
LAS CLAVES PARA IMPLANTAR EL TELETRABAJO EN UNA ORGANIZACIÓN 
o

como hacer su plan de negocio en modo teletrabajo ( y no “sufrir” en el intento…)

Jose Luis Casero
GRUPO TEMPO Consultores  



“¿ Seremos capaces de hacerlo en modelos on line?”. 
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¿Pero esto es una organización 
moderna

del siglo XXI?

Frente al famoso 8+8+8          Las 4 ‘D’.
Ø DESCANSO
Ø DEDICACIÓN
Ø DISPONIBLIDAD
Ø DESENGANCHE
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“El horario racional es condición sine qua non 
para poder pensar en conciliar”.



QUÉ ES UNA EMPRESA 
FLEXIBLE. 
APROXIMACION

• La terminología empresa flexible, 
hace mención a las capacidades de 
cualquier empresa para responder 
eficientemente a los ámbitos 
competitivos y variables, por ende, a 
los motivos que preservan o 
benefician su conducta participativa.
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Que miedos o pegas pueden tener las empresas con la flexilibidad

BAJA PRODUCTIVIDAD Y 
DESEMPEÑO DEFICIENTE AL NO 

TENER CONTROL PRESENCIAL

QUE LAS CONDICIONES DE TRABAJO 
NO SEAN ADECUDAS PARA TENER UN 

RENDIMIENTO OPTIMO

QUE EL TRABAJADOR SE DEDIQUE 
MAS A TEMAS PERSONALES QUE A 

TRABAJAR



Flexibilidad no es teletrabajo



Empresas con horarios 
racionales:

-Incremento 19% 
productividad.

-Disminución del 25% 
absentismo laboral.

-Mejora del clima
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España es el quinto 
país de la Unión 

Europea (UE) peor 
preparado para el 
teletrabajo, ya que 

solo supera a 
Rumanía, Bulgaria, 

Eslovaquia y 
Hungría





¿BENEFICIOS?  DEL TELETRABAJO 
ANTES Y DESPUES DE MARZO 2020

• Favorece la conciliación.
• Favorece el desarrollo sostenible.
• Favorece la integración de personas con discapacidad.
• Favorece a trabajadores con mayor edad.
• Favorece la reducción de costes para la organización y 

aumenta la productividad.
• Favorece la prevención del absentismo laboral.
• Favorece la movilidad de víctimas de violencia de género. 
• Favorece la prevención de los accidentes in itinere.
• Favorece la racionalización de horario (ahorro de tiempo).
• Favorece la prevención de la violencia en el trabajo.
• Favorece el retorno progresivo al trabajo tras un proceso de 

enfermedad grave.
• Favorece la autonomía, independencia y motivación.



¿DESVENTAJAS?

• ¿DESVINCULACIÓN CON LA 
EMPRESA?
• ¿ELIMINACIÓN DEL AMBIENTE 
LABORAL?
• ¿AISLAMIENTO?
• ¿POSIBLE DESCENSO DEL 
RENDIMIENTO?
• ¿IMPACTO FÍSICO Y PSÍQUICO?



Lectura de la ley y 
Acuerdo y 
planificación/medios

Es recomendable desde el punto de vista de 
una buena organización,  que el teletrabajo 
sea meditado, pensado y estructurado



IMPLICACIONES LABORALES 
DEL TELETRABAJO MAS ALLA 

DEL COVID 19

v Trabajo a distancia: mínimo 30% de la jornada en 3 meses de referencia y 
mediante el uso de medios informáticos, telemáticos y de telecomunicación

v Limitaciones: contratos celebrados con menores y contratos en practicas y para 
la formación y el aprendizaje, un mínimo del 50% de prestación de servicio 
presencial

v Voluntariedad: para trabajador y para empleadora 
v La negativa de persona trabajadora no es cusa de extinción de la relación 

laboral
v Reversible
v Exige acuerdo individual y por escrito. 
v Se establece un contenido mínimo del acuerdo de trabajo a distancia,-artículo 

7 de la Ley- incluyendo inventario de los medios utilizados por el trabajador, 
gastos, horario de trabajo, porcentaje de la modalidad de teletrabajo, lugar donde 
se desarrollará el trabajo a distancia, medidas de control empresarial, 
instrucciones en materia de protección de datos y seguridad de la información y 
duración del acuerdo de trabajo a distancia

v Igualdad de trato y no discriminación: mismos derechos que si hubieran 
prestado el servicio en el centro de trabajo ( ej. formación, promoción, 
retribución…)



IMPLICACIONES LABORALES DEL TELETRABAJO MAS ALLA 
DEL COVID 19: derechos de las personas trabajadoras a 

distancia

• Formación: equivalente a trabajadores presenciales, así como para el 
adecuado desarrollo de la actividad mediante el trabajo a distancia

• Promoción profesional: la empresa debe informar expresamente y por 
escrito a los trabajadores a distancia de la posibilidad de ascenso, ya sean 
puestos presenciales o a distancia

• Compensación de los gastos en su totalidad: la persona trabajadora no 
puede asumir ningún gasto relacionado con equipos, herramientas y medios 
vinculados a la actividad. Los convenios o acuerdos colectivos podrán 
establecer la determinación, compensación y abono

• Derecho a la dotación y mantenimiento adecuado por parte de la 
empresa de equipos necesarios para el desarrollo de la modalidad de 
teletrabajo y garantía de atención precisa en caso de dificultades técnicas 

• Derecho a horario flexible: en los términos del acuerdo y la negociación 
colectiva, respetando los tiempos de disponibilidad obligatoria y la 
normativa sobre tiempo de trabajo y descanso



IMPLICACIONES LABORALES DEL 
TELETRABAJO MÁS ALLA DEL COVID 19

• Derecho a la intimidad y a la protección de datos del teletrabajador 
• Desconexión digital , elaborando para ello una política interna dirigida a las 

personas trabajadoras 
• Facultades de organización, dirección y control empresarial en el trabajo a 

distancia 
• Derecho al registro horario: sin perjuicio de la flexibilidad horario, incluyendo inicio 

y fin de la jornada, tramos de actividad, y tiempo de activación y desactivación de 
equipos

• Representación legal de los trabajadores: remitirles los acuerdos, informar de 
modificaciones y vacantes presenciales, desconexión digital, protección de datos y 
seguridad de la información, etc.

• Prevención de riesgos laborales: evaluación y planificación de la zona de trabajo y 
si se precisa visita, se requiere informe justificativo y permiso de acceso.



TELETRABAJO AHORA 
EN EL 2021 
• El número de teletrabajadores ha pasado de 
3,55 millones el pasado año a 2,9 millones 
entre abril y junio de 2021
• En España aún predomina una visión 
"presencialista"
• De acuerdo con un estudio de Randstad 
Research, entorno a un 37% de los españoles 
prefiere el modelo presencial.
• FLEIXIBILIDAD ORGANIZATIVA NO ES 
TELETRABAJO



¿Y el onlineismo?
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Desconexión

• Deber empresarial de garantizar el 
derecho a la desconexión digital, así 
como el respeto a la duración máxima de 
la jornada, elaborando para ello una 
política interna dirigida a las personas 
trabajadoras (artículo 18 de la Ley 10 julio 
de 2021).





No me cansare de repetirlo. Nuevos modelos 
de organización exigen un análisis de la 
situación de partida y previsión de futuro, es 
decir, requerimos un “plan de negocio”.

1.-ANÁLISIS Y PLANIFICACIÓN

Un grave error en la organización es no hacer estrategia 
operativa y económica. Es decir no dirigir tu empresa.



2.- IDENTIFICACIÓN DE 
NUESTRO VALOR 
EMPRESA/SERVICIO O 
PRODUCTO

Ser capaces en su caso de
“reinventar” el presente para tener
futuro puede ser esencial ahora
que las necesidades del mercado
han sufrido un cambio tan drástico
y en donde los importante y con
valor antes, ahora puede carecer
de sentido.



3.- QUERER HACERLO, PODER 
HACERLO Y COMO HACERLO

Esta claro. No basta con sumarse a una 
“moda” o verse sometido a una 
“obligación”. 
Lo importante es creer en ello y liderar. 

Desarrollar un plan de teletrabajo 
adecuado, va a exigir además de esa 
liderazgo, un plan de inversiones 
mínimas, de ahí que el poder hacerlo y 
como hacerlo, cobren un sentido 
económico importante para la empresa.



4.-IDENTIFICACIÓN DE LOS 
PUESTOS DE TRABAJO

El equipo encargado de la implantación del 
teletrabajo en la empresa debe disponer de 
una descripción detallada de los puestos de 
trabajo de la organización y conocer las tareas 
necesarias a desarrollar para el cumplimento 
de los objetivos de cada puesto de trabajo.



5– EVALUACIÓN Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS

> Competencias tecnológicas: Actitud favorable hacia la
tecnología, y dominio de determinadas competencias
técnicas necesarias para entender y aplicar correctamente
las tecnologías de la información y la comunicación.

> Competencias de autogestión del trabajo: El teletrabajador
ha de ser capaz de controlar, organizar y planificar de
manera autónoma la cantidad y calidad de su trabajo, así
como el tiempo y ritmo de dedicación al mismo.

> Habilidades de comunicación no presencial: Se exige al
teletrabajador el dominio de una serie de habilidades de
comunicación no presencial como la comunicación telefónica
y comunicación escrita.

Los ocupantes de esos puestos de trabajo  una vez evaluados en lo que hacen, 
hay que analizar si eso que hacen es susceptible de hacerse “en remoto”.



6.- DETERMINACIÓN 
DE LOS OBJETIVOS

A los teletrabajadores es necesario
transmitir con claridad los objetivos
individuales de cada uno y que exista un
consenso en su consecución.

Capacidad, medios, posibilidad y realidad
en alcanzar esos objetivos



7.- PLANIFICACIÓN DE LOS 
RECURSOS NECESARIOS
• Teniendo en cuenta los objetivos es

importante que se cuente con las
herramientas tecnológicas necesarias
para su consecución desde fuera de la
oficina,

• Además se deberán tener en cuenta los
aspectos logísticos, los equipamientos
necesarios, la documentación
necesaria y los aspectos legales de
seguridad e higiene



8. EVALUACIÓN DEL TRABAJO ON LINE
Evaluar el desempeño de estos trabajadores no
es difícil, si se tiene en cuenta que se puede
desarrollar una evaluación participativa por
objetivos (EPPO). Esta evaluación requiere:
ØFormulación de unos objetivos consensuados

en los que el evaluado, es decir el
teletrabajador, debe aceptar los objetivos y
comprometerse, un compromiso personal
frente a la consecución de los objetivos
conjuntamente establecidos.

ØLa asignación suficiente de los recursos y los
medios necesarios para conseguir los
objetivos.

ØUna revisión periódica del avance hacia los
objetivos.



9.-SEGUIMIENTO
• Al final del día el trabajador debería hacer

un pequeño resumen de las principales
KPIs de la jornada. El término KPI vendría a
ser Indicador Clave de Desempeño o
Medidor de Desempeño.

• Hace referencia a una serie de métricas
que se utilizan para sintetizar la información
sobre la eficacia y productividad de las
acciones que se lleven a cabo en un
negocio con el fin de poder tomar
decisiones y determinar aquellas que han
sido más efectivas a la hora de cumplir con
los objetivos marcados en un proceso o
proyecto concreto.



10.- COMUNICACIÓN Y MAS COMUNICACIÓN

El subplan de comunicación dentro del
plan de implantación de teletrabajo
resulta fundamental. Especialmente la
comunicación interna y marketing de
personas.

Habrá que explicar a las personas de la
organización que se quiere hacer y como,
y porqué en algunos puestos no se
puede ni se va a implantar el teletrabajo y
en otros sí.



11. PLANIFICACIÓN DE TIPOLOGIAS
• Es importante establecer diariamente la tareas y 

objetivos que se quieren abordar. Cada puesto y 
persona tiene una singularidad que debería 
atenderse. 

• Hay que entrenar a las personas ( tenerlo por 
escrito es muy importante, y tener capacidad para 
adaptarse). 

• En la medida que las circunstancias lo permitan, el 
trabajador ha de  intentar seguir un planning 
similar al que lleva en la oficina, adaptado a 
los recursos de los que disponga, por supuesto.



12.- PROTOCOLO DEL 
TRABAJADOR -1-

1. Respetar los horarios de comienzo y finalización
de la jornada laboral. Tener en cuenta los descansos
y procura realizarlos en un espacio diferente al de
trabajo para desconectar.

2. Avisar al responsable de ausencias, no para estar
controlado, sino para llevar unos tiempos similares.

3. Mantener el contacto con compañeros como si se
estuviese en la oficina (dudas, descansos para tomarte
un café, etc.)

4. Respetar los canales de comunicación al 100%.
No utilizarlos para comentar cosas personales o ajenas
a la empresa. Eso se puede hacer en los momentos de
descanso y al finalizar la jornada.

5. Preparar el “modo trabajo”.
6. Créate tu espacio de trabajo.
7. Organiza tus áreas de vida: Teletrabajar no
consiste en sentarse durante horas delante del
ordenador o la máquina con la que produzcas desde
casa. El teletrabajo gira en torno al rendimiento no al
tiempo dedicado.



12.- PROTOCOLO DEL 
TRABAJADOR -2- 8. Establece tus prioridades para el día. Al cambiar el

criterio de decisión de tiempo a resultado, es necesario discriminar qué
actividades son las que hay que hacer para conseguir esos resultados y
cuáles se pueden quedar sin hacer.
9. Cierra tiempos: Las personas no rendimos de forma uniforme
durante todo el tiempo. No por estar más tiempo rendimos más. La ley de
Yerkes-Dodson, descrita en 1908, muestra la relación entre nivel de
activación y rendimiento en forma de U invertida.
10. Negocia con los tuyos.
11. Gestiona tu autoexigencia . Una de las barreras
personales más fuertes para un teletrabajo eficiente es lo que los
psicólogos denominamos “el crítico interno”.
12. Auto-cuidado psicológico.
13. Además, es necesario que diariamente nos
revisemos cómo hemos estado ante el trabajo.
14. Mantente comunicado. Uno de los riesgos psicológicos del
teletrabajo es la pérdida de referentes relacionales, sentimos que nos
falta algo esencial, el contacto con otras personas.
15. Aprender a gestionar el tiempo ( tú y tus responsables o
jefes/as), no estaría nada pero que nada mal. Piénsalo y actúa.



13.- PROTOCOLO DEL RESPONSABLE/EMPRESA

Lo que dice el art. 88
de la LOPDGDD (Ley Orgánica 3/2018, 
de 5 de diciembre, de Protección de 
Datos Personales y garantía de los 
derechos digitales)  y en especial su 
punto. 3

“El empleador, previa audiencia de los
representantes de los trabajadores, elaborará
una política interna dirigida a trabajadores,
incluidos los que ocupen puestos directivos, en la
que definirán las modalidades de ejercicio del
derecho a la desconexión y las acciones de
formación y de sensibilización del personal sobre
un uso razonable de las herramientas
tecnológicas que evite el riesgo de fatiga
informática”



13.- A TENER EN CUENTA EN EL PROTOCOLO 
DE EMPRESA
• PASO 1. Antes de tomar ninguna decisión, hay que sentarse a negociar
con los representantes de los trabajadores y abordar el tema del protocolo
de desconexión digital
• PASO 2. Trazar un “mapa” o punto de partida de la situación actual de
la desconexión
• PASO 3. Exponer las medidas concretas que tendrá el protocolo. Gran
variedad como:

– Elaboración de una guía / documento sobre el uso adecuado de las
herramientas digitales.
– Consultar con el Departamento de Prevención de Riesgos Laborales
posibles riesgos y/o casos de tecnoestrés
– Realizar una encuesta de evaluación entre los empleados, con
preguntas del tipo
– Compliance y canales específicos a través de los cuales les empleados
pueden denunciar incumplimientos en materia del derecho a la
desconexión digital

• PASO 4. Acciones de formación y/ o sensibilización





Uso del 
tiempo y 

salud 
personal



Teletrabajo y 
liderazgo



Lo primero 
¿sabemos 

gestionar el 
tiempo?

La gestión del tiempo se 
entiende como el reparto 

adecuado del tiempo de trabajo 
de una persona en las distintas 
tareas que tiene que acometer



¡Muchas gracias!
presidencia@horariosenespana.com

jlcasero@grupotempo.com
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