplinado, asi como tenerbuenos habitos y
destrezas de trabajo.

7. Poder lidiar con el aislamiento y adaptarse a otras modalidades de trabajo
distintas a la oficina tradicional.

8. Dominar las destrezas basicas de comunicacién, tanto de redaccion como
verbal, asi como buenas relaciones interpersonales con la clientela interna y externa
de la agencia.

9. Ver en la modalidad de teletrabajo, opcién Centro Comun de Teletrabajo, una
alternativa practica y adecuada al ambiente tradicional de trabajo.

A. Criterios de seleccion:
La OGP (Comité Operacional) seleccionara preliminarmente (a base de informacion
suministrada por la agencia) a los empleados potenciales para participar en el
Proyecto de Teletrabajo. Este a su vez, sera responsable de seleccionar los empleados
a participar como teletrabajadores en dicho Proyecto tomando en consideracion, entre
otros, lo siguiente:
1. Cumpla a cabalidad con los requisitos profesionales.
2. Dispuesto a firmar el acuerdo contractual con la agencia (Véase documento
"Acuerdo Contractual entre los Participantes de Teletrabajo y la Agencia” en
Anexo A).
3. Tenga el visto bueno y aprobacion de su supervisor inmediato.
4. Libre de problemas de ausentismo cronico.

5. Estar acogido al servicio de depdsito directo.

6. Aceptar no solicitar vacaciones regulares durante el desarrollo del Proyecto
Piloto de Teletrabajo, de aspirar a participar en el msmo.

B. Seleccion de los teletrabajadores

La seleccion final de los teletrabajadores potenciales recaerd en las agencias y
supervisores inmediatos de éstos. No obstante, la seleccion no debera ser
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impositiva, sino contar con el visto bueno y aceptacién voluntaria de los
teletrabajadores potenciales.

C. Procedimiento para solicitar acogerse a la modalidad de teletrabajo

El procedimiento para que un empleado (gerencial o técnico) pueda participar en la
modalidad de teletrabajo sera el siguiente:

1. El empleado le comunicarard al supervisor (a quien le responde
administrativamente) su interés en participar voluntariamente como
teletrabajador, de entender que cumple con los requisitos establecidos para estos
propositos.

2. El supervisor, de inmediato, evaluara preliminarmente dicha peticion tomando
en consideracion si el empleado cumple con los requisitos profesionales para ser
un teletrabajador e incluira sus recomendaciones al respecto. Una vez concluya
con la evaluacién, informara al funcionario pertinente en la agencia del candidato
potencial.

3. El supervisor le notificara al empleado si fueseleccionado para participar. En
aquellos casos en que el empleado fue seleccionado, en forma preliminar, el
supervisor seleccionara, de existir mas de un candidato potencial y dara el visto
bueno final.

D. Acuerdo contractual del teletrabajador y la agencia

Todo empleado seleccionado para beneficiarse de la modalidad de teletrabajo tendra
que firmar un acuerdo con la agencia, en el cual se compromete a cumplir, entre otras,
con las politicas y las dispocisiones del Proyecto de Teletrabajo. Este acuerdo no
implica que la agencia adjudica su facultad de retirar o0 suspender a cualquier
teletrabajador de continuar beneficiandose de la modalidad de teletrabajo por las
razones dispuestas en la Parte VI, Seccion D, de este documento.

E. Derechos y beneficios otorgados por leyes y reglamentos

En cuanto a las consideraciones de ciertas leyes o reglamentos se dispone lo
siguiente:

1. Leyes y reglamento de personal :
Los empleados de las agencias participantes de la modalidad de teletrabajo

retienen todos los derechos y beneficios adguiridos por Ley y/o el Reglamento
de Personal vigente o cualquier otro estatuto.
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F. Adiestramiento general a teletrabajadores seleccionados

El éxito del desarrollo e implantacién del Proyecto de Teletrabajo depende, en gran
medida, del conocimiento que tengan los empleados de la agencia sobre el mismo.
Por tal razon, es importante orientar a todo el personal sobre esta nueva e innovadora
modalidad de trabajo, partiendo de la premisa de que en ellos recae la responsabilidad
primaria y final del rol que pueda tomar la modalidad de teletrabajo en el futuro de la
cultura organizacional de la agencia. A tales efectos, se deben preparar
adiestramientos dirigidos a educar y orientar, en primera instancia. Ademas,
desarrollar otros adiestramientos dirigidos especificamente a los teletrabajadores
potenciales, con el fin de prepararles y facilitarles su incursion en esta nueva
modalidad de trabajo. A continuacién se presenta, en términos generales, lo
relacionado a cada uno de los adiestramientos propuestos.

1. Personal general de Agencia:

a. El adiestramiento a todo el personal de la Agencia debe tener como
objetivo principal orientar y capacitar a éste sobre:

1) Proyecto de teletrabajo, misién, metas y objetivos.

2) Politicas del proyecto

3) Organizacion y funcionamiento

4)  Participacion de empleados en la modalidad de teletrabajo,
requisitos, seleccién y asuntos relacionados

5) Requisitos para area de teletrabajo

6) Elementos tecnoldgicos y de telecomunicaciones

7) Impacto fiscal

8) Implantacion del proyecto

b. La responsabilidad de adiestrar al personal de las Agencias debe recaer
en personal de la OGP, con la participacion del personal pertinente de las
agencias participantes del piloto. Sin embargo, se sugiere que sean los
miembros del Comité Técnico de la OGP, bajo la supervison del Area de
de Desarrollo Profesional, los que inicialmente ofrezcan estas
orientaciones al personal gerencial, administrativo y técnico de las
Agencias, por entenderse, que en este Comité recayo la responsabilidad de
conceptualizar el desarollo del Proyecto de Teletrabajo. A tales efectos,
conoce todo lo relacionado al mismo y su finalidad desde la perspectiva de
la OGP.

c. Los adiestramientos sobre la modalidad de teletrabajo deben ir dirigidos
primero a orientar al nivel gerencial, y posteriormente al técnico y
administrativo. Para los efectos del Piloto, se orientard al personal
gerencial de las unidades envueltas (incluyendo la de Recursos Humanos y
Sistemas de Informacion) y a los teletrabajadores.
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2. Adiestramiento a los teletrabajadores seleccionados

a. Los adiestramientos a los empleados seleccionados para acogerse a la
modalidad de teletrabajo debe dar énfasis a orientar y preparar al teletrabajador
para adaptarse al proceso de transicion de trabajar en la oficina tradicional a la de
teletrabajo. Los asuntos a cubrir en dichos adiestramientos, entre otros, son:

1) Compromiso, obligaciones e implicaciones

2) Instrucciones especificas en cuanto a funcionamiento y procesos

3) Disciplina, hébitos, organizacién y ambiente de trabajo

4) Cuestionarios o formularios (informes) a rendir

5) Comunicaciéon mediante conexion y acceso remoto con las

agencias/otros

6) Supervision y evaluacion

7) Otros
b. Estos adiestramientos deben ofrecerse a los empleados gerenciales, y
teletrabajadores conjuntamente.

PARTE IX- REQUISITOSA FISICOS Y AMBIENTALES DEL AREA DE TRABAJO

El area seleccionada para llevar a cabo el Proyecto de Teletrabajo (Centro Comun de
Teletrabajo) debera cumplir con los siguientes requisitos:

A. Aspectos fisicos, espacio, equipo y otros.

1. El espacio designado como el "Centro Comun de Teletrabajo" debera ser un lugar
cémodo, libre de distracciones innecesarias que propicie un ambiente adecuado de
trabajo. Ademas, le debe proveer y asegurar un area al teletrabajador que esté libre de
riesgos, peligrosidad y condiciones que puedan causar accidentes (ej.: muchos cables por
el piso, cables deteriorados, receptaculos defectuosos o cargados de enchufes, etc).

2. El area de trabajo seleccionado debe contar con receptaculos eléctricos y teléfono
cercanos.

3. El lugar debe estar amueblado, por lo menos, con aquel equipo minimo necesario, por
ejemplo, escritorio (o mesa funcional), silla confortable, lampara, etc.

4. El &rea de trabajo debe tener buena iluminacion, temperatura y ventilacion.

5. El éarea debe garantizar la seguridad necesaria para proteger el equipo tecnoldgico
contra robo o vandalismo.

6. La entrada de personas (personal no autorizado, familiares, amistades, etc.) ajenas al
Centro Comun de Teletrabajo, esta prohibida, con excepcion de supervisores o personal
relacionado al desarrollo del proyecto. Asimismo, por seguridad, se prohibe a los
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teletrabajadores traer nifios al Centro Comun de Teletrabajo con el fin de que éstos pasen
el dia con ellos en dicha area de trabajo.

B. Aspectos de politicas de trabajo

1. El teletrabajador debera educar a sus familiares, amistades, vecinos u otro personal, en
cuanto a:

a) que a pesar que se encuentra en el Centro Comun de Teletrabajo, éste esta
trabajando para la agencia, y no de vacaciones, ausente por el dia de la oficina
tradicional, etc. .

b) en qué situaciones, necesidades o razones se le puede interrumpir.

c) que el equipo de la agencia bajo su custodia es para uso oficial exclusivamente,
y no permitir su uso o acceso al mismo por personal ajeno al Centro Comun de
Teletrabajo.

2. Establecer, en coordinacion con el supervisor, un patron de horario, asi como
desarrollar una buena rutina y habitos de trabajo diario.

PARTE X — INSTRUMENTOS DE EVALUACION

A. La evaluacion del Proyecto de Teletrabajo

El Proyecto de Teletrabajo se implantara en calidad de "piloto™ durante cuatro meses. Esta
fase, de caracter demostrativo, tiene como objetivo evaluar el desarrollo e implantacién de la
modalidad de teletrabajo: opcién de Centro Comun de Teletrabajo. La evaluacion se
fundamenta en el método comparativo, el cual consiste en recopilar una informacion inicial
que sirva de marco de referencia para comparar los resultados de las evaluaciones posteriores
para determinar el progreso y logros obtenidos.

La evaluacion va dirigida a medir los logros alcanzados bajo cada una de las metas y
objetivos que se persiguen con la implantacion del mismo. A tono con estas metas y
objetivos, se procedié a establecer unos indicadores de medicion.

Estos indicadores tienen la finalidad de "medir" los logros obtenidos bajo cada uno de los
objetivos trazados. Para esto, se disefiaron formularios/cuestionarios para recopilar los datos
necesarios para comparar el progreso del proyecto bajo cada una de las referidas metas y
objetivos. Estos formularios/cuestionarios seran completados al inicio de la fase piloto por
los supervisores y empleados participantes de la modalidad de teletrabajo (grupo
experimental). Posteriormente, se hard una evaluacion mensual (4 en total). Cada mes, los
empleados que componen el grupo experimental, contestaran los formularios-cuestionarios
antes mencionados. (Véase los cuestionarios en el Anejo B)
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Las metas y objetivos son de naturaleza cuantitativa y cualitativa. Estas metas y objetivos
medirdn mediante datos estadisticos, entre otros, el progreso del proyecto, el impacto
econdmico, la percepcion, el grado de satisfaccion y el efecto en el desempefio de las labores
del empleado, el efecto en la calidad de vida del empleado, la familia y el medio ambiente.
La responsabilidad de recopilar, tabular, analizar y preparar el informe de progreso con los
resultados de las evaluaciones periddicas recae en el Grupo de Seguimiento de la OGP. Por
lo tanto, cada agencia sera responsable de que cada uno de sus teletrabajadores complete el
cuestionario y de enviar los mismos a la OGP.

B. El desempefio y ejecutorias del teletrabajador

Los empleados participantes del Proyecto de Teletrabajo se evaluaran periédicamente, segun
establecen las normas del Sistema de Evaluacion de la Agencia y tomando en consideracion
lo dispuesto en la Parte VII, Seccién F, Inciso 2 de este documento.

Para la evaluacion de las ejecutorias de los empleados en la modalidad de teletrabajador, se
utilizardn los formularios existentes para estos propdésitos, segin dispone el Sistema de
Evaluacién de cada Agencia.

C. Informes de progreso

El Grupo de Seguimiento preparard mensualmente un informe de progreso, el cual recogerd los
resultados de las evaluaciones realizadas al Proyecto durante su fase piloto. Este incluira datos
estadisticos del progreso de proyecto, situaciones detectadas (si alguna), logros por metas y
objetivos e interpretaciones, asi como recomendaciones o0 sugerencias para modificar, corregir o
mejorar algun aspecto del proyecto. El informe de progreso se presentara a la consideracion del
Comité de Coordinacion de la OGP con el fin de que éste evalte y haga las recomendaciones.

PARTE XI - ELEMENTOS TECNOLOGICOS Y TELECOMUNICACIONES

Se presenta a continuacion los sistemas y aspectos relacionados con tecnologia y
telecomunicaciones a considerarse en la implantacion del Proyecto de Teletrabajo:
Centro Comun de Teletrabajo . Para mas informacion detallada sobre estos sistemas y
otros elementos véase el Anejo C.

A. Infraestructura de Telecomunicaciones
1. Agencias
Las agencias deben contar con un servicio de acceso remoto 0 RAS que se maneje desde

el cuarto de servidores del area de operaciones de informatica de la agencia. Este
sistema se compone de extensiones telefonicas conectadas a "modems™ que a su vez,
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éstos estan conectados a un servidor de RAS, el cual se conecta a la red interna de las
Agencias.

En las inmediaciones de este servidor de acceso se deben encontrar los servidores de
seguridad, correo electrénico, base de datos y de archivo. A esta red, ademas debe estar
conectado un equipo de telecomunicaciones que brinde acceso a PRStar.Net, asi como
las demas agencias de gobierno y el Internet.

2. Empleados/teletrabajadores

Los empleados de las agencias deben contar con una computadora portétil o de
escritorio con "modem”, la cual sera utilizada para la jornada diaria de trabajo en la
modalidad de teletrabajo. EI empleado debera tener autorizacion, en aquellos casos en
que la computadora sea portatil, para transportar la misma desde el Centro Comun de
Teletrabajo a su casa y viceversa.

B. Alternativas para la Conexion Remota

Para facilitar la identificacion de los sistemas de telecomunicaciones éstos se
dividieron en dos grupos principales: sistemas inalambricos y sistemas de
comunicacion tradicionales.

1. Sistemas Inaldmbricos

Los sistemas inaldmbricos requieren una planificacion para la instalacion y operacion
del sistema. Ademas, estos sistemas necesitan personal especializado para realizar
estudios de conexion inaldmbrica, etc. Sin embargo, estos sistemas permiten
velocidades mayores a las utilizadas por sistemas de teléfono/"modem".

Cuando el lugar del teletrabajador no tenga linea de vision con agencia o esté fuera del
alcance del sistema, se pueden utilizar sistemas de relevo de microondas descritos a
continuacion.

Antena
Omnidi;eccional

R —

0|00
0|00

110(0]0
110(0]0

Casa Concentrador de Microondas OGP

Casa-Concentrador de Microondas-OGP
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La conexidn entre el lugar de trabajo del teletrabajador a la agencia se retrasmite por un
concentrador de microondas. Este concentrador de microondas estara localizado en el
lugar donde tenga linea de vision con PRStar.Net (ver Fig.).
El disefio final de estos sistemas depende considerablemente del conocimiento exacto
de la localizacion de los lugares a conectarse, ya que los sistemas inalambricos
dependen directamente de factores de interferencia por ruido u otros elementos como el
de linea de vision y las condiciones topograficas del terreno.
Criterios para Determinar la Opcién Ideal para la Conexién Inalambrica
e Lugar del Centro o edificio para que el concentrador de microondas tenga linea de
vision con la agencia u otro edificio gubernamental del gobierno central y que a su vez
éste tenga linea de vision con agencia o Minillas.
e Se permita hacer instalaciones inaldmbricas en el lugar.
e Localizacidn tenga espacio para el almacenaje de estos equipos.
e Uso de aplicaciones que amerite conexiones de alta velocidad.
2. Sistemas de Comunicacion Tradicional
Entre los servicios que podemos adquirir de los circuitos telefénicos tenemos el servicio
de acceso remoto mejor conocido como RAS. Estos servicios pueden ser utilizados como
un método alterno al sistema inalambrico.
Criterios para uso de Sistemas de Comunicacion Tradicional
e No hay necesidad de conexion de alta velocidad
oE| edificio no posee facilidades para instalaciones inalambricas
e Para lograr linea de vision requiere mas de tres (3) relevos de sefial

C. Aplicaciones y Herramientas de Trabajo

Como herramienta de trabajo, el teletrabajador seguird utilizando las aplicaciones
necesarias utilizadas diariamente en sus respectivas agencias para realizar sus funciones.

Las aplicaciones estardn almacenadas en la computadora portatil o de escritorio del
teletrabajador de manera que no sobrecargue la linea de comunicacién y obtenga una
mayor rapidez en las aplicaciones.

Las aplicaciones o base de datos de "Lotus Notes" u otra deberan ser configuradas para
que el teletrabajador pueda utilizarlas sin estar conectado todo el tiempo al sistema de la
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agencia. En estos casos el teletrabajador se comunicara periédicamente para replicar sus
cambios con la base de datos localizadas en la agencia.

D. Politicas Tecnologicas del Programa
1. Propiedad de Equipo

a. El equipo (entiéndase computadoras portatiles, escaner u otro) a utilizar por el
teletrabajador seré propiedad total de la Agencia.

b. El equipo propiedad de la OGP asignado al teletrabajador debera aparecer
registrado en al Division de Propiedad, como propiedad en uso fuera de la Oficina. El
equipo propiedad de las otras agencias participantes debera ser registrado conforme a
los sistemas que tengan las mismas para registro y control de la propiedad.

2. Uso, Mantenimiento y Seguridad de Equipo

a. El equipo propiedad de la agencia sera regulado y administrado de acuerdo al
reglamento y procedimientos vigentes de la Division de Propiedad de cada agencia.

b. El Teletrabajador debera usar el equipo exclusivamente para el uso para el cual fue
designado y en asuntos oficiales.

c. La Agencia respondera por el mantenimiento y/o reparacion del equipo que haya
sido registrado y asignado para el uso del teletrabajador. Esto comprende el equipo
de la Agencia.

d. El teletrabajador sera responsable del mantenimiento de rigor del equipo, por
ejemplo, la limpieza. Este mantenimiento se llevara conforme a las instrucciones
establecidas para estos propositos.

e. El teletrabajador mantendrd el equipo propiedad de la Agencia en buenas
condiciones de uso y operacion.

f. El equipo debe ser operado y almacenado en un lugar seguro en y fuera de horas
laborables. Este lugar estara sujeto a inspeccidn, de ser necesario, por personal de la
Agencia.

g. La pérdida de equipo deberd ser reportada verbalmente y por escrito
inmediatamente a su supervisor 0 a cualquier otra persona de la gerencia explicando
la razon o circunstancia de la pérdida del mismo. En aquellos casos en el que el
equipo sea hurtado o robado debera existir una querella oficial del teletrabajador ante
la Policia, en la cual conste una descripcion del incidente. La Agencia se reserva la
facultad de llevar a cabo cualquier investigacion al respecto, segun el procedimiento
establecido por el Reglamento de Propiedad vigente.
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3. Horario de Acceso a la Red Local de las Agencias y otros Servicios y/o Programas
Relacionados

a. El teletrabajador podra conectarse (via conexion remota) a la red local de la
Agencia Unicamente durante el horario en que la misma estard disponible para
accesar. Cada agencia establecerd su propio horario para que su personal pueda
accesar la red y ésta sera responsable de indicarle a sus empleados sobre el particular.

b. El teletrabajador hara conexion a la red local de la Agencia segln las instrucciones
que reciba al respecto de la misma. Se recomienda que la conexion se lleve a cabo
temprano en la mafiana (al comienzo de las labores), a mitad de mafiana, al comienzo
y final de la tarde (al cesar labores).

c. El teletrabajador debera seguir la instrucciones impartidas por la agencia, si alguna,
en cuanto a la conexion (horario y tiempo de conexién) a la red.

d. La agencia establecera los procedimientos y las reglas necesarias, de considerarlo
pertinente, cuando por una encomienda el teletrabajador requiera realizar una
conexion de larga duracion (busqueda en el Web). El teletrabajador debera notificar
con anticipacién a su supervisor para la autorizacién pertinente.

e. En el caso en que la tecnologia de conexion implantada permita el uso continuo de
la red, asi se le indicara al teletrabajador y éste permanecera conectado el tiempo que
estime necesario.

f. El acceso a la red de la Agencia debe ser autorizado por el supervisor inmediato y/o
Gerente/Supervisor del teletrabajador conjuntamente con el Gerente/Director de
Sistemas de Informacion de la Agencia.

g. El Gerente/Director de Sistemas de Informacion tendra facultad para cancelar
inmediatamente y sin previo aviso la cuenta de acceso del teletrabajador en el caso en
que éste haga uso indebido de la red o viole alguna norma establecida dentro de la
Agencia. De ser éste el caso, el Gerente/Director de Sistemas de Informacion rendira
un informe notificando lo sucedido al supervisor inmediato del teletrabajador y al
comité a cargo del programa de teletrabajo.

4. Responsabilidad del Teletrabajador con el Equipo y la Comunicacién a la Red

a. El teletrabajador no autorizara el uso ni prestara el equipo propiedad de la Agencia
(y bajo su custodia) a ninguna persona o entidad.

b. El teletrabajador no permitird bajo ninguna circunstancia que otra persona no
empleada de Agencia accese la red de la misma.

c. El teletrabajador no divulgara ninguna clave de acceso y/o nimero que le permita a
otras personas tener acceso a la red.
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d. La informacion contenida en la red de agencia pertenece a la agencia y el
participante no podra utilizar la misma para beneficio personal.

e. El archivo que se transfiera a la red o se accese desde la misma tiene carécter
confidencial y no tendra otro propdsito que el de cumplir con las labores asignadas.

D. Procedimiento para Reparacion, Actualizacion y Apoyo Técnico
1. Reparacion

a. En el caso de que el equipo utilizado por el teletrabajador se averie, éste debera
hacer lo siguiente:

1) Notificar inmediatamente a su supervisor.
2) Rendir un informe de dafios.

3) Coordinar la reparacion del equipo con el Area de Propiedad y/o Sistemas
de Informacion

4) Traer equipo (la unidad) a la Oficina.

b. El Area de Propiedad de la Agencia se hara responsable de lo siguiente:
1) Enviar a reparar la unidad al lugar correspondiente.
2) Suplir al teletrabajador con una unidad (equipo) igual o similar

3) Proveer la programacion necesaria para que el teletrabajador continle con
el acceso a la red y sus labores.

2. Actualizacién (up-grade)

a. En el caso que surjan nuevas versiones de programas o actualizaciones a
las maquinas, se debera hacer lo siguiente:

1) El Gerente/Director de Sistemas de Informacién notificard al personal
teletrabajador.

2) En el caso que la actualizacion se pueda efectuar a través de la red, se
coordinara la fecha y hora de conexidn para tales propdsitos.

3) El Gerente/Director de Sistemas de Informacién coordinara con los

teletrabajadores la actualizacién del sistema, cuando sea necesario que éstos
traigan el equipo fisicamente a la Agencia. En aquellos casos en que el
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personal técnico de Sistemas de Informacion pueda trasladarse al lugar donde
labora el teletrabajador (centro comin de trabajo) asi lo hara para evitar
interrumpir las labores de éstos.

3. Apoyo Técnico

a. En el caso que el teletrabajador requiera apoyo ténico, el mismo se harg, en
primera instancia, por teléfono. Para ésto, se dispondra de lo siguiente:

1) La Agencia mantendrd, si aplica, una linea sin cargos (800) o regular para uso
de aquellos que se encuentren teletrabajando fuera de la zona metropolitana.
designada por la tarifa de la Telefonica.

2) La Agencia a nivel mantendra, si aplica, dos (2) lineas locales (teléfono y
extensiones) asignadas para uso exclusivo de llamadas de solicitud de apoyo.

3) La agencia mantendr, si aplica, un registro electronico de las llamadas
recibidas por las lineas (800 y locales), incluyendo nombre del teletrabajador,
problema y solucion. Ademas, se indicard cuanto esperé por servicio el
teletrabajador. Un informe con soluciones a problemas (FAQ) se pondra a la
disposicion del teletrabajador para su referencia, antes de tener que llamar al
servicio de apoyo. Este podra estar disponible en el Internet en la siguiente
direccion: www.ogp.prstar.net/teletrabajo.

4) La Agencia asignara personal para dar apoyo a los teletrabajadores.

5) Las llamadas deberan hacerse de lunes a viernes en el horario establecido
para estos propdsitos por la agencia.

b. En caso de que el problema necesite ser atendido personalmene por un técnico,
el personal de apoyo asi se lo indicara al teletrabajador y éste lo informara a su
supervisor para traer la unidad (equipo) a la Agencia. A tales efectos, se cumplira con
las siguientes disposiciones:

1) El teletrabajador debera usar, en primera instancia, el servicio de apoyo
telefonico y permitir que se le indique el procedimiento para resolver la situacion.

2) El teletrabajador no se presentara en la Agencia a menos que sea requerido por
acuerdo previo para atender problemas de naturaleza tecnoldgica.

E. Plan de Contingencia

1. Cuando el equipo utilizado por el teletrabajador se averie y no pueda ser
reparado se hara lo siguiente:

a. La OGP o la agencia correspondiente suplira otra unidad.
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b. De no tener unidades disponibles, la Agencia se reserva el derecho de pedirle al
teletrabajador que regrese a la Agencia y éste compartir equipo con otro
compariero(a) de trabajo.

2. En el caso de que situaciones climatoldgicas (huracanes, etc.) impida el acceso
y/o comunicacion del teletrabajador con la agencia se hard lo siguiente:

a. El teletrabajador tratara por todos los medios de comunicarse con el supervisor
e indicar la situacion que le impide trabajar desde el lugar de su teletrabajo (centro
comun de teletrabajo).

b. El supervisor tratard por todos los medios de comunicarse con el teletrabajador
en aquellos casos en que perciba o tenga conocimiento de alguna situacion que
esté afectando el funcionamiento normal de la modalidad de teletrabajo.

c. Luego que pase el peligro, si asi lo requiere el Plan de Contingencia de la
Agencia, el teletrabajador se presentara al Centro de Teletrabajo.

d. De no poder comunicarse y/o llegar hasta la Agencia, el teletrabajador se
mantendrd atento a los medios de comunicacion para cualquier informacion
oficial que emita la Agencia.

e. Si el teletrabajador pierde su equipo de trabajo como resultado del embate de
alguno de estos fendmenos debera notificarlo inmediatamente y debera regresar a
la Agencia.

f. La Agencia se reserva el derecho de revisar su participacion en el programa
piloto de teletrabajo en coordinacion con el Comité de la OGP. Asimismo, hacer
que el personal participante en la modalidad de teletrabajo regrese a la Agencia,
de considerarlo necesario, notificando para ello al Comité.

3. En el caso que haya una suspension de servicio, tanto telefénico como de
energia eléctrica, el teletrabajador hara lo siguiente:

a. El teletrabajador continuara trabajando utilizando la bateria como medio de
energia hasta que el servicio de energia eléctrica se restaure.

b. Si la averia es prolongada, comunicarse con el supervisor.
c. El supervisor determinara la accion a seguir.

4. En el caso que el teletrabajador no pueda comunicarse con la Agencia por el
servicio de la red, éste debera:

a. Esperar un tiempo prudente y volver a intentarlo.
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b. Llamar al servicio de apoyo técnico de la Agencia.

c. De no poder resolver el problema, deberd comunicarse con su supervisor para
la accion correspondiente.

PARTE XII- [aparece en blanco en el original]

PARTE XIIl - ESTRATEGIAS DE IMPLANTACION

Para asegurar el desarrollo pleno del Proyecto de Teletrabajo, "Centro Comun de
Teletra,bajo" recomendamos que la implatacion del mismo se lleve a cabo en dos etapas;
éstas son:

e Etapa | : Proyecto Piloto
e Etapa II: Implantacion Oficial Permanente

A. Etapa I: Proyecto Piloto:

Esta etapa consiste en implantar, a modo experimental durante un periodo fijo, lo
dispuesto en el Plan Estratégico para Crear el Proyecto de
TeletrabajoMultiagencial: Centro Comun de Teletrabajo. El propoésito de este
proyecto piloto (o demostrativo) es adquirir experiencia real durante un periodo de
tiempo de como funcionard dicho Proyecto de Teletrabajo para identificar en la
marcha las acciones a considerar para el mejoramiento del mismo. De la misma
manera, contar con un mecanismo flexible, dindmico y practico que contribuya en
forma proactiva a tomar medidas correctivas o subsanar aquellos aspectos que puedan
presentar obtaculos o situaciones que afecten el desarrollo pleno del concepto de
teletrabajo de ""Centro Comun de Teletrabajo™. A tono con esta finalidad, se
propone lo siguiente:

1. Duracién
El Proyecto Piloto debe implantarse durante un periodo de cuatro meses.

2. Ubicacion y facilidades del Centro Comuan de Teletrabajo y equipo necesario
a. El Centro Comudn de Teletrabajo debe estar ubicado en un lugar geografico
fuera del Municipio de San Juan (ejemplo: Caguas, Bayamén, etc.). El propdsito
es que empleados que se trasladan todos los dias desde ese municipio a trabajar a

San Juan trabajen desde ese Centro sin necesidad de viajar a la Oficina tradicional
en San Juan.

31



Plan Estratégico para Crear el Proyecto de Teletrabajo en la OGP

b. El espacio fisico del Centro debe ser lo suficientemente grande como para
acomodar, por lo menos, 20 empleados. Este debe contar con buena ventilacion,
iluminacion, suficientes receptores eléctricos, seguridad y proteccion para los
empleados como para el equipo.

c. El Centro debera estar amueblado y contar con el equipo indispensable, tales
como: mesas, sillas, teléfono o cualquier otro identificado.

3. Dias de teletrabajo

a. Los empleados teletrabajadores realizaran sus labores desde el lugar designado
como ""Centro Comun de Teletrabajo™ durante los 5 dias laborables.

b. En aquellos casos que por necesidad del servicio se le requiera al teletrabajador
tiempo extra durante dias no laborables o fuera del horario regular de la Agencia,
ésta hara los arreglos pertinentes con el Comité de Seguimiento de la OGP para la
coordinacion pertimente.

4. Horario de trabajo

El empleado en la modalidad de teletrabajo tendrd que cumplir con la jornada
regular de trabajo dentro de la Agencia. Por ejemplo, en el caso de los empleados
de la OGP, éstos se regiran por el horario flexible aprobado y establecido en la
Oficina, a saber:

Horario de entrada: De 7:30am a 9:00am
Receso para almuerzo: De 12:00pm a 1:00pm
Horario de salida: De 4:00pm a 5:30pm

Cabe sefialar, que la hora de salida del teletrabajador de OGP dependera de la
hora de entrada de la mafiana, segun disponen los reglamentos de la Oficina. El
teletrabajador podra tomar sus receso por la mafiana y por la tarde, siguiendo las
normas establecidas para estos propositos en cada agencia participante.

5. Grupo Experimental (teletrabajadores)

Este grupo estara compuesto por cerca de 20 empleados seleccionados para
acogerse a la modalidad de teletrabajo. Este podra incluir tanto personal
supervisor como técnico. ElI nimero de supervisores participando como
teletrabajadores no debe ser mayor al grupo técnico. Es importante sefialar que los
participantes seleccionados para esta fase experimental deberan cumplir a
cabalidad con las politicas y requisitos establecidos para el teletrabajo en las
Partes VI 'y VIII.
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6. Numero de participantes para teletrabajo por unidad y supervisores

Este grupo estard compuesto de 20 (0 menos) empleados seleccionados para
acogerse a la modalidad de teletrabajo "Centro Comun de Teletrabajo”. Esta
incluird personal técnico de, por lo menos, 4 agencias distintas. ES importante
sefialar que los participantes seleccionados para esta fase experimental deberan
cumplir a cabalidad con las politicas y requisitos establecidos para el teletrabajo
en la Partes VIy VIII.

Durante la fase del proyecto piloto seria preferible que los participantes del nivel
técnico sean, en su gran mayoria, personal con deberes y responsabilidades
correspondientes al Servicio de Trabajo Profesional, técnico y Administrativo,
segun establezca el Plan de Clasificacion (carrera) de la Agencia vigente.

Todos los empleados que formen este Grupo Experimental, o sea, los
teletrabajadores, debera residir en el municipio donde esté ubicado el Centro
Comun de Teletrabajo (ejemplo: Caguas).

7. Numero de participantes para teletrabajo por agencia

En el grupo de 20 empleados que participaran en el proyecto piloto de teletrabajo
debe haber representacién, por lo menos, de 4 agencias distintas, incluyendo la
OGP. La participacion por agencia podria ser la siguiente; no obstante, podria
variar entre agencias:

Agencia participante NUm. emp. por agencia %
OGP 4 20
Agencia 1 4 20
Agencia 2 4 20
Agencia 3 4 20
Agencia 4 4 20
Total 20 100

8. Grupo Control

De considerarse necesario se puede establecer un Grupo Control, el cual estara
compuesto de 20 empleados del nivel técnico que participaran en la fase piloto
del Proyecto de Teletrabajo. No obstante, éste continuara trabajando bajo la
modalidad de oficina tradicional, o sea, se presentara como de costumbre, a
trabajar todos los dias a la Agencia. Este grupo al igual que el grupo
experimental, tendra la misma representacion proporcional que se indica en la
tabla anterior y completara los cuestionarios/formularios disefiados para estos
propositos durante la duracion del Proyecto Piloto.

Los integrantes técnicos de este grupo seran designados por los supervisores
de las distintas Agencias/unidades representadas en el Grupo Experimental.
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9. Empleados excluidos del Proyecto Piloto

10.

Los empleados con estatus transitorio o por contrato. Ademas, todo emplado
publico que no resida en el area geografica o municipio donde esté ubicado el
Centro Comun de Teletrabajo.

Registro de asistencia

Los empleados en la modalidad de teletrabajo, procederan a comunicarse
todos los dias (cuantas veces disponga la agencia) con la secretaria o
supervisor de su unidad en la Agencia via correo electrénico (o por teléfono,
cuando las circunstancias lo ameriten) para informar que comenzo y concluyé
su teletrabajo. En aquellas agencias donde exista una Base de Datos de
Asistencia, el teletrabajador utilizara la misma para rendir su asistencia diaria
desde el Centro comun de Teletrabajo. En caso de ausencias o tardanzas, se
procedera conforme a lo establecido en cada Agencia.

11. Informacién a indicar a la clientela

12.

13.

Los empleados de las distintas agencias seleccionados para la modalidad de
teletrabajo deberan informar a su clientela externa, como a los compafieros de
la Agencia (clientela interna) que estaran los 5 dias trabajando desde un
Centro Comun de Teletrabajo. Estos deberan informar la direccion fisica del
Centro, el nimero de teléfono, direccion electronica, o cualquier otro medio
de comunicacion disponible (FAX, teléfono celular, "beeper”, etc.) bajo el
cual la clientela podra comunicarse con el teletrabajador. El supervisor
inmediato del teletrabajador debera tener esta informacion.

Fechas para entregar tareas o encomiendas asignadas

El teletrabajador sera responsable de cumplir con las fechas limites acordadas
con el supervisor para entregar sus trabajos, tareas o encomiendas. En
aquellos casos que, por razones justificadas, no puedan cumplir con las
referidas fechas, el teletrabajador deberd notificarlo con anticipacion al
supervisor para que éste proceda, si aplica, a tomar las medidas necesarias
(asignar otra fecha, asignar la encomienda a otro teletrabajador o empleado
en la oficina tradicional, etc.).

Reuniones y cuestionarios de seguimiento y evaluacion del Proyecto
Piloto

a. Durante la fase del Proyecto Piloto todos los miembros del Grupo
Experimental y Control (personal gerencial, administrativo o técnico)
completaran mensualmente unos cuestionarios con el fin de evaluar el
desarrollo y progreso del referido Proyecto.
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b. Los participantes del Proyecto Piloto deberdn completar y someter los
cuestionarios al Grupo de Seguimiento (creado en la Parte VI, Seccion B del
Plan Estratégico del Proyecto de Teletrabajo Multiagencial: Centro Comdn de
Teletrabajo) todos los 30 de cada mes durante la fase del Proyecto Piloto.
En aquellos casos en que el 30 del mes caiga durante fin semana o dia feriado,
el cuestionario debera enviarse el proximo dia laborable.

c. Tanto los supervisores de los teletrabajadoreso como los empleados en la
oficina tradicional seran responsables de dar seguimiento al personal técnico
para asegurar que cumplan con entregar los referidos cuestionarios.

d. Los participantes del Proyecto Piloto deberén asistir a las reuniones que
pueda pautar el Grupo de Seguimiento, con el fin de recoger
retroalimentacion, experiencias y el sentir de éstos con respecto a esta
modalidad de trabajo. La asistencia a estas reuniones sera con caracter
obligatorio y las mismas se notificaran por lo menos con tres dias laborables
de antelacion.

e. Los supervisores de los teletrabajadores seran responsables de visitar al
menos cada 15 dias el Centro Comun de Teletrabajo con el fin de asegurar que
todo esta en orden y el funcionamiento del mismo es adecuado. En aquellos
casos que una agencia tenga mas de un empleado participando del Proyecto
Piloto y los supervisores sean distintos, éstos podran coordinar entre ellos para
realizar las visitas al referido Centro. Por otra parte, los miembros del Grupo
de Seguimiento de las Agencias podran realizar visitas esporadicas al referido
Centro para inspeccionar, evaluar el funcionamiento y observar el
desenvolvimiento de los empleados en el desempefio de sus deberes vy
responsabilidades.

Aspectos tecnoldgicos

a. Las agencias participantes del Proyecto Piloto le deberan proveer el equipo
tecnolégico (computadoras u otro) necesario a sus empleados en dicho
proyecto.

b. Las agencias deberan asegurarse de dar acceso a los teletrabajadores a todos
los "softwares™" (aplicaciones, modulos, base de datos, programas, Internet,
etc) necesarios para éstos realizar sus funciones, segun la agencia a la cual
pertenezcan y los deberes y responsabilidades de éste. Ademas, aquellos
empleados que por la naturaleza de sus puestos tengan que accesar las
aplicaciones de otra agencia, a saber, el Departamento de Hcienda (ejemplo:
PRIFAS, RHUM), éstos deberan poder entrar a dichas aplicaciones.

35



Plan Estratégico para Crear el Proyecto de Teletrabajo en la OGP

B. Etapa I1: Implantacion del Proyecto de Teletrabajo: Centro Comuan de
Teletrabajo Permanente

Una vez concluya la etapa del proyecto piloto sobre teletrabajo, se evaluara en
términos generales los resultados del piloto para determinar si esta opcion de
teletrabajo seria practica y beneficiosa para la gerencia publica y los empleados. En
caso de determinarse que la eferida opcion seria de beneficio para el Gobierno y los
servidores publicos, se procederia a oficializar la misma y a fomentar la implantacion
de esta opcidn de teletrabajo en el sector publico. Este caso tomaré en consideracion
lo dispuesto (las politicas y pardmetros establecidos) en este Plan Estratégico para
Crear el Proyecto de Teletrabajo Multiagencial: Centro Comun de Teletrabajo.

La implantacion del Proyecto de Teletrabajo: Centro Comun de Teletrabajo con
caracter permanente entre varias agencias implica que todos los empleados en los
puestos sefialados como potenciales para teletrabajo podran solicitar para acogerse a
esta modalidad de trabajo.

La seleccion de los candidatos potenciales para teletrabajo continuara rigiéndose por
los criterios, requisitos y procesos establecidos para estos propdsitos en la Parte VIII
de este documento.

PARTE XIV — RECOMENDACIONES

Para viabilizar la implantacion del Proyecto de Teletrabajo y garantizar su éxito se presentan a
continuacion las siguientes recomendaciones:

A. Considerar la posibilidad de establecer un programa o aplicacion computadorizada que
viabilice que los empleados participantes de la modalidad de teletrabajo puedan registrar su
asistencia (o tardanza) o solicitar autorizacion para ausentarse por via electronica.

B. Establecer una base de datos, que contenga todos los formularios o documentos que se le
requiere a los empleados de las agencias completar en un momento dado para tramitar alguna
gestion o socilitar un derecho o beneficio. Esto con el fin de que los empleados participantes
de teletrabajo tengan accesible, completar y enviar toda la documentacién necesaria via
electronica. En esta base de datos, se deben incluir los cuestionarios para evaluar el Proyecto
durante la fase piloto.
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ANEJO A

ACUERDO CONTRACTUAL ENTRE LOS PARTICIPANTES
DEL PROYECTO TELETRABAJO Y

(Nombre de la Agencia participante)

Yo , voluntariamente y con la aprobacion de la Agencia antes mencionada
intereso acogerme a la modalidad de teletrabajo, durante el desarrollo del Proyecto Piloto Teletrabajo: Centro
Comin de Teletrabajo. Me comprometo a cumplir con las politicas publicas, normas y requerimientos establecidos
para estos propdsitos, asi como los términos y condiciones que a continuacion se indican:

1. La participacion en el Proyecto Piloto de Teletrabajo es una alternativa que se le concede a los empleados de la
Agencia, por lo que se considera un privilegio y no derecho o beneficio adicional a éstos.

2. La Agencia se reserva la facultad de descontinuar en cualquier momento la participacion de un empleado en la
modalidad de teletrabajo, tras previo aviso, por las razones establecidas en el Plan Estratégico para Crear el Proyecto
de Teletrabajo Multiagencial: Centro Comun de Teletrabajo .

3. El participante en la modalidad de teletrabajo deberd continuar realizando sus labores y ejecutorias en forma
efectiva y eficientemente. Este debera cumplir con el horario necesario para cumplir sus labores.

4. La Agencia autorizara la utilizacion de computadoras y otro equipo de telecomunicaciones (en el caso que sea
necesario) propiedad del Gobierno en el &rea designada para teletrabajo, o sea Centro Comun de Teletrabajo. No
obstante, la Agencia como custudio de dicha propiedad del Gobierno, retiene todo el control y la fiscalizacion de
todo el equipo. EI mismo se deberd utilizar Unicamente para asuntos oficiales y no se podra prestar el equipo a
terceras personas bajo ninguna circunstancia. En los casos en que el empleado teletrabajador tenga asignado una
computadora portatil y éste por razones profesionales o de seguridad prefiera llevarse la misma diariamente a su
residencia, lo podran hacer, siempre y cuando la politica interna de la Agencia lo permita.

5. La participacion de un empleado en el Proyecto Piloto de Teletrabajo: Centro Comuin de Teletrabajo no
conllevar& ninguna compensacion o beneficio adicional por parte de la Agencia.

6. El personal designado por la alta gerencia de las Agencias participantes o de la OGP podra visitar el
Centro Comun de Teletrabjo cuando considere pertinente, sin notificacion previa, con el fin de evaluar el
funcionamiento del &rea designada para trabajar, asi como el desenvolvimiento de los empleados participantes de la
modalidad de teletrabajo.

7. Los empleados participantes del Proyecto Piloto de Teletrabajo: Centro Comun de Teletrabajo, no podran tomar
vacaciones regulares durante los cuatro meses que estara a prueba el referido Proyecto.

8. El participante de teletrabajo se compromete y se hace responsable de velar por la confidencialidad y seguridad en
el uso, manejo y divulgacion de toda informacion o datos oficiales a su alcance para la realizacion de sus labores.

Firma del teletrabajador Fecha

Firma del Supervisor Fecha
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ANEJO B — CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL PROYECTO DE TELETRABAJO

Proyecto Piloto de Teletrabajo Multiagencial :
Centro Comun de Teletrabajo

CUESTIONARIO INICIAL A:
SUPERVISORES DE TELETRABAJADORES

A. Datos Generales:

1. Agencia :

2. Unidad:

3. ¢ Cuél es su percepcion u opinion de la modalidad de trabajo conocida como “teletrabajo™?
a) favorable b) dudas c) no favorable d) desconozco concepto
4. ¢ Cémo manejo profesionalmente el asignar un subalterno a la modalidad de teletrabajo?
a) muy bien b) bien/con reparos ¢) no muy bien d) indiferente
5. La confianza que tiene en su subalterno es:
a) mucha b) normal c) poca d) ninguna
6. El estilo de supervision que ejerce sobre el subalterno es:
a) directa y constante b) seguimiento periédico ¢) supervision minima
7. Le asigna el trabajo al subalterno :
a) via electrénica b) personalmente/teléfono ¢) ambos

8. Favor de indicar el nimero de ausencias del empleado a participar como teletrabajador durante

el mes de:
agosto septiembre octubre
B. Informacion inicial relacionada al subalterno(teletrabajador):

1. La comunicacion entre usted y su subalterno en la oficina tradicional es:
a) excelente b) buena c) regular d) pobre
2. Larelacion entre usted y su subalterno en la oficina tradicional es :
a) excelente b) buena c) regular d) pobre

3. La calidad del trabajo que realiza el subalterno en la oficina es:
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a) excelente b) buena c) regular d) pobre
4. La cantidad de trabajo que realiza el subalterno en la oficina es:
a) excede expectativa b) cumple Cc) poca
5. El nivel de productividad ( cantidad y calidad) del subalterno en la actualidad, en términos generales, es:

a)alto b) regular c) pobre d) requiere mejorar

6. El grado de creatividad e iniciativa de su subalterno es:
a) alto b) regular C) poco d) requiere mejorar

7. La eficiencia demostrada por su subalterno en el uso y manejo de los recursos tecnolégicos a su disposicién en
la oficina tradicional es:

a) excelente b) regular C) poca d) requiere mejorar
8. El grado de discrecion demostrado por el subalterno sobre su agenda de trabajo es:
a) alto b) regular C) poco
9. El grado de discrecion demostrado por el subalterno para contactar su clientela es:
a) alta b) regular c) pobre
10. El autoestima y confianza demostrada por el subalterno en el desempefio de sus labores es:
a)alta b)regular c) poca

11. La relacion del subalterno con sus compafieros de trabajo durante las horas laborables
en la oficina es:

a) excelente b) buena c) pobre d) requiere mejorar

12. La relacién del subalterno con sus compafieros de trabajo durante las horas laborables
en la oficina es:

b) excelente b) buena c) pobre d) requiere mejorar

13. El grado de motivacidn observada en el subalterno durante el desempefio de sus labores es:
a) muy satisfactorio b) satifactorio c) poca d) ninguna

14, El grado de satisfaccion demostrada por el subalterno en el desempefio de sus labores es:

a) excelente b) buena c) poca d) ninguna
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C. Datos sobre Unidad

1. El nivel de productividad, en términos generales, en la unidad supervisada es:

a) excelente b) buena c) poca

2. El nivel de interrupciones diarias en el area de trabajo (llamadas telefénicas no oficiales, conversaciones en
los alrededores, distracciones y ruidos innecesarios, etc.) es:

a) muchas b) regulares c) pocas

Proyecto Piloto de Teletrabajo Multiagencial :
Centro Comun de Teletrabajo

CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO B:
SUPERVISORES DE TELETRABAJADORES

A. Datos Generales:
1. Agencia :
2. Unidad:

3. La modalidad de trabajo conocida como “teletrabajo” es una alternativa :

a) favorable b) no favorable

4. ;Cémo manejo profesionalmente el tener un subalterno participando en la modalidad de
teletrabajo?

a) muy bien b) bién/con reparos ¢) no muy bien d) indiferente
5. Durante la modalidad de teletrabajo la confianza que tiene en su subalterno es:
a) mucha b) normal c) poca d) ninguna

6. Durante la modalidad de teletrabajo el estilo de supervision que ejerce sobre el
subalterno es:

a) directa y constante b) seguimiento periédico ¢) supervision minima
7. Durante la modalidad de teletrabajo, ¢le asigna el trabajo al teletrabajador?
a) viaelectronica b) personal/ teléfono c) ambas formas
Favor de indicar el nimero de ausencias del empleado a participar como teletrabajador durante

el mes que acaba de concluir:
NUm. de ausencias
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B. Informacidn inicial relacionada al subalterno(teletrabajador):

1. El proceso de adaptacién del subalterno teletrabajdor a la modalidad de teletrabajo, segun su opinién, fue:
a) facil b) dificil c)en proceso aln d) no se adapta

2. La comunicacion entre usted y su subalterno (teletrabajador) durante la modalidad de

teletrabajo es:
a) excelente b) buena c) regular d) pobre
3. La relacion entre usted y su subalterno (teletrabajador) durante la modalidad de teletrabjo
> a) excelente b) buena c) regular d) pobre
4, La calidad del trabajo que realiza el subalterno teletrabajador es :
a) excelente b) buena c) regular d) pobre
5. La cantidad de trabajo que realiza el subalterno teletrabajador es:

a) excede expectativa b) cumple c) poca

6. El nivel de productividad ( cantidad y calidad) del subalterno en la actualidad teletrabajador , en términos
generales, es:

a) alto b) regular c) pobre d) requiere mejorar

7. El grado de creatividad e iniciativa de su subalterno teletrabajador es:
a) alto b) regular c) poco d) requiere mejorar

8. La eficiencia demostrada por su subalterno en el uso y manejo de los recursos tecnologicos
a su disposicion durante la modalidad de teletrabajo es:

a) excelente b) regular ¢) poca d) requiere mejorar

9. El grado de discrecidon demostrada por el subalterno sobre su agenda de trabajo durante la la modalidad de
teletrabajo es:

a) alto b) regular c¢) poco

10. El grado de discrecion demostrada por el subalterno para contactar su clientela durante la modalidad de
teletrabajo es:

a)alta  b) regular c) pobre

11. El autoestima y confianza demostrada por el subalterno en el desempefio de sus labores durante la
modalidad de teletrabjo s es:

a) alta D) regular c) poca
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12. La relacion del subalterno con sus comparieros de trabajo durante la modalidad de teletrabajo es:
a) excelente b) buena c) pobre d) requiere mejorar
13. La comunicacion del subalterno con sus compafieros de trabajo durante la modalidad de teletrabajo es:

a) excelente b) buena c) pobre d) requiere mejorar
14. El grado de motivacion observada en el subalterno durante el adesempefio de sus labores durante la
modalidad de teletrabajo es:

a) muy satisfactorio b) satifactorio c¢) poco d) ninguno

15. El grado de satisfaccion demostrada por el subalterno en el desempefio de sus labores durante
modalidadde teletrabajo es:

a) excelente b) bueno c¢) poco d) ninguno
C. Datos sobre Unidad en la oficina tradicional

1. El nivel de productividad, en términos generales, de su unidad supervisada durante el tiempo en que
alguno(s) de sus empleados trabaja en la modalidad de teletrabajo es:

a) excelente b) buena  c) poca

2. El nivel de interrupciones diarias en el area de trabajo (llamadas telefénicas no oficiales, conversaciones en
los alrededores, distracciones y ruidos innecesarios, etc.) durante la modalidad de teletrabajo es:

a) muchas b) regulares ¢) pocas

3. ¢, La modalidad de teletrabajo ha afectado el funcionamiento normal de la unidad en la oficina tradicional ?
(De contestar si, explique en el espacio provisto)

a)si  b)no

Explicacion:

4, ¢, Cual es grado de satisfaccién por las labores diarias del teletrabajador?
a)alto  b) regular ¢) poco

5) ¢ Lamodalidad de teletrabajo es un impedimento para la realizacion de las labores y tareas de la
unidad? (De contestar si, explique)

a)si b) no

Explicacion:
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6) ¢ La supervision del subalterno teletrabajador se ha visto afectada por la modalidad de teletrabajo?
a)si b) no
Proyecto Piloto de Teletrabajo Multiagencial :
Centro Comun de Teletrabajo

CUESTIONARIO INICIAL C:

TELETRABAJADORES

DATOS PERSONALES
1. AGENCIA:
2. UNIDAD :
3. PUESTO:
4, Edad:

a) 22-30 afios b) 31-40 afios c) 41-50 afios d) 50 6 méas
5. Estado Civil:

a) casado b) soltero
6. Sexo:

a) femenino b) masculino
7. Explique brevemente las razones, ¢porqué desea participar de esta opcion de teletrabajo? ¢ Qué beneficios entiende

usted que obtendra?

DATOS PROFESIONALES

1. ;Cbémo se siente al comenzar a trabajar desde un lugar distante (centro comun de teletrabajo) a la
oficina tradicional?

a) comodo(a) b) cierta incertidumbre c) indiferente d) incobmodo(a)

2. El trabajar en un lugar distante a la oficina tradicional no le permitira estar en contacto fisico a diario con la
mayoria de los compafieros en dicha oficina, ¢ cudl es su sentir al respecto?

a) me haran falta b) no me haran falta c) indiferente d) puedo lidiar

3. El grado de motivacidn por el trabajo que realiza es...
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a) muy satisfactorio b) satisfactorio c) poco d) ninguna

4, La comunicacion entre usted y su supervisor es...
a) excelente b) buena c) regular d) pobre
5. La relacion entre usted y su supervisor es...

a) excelente  b) buena c¢) regular d) pobre

8. La comunicacion con sus compaifieros de trabajo es....

a) excelente b) buena c) regular d) pobre
9. La relacion con sus compaiieros de trabajo es...

a) excelente b) buena c) regular d)pobre
8. La calidad del trabajo que realizaes ...

a) excelente  b) buena c) regular d) pobre
9. La cantidad de trabajo que realizaes ....
a) excede expectativa b) cumple c) poca
10. Las interrupciones diarias (Illamadas, ruidos innecesarios,etc.)en la oficina durante horas laborables son:
a) muchas b) regulares c) pocas d) practicamente cero
11. ¢, Cudl es el grado de control que ejerce sobre su agenda diaria de trabajo?
a) alto  b) regular ) poco
12. El grado de creatividad e iniciativa en su trabajo es...
a) alto  b) regular ¢) poco d) require mejorar
13. Su eficiencia en el uso y manejo de los recursos tecnologicos disponibles es ...
a) excelente b) regular c) poca d) requiere mejorar
14. El grado de discrecion para comunicarse con sus clientes es...
a) alto b) regular c) poco  d) ninguno
15. El tiempo disponible para su vida profesional y familiar es. ..
a) suficiente b) regular C) poco
14, Su autoestima y confianza profesional es. ..
a)alta  b)regular c) poca
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15. ¢, Cual es el grado de satisfaccion por las labores diarias?
a) mucho b) regular C) poco
16. El nivel de productividad (calidad y cantidad) es:

a)alto b)regular c¢) poco

GASTOS RELACIONADOS AL TRABAJO

1.¢ Cudl es el medio de trasportacién de su residencia al trabajo?
a) publico b) con amigo(a) c) caminando d) "car pool" e) auto propio f) publico/con amigo
2. ¢, Cuéntas millas recorre a diario al ir y regresar de la residencia al trabajo a la oficna tradicional?

NUm. de millas(ida y vueltas) :

3. ¢Cudl es su gasto semanal de gasolina?

a)$106 menos b)$15 ) $20 d)$25 e)30 6 mas f) pregunta no aplica
4. ;Cual es la facilidad de estacionamiento en la zona donde esta ubicada la oficina tradicional?

a) abundante b) alguna c) muy poca d) ninguna e) beneficio parking f) pregunta no aplica
5. ¢, Cuénto gasta a diario en estacionamiento ?

a)$2 b) $5 c) $8 d) nada (Explique raz6n):

6. ; Cuanto tiempo (en horas) consume a diario al trasladarse de la residencia a la oficina tradicional y viceversa?

NUm. de horas ( ida y vuelta) diario es :

7. La congestion de trafico desde su residencia a la oficina tradicional es...
a) liviana b) moderada C) pesada
8 ¢ La congestion de tréfico es una de las causantes de su tensidn o estrés diario?
a) si b) no c) algunas veces
9. ¢ Cuénto es su gasto semanal (L-V) de comida ?
a) $10 6 menos b) $15 c)$20 d)$25 d)$30 e)$356 mas f) ninguno

ASPECTOS TECNOLOGICOS

1. La conexion al “LAN” en la oficina tradicional es:

a) facil y rapida b) facil y lenta  c) dificultosa
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2. De contestar “dificultosa” en la pregunta anterior, favor de explicar:

3.Cuando esta conectado al “LAN” en la oficina tradicional, jaccesa el “software”(aplicaciones, base de datos,

madulos,
programas, etc.) con facilidad?

a)si  b)no c)algunas veces d) siempre con dificultad

4. De contestar b, ¢ 6 d en la pregunta anterior, favor de identificar “software(s)” y explicar la situacion:

5. Para los empleados que tienen que accesar “software” de otras agencias (ejemplo: PRIFA, RHUM del
Departamento de Hacienda u otro) la conexién ha resultado:

a) facil y rapida  b) facil y lenta c) con dificultad

6. De contestar “c” a la pregunta anterior, favor de identificar “software”y explicar situacion:

7. Incluir cualquier experiencia, situacion o sugerencia, favor de explicar.

Proyecto Piloto de Teletrabajo Multiagencial :
Centro Comun de Teletrabajo

CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO D:

TELETRABAJADORES
DATOS PERSONALES

1. AGENCIA:
2. UNIDAD :

DATOS PROFESIONALES

1. ¢Como se siente trabajando en la modalidad de teletrabjo ( centro comun de teletrabajo)?
a) comodo(a) b) cierta incertidumbre c) indiferente d) incomodo(a)

2. ¢, COmo se siente al no tener contacto fisico a diario con los compafieros en la oficina tradicional?
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a) me hacen falta b) no me hacen falta c) indiferente d) puedo lidiar

3. El trabajar en el Centro Comun de Teletrabajo con servidores publicos de otras agencias, ¢ha sido una
experiencia?

a) buena b) conlleva acostumbrarme c) dificil adaptarse d) se puede lidiar f) indiferente

4. En términos sicolodgicos, el proceso de adaptacion a la modalidad de teletrabajo “Centro Comun de
Teletrabajo” fue:

a) facil b) cost6 acostumbrarse c) dificil d) no puedo lidiar e) indiferente
5. ¢Cual es el grado de motivacion por el trabajo que realiza durante la modalidad de teletrabajo

a) muy satisfactorio b) satisfactorio ¢) poco d) ninguno

6. La comunicacion entre usted y su supervisor durante la modalidad de teletrabajo es...
a) excelente b) buena c) regular d) pobre
7. La relacion entre usted y su supervisor durante la modalidad de teltrabajo es...

a) excelente  b) buena c) regular d) pobre

8. La comunicacion con sus compafieros en la oficina tradicional durante la modalidad de telerabajob es...
a) excelente b) buena c) regular d) pobre

9. La relacion con sus comparieros en la oficina tradicional durante la modalidad de telerabajo es...
a) excelente b) buena c) regular d)pobre

10. La calidad del trabajo que realiza durante la modalidad de teletrabjo es...

a) excelente  b) buena c) regular d) pobre
11. La cantidad de trabajo que realiza durante la modalidad de telerabajo es...
a) excede expectativa b) cumple c¢) poca

12. Las interrupciones diarias (llamadas, ruidos o conversaciones innesarios, etc.) en el Centro Comun de
Teletrabajo son:

a) muchas b) regulares c) pocas d) practicamente cero

13. ¢, Cudl es el grado de control que ejerce sobre su agenda diaria de trabajo durante la modalidad de teletrabjo ?
a) alto b) regular ¢) poco d) ninguno

14, El grado de creatividad e iniciativa en su trabajo durante la modalidad de teletrabajo es

a) alto b) regular ¢) poco d) require mejorar
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15. Su eficiencia en el uso y manejo de los recursos tecnoldgicos disponibles durante la modalidad de teletrabajo es ...

a) excelente b) regular c) poca d) requiere mejorar

16. El grado de discrecion para comunicarse con sus clientes durante la modalidad de teletrabajo es...
a) alto b) regular C) poco

17. El tiempo disponible para su vida profesional y familiar durante la modalidad de teletrabajo es...
a) suficiente b) regular C) poco

18. Su autoestima y confianza profesional durante la modalidad de teletrabajo es...
a) alta b) regular  c¢) poca

19. ¢, Cudl es el grado de satisfaccion por las labores diarias durante la modalidad de teletrabajo?
a) mucho b) regular c) poco

20. El nivel de productividad (calidad y cantidad) durante la modalidad de teletrabajo es:

a) alto  b) regular c¢) poco

GASTOS RELACIONADOS AL TRABAJO

1. ¢, Cuél es el medio de trasportacion de su residencia al Centro Comun de Teletrabajo ?
a) publico b) con amigo(a) c) caminando d) "car pool" e) auto propio f) publico/con amigo
2. ¢, Cuantas millas recorre a diario al ir y regresar de la residencia al Centro Comun de Teletrabajo?

NuUm. de millas(ida y vuelta) :

3. ¢Cudl es su gasto semanal de gasolina durante la modalidad de teletrabajo ?
a) $10 6 menos b)$15 c)$20 d)$25 €)30 6 mas f) pregunta no aplica
4. ;Cual es la facilidad de estacionamiento en la zona donde esta ubicado el Centro Comn de Teletrabajo?
a) abundante  b) alguna c¢) muy poca d) ninguna e) beneficio parking f) pregunta no aplica
5. ¢ Cuanto gasta a diario en estacionamiento durante la modalidad de teletrabajo ?

a)$2 Db)$5 c¢)$8 d)nada (Explique razén):

6. ¢ Cuanto tiempo (en horas) consume a diario al trasladarse de la residencia al Centro Comun de Teletrabajo y
viceversa?
NUm. de horas ( ida y vuelta) diario es :
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7. El evitarse la congestion de trafico diario de su residencia a la oficina tradicional en San Juan, ¢contribuyo a
reducir la tension o estrés diario?

a) si b)no c)nosé
8. ¢, Cuanto es su gasto semanal(L-V) de comida ?
a) $10 6 menos b) $15 c) $20 d) $25 d) $30 €)$3506 mas  f) ninguno

ASPECTOS TECNOLOGICOS

1. La conexidn inalambrica del Centro Comun de Teletrabajo a la oficina tradicional(agencia) ha resultado:
a) facil y rapida b) facil y lenta c) dificultosa

2. De contestar “dificultosa” en la preguntar anterior, favor explicar:

3. Cuando esta conectado al LAN de la agencia (oficina tradicional), ;accesa el “software”

(‘aplicaciones, base de datos, médulos, programas, etc) con facilidad ?
a)si b)no c)algunas veces d)siempre con dificultad

4, De contestar b, ¢ 6 d en la pregunta anterior, favor de identificar “sotware” y explicar la situacion:
puede accesar.

5. Los teletrabajadores que tienen que accesar “software” de otras agencias (ejemplo: PRIFA o RHUM del
Departamento de Hacienda u otro), la conexion ha resultado...

a) facil y rapida b) facil y lenta c) con dificultad
6. De contestar “c” a la preguntar anterior, favor de identificar “software” y explicar situacion:
7. Incluir cualquier experiencia, situacion o sugerencia, favor de explicar:
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