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RESUMEN

La necesidad de implementar teletrabajo por la emergencia sanitaria, amerita una
revision de cargos teletrabajables. Esta investigacion descriptiva con enfoque cuantitativo,
determina los cargos administrativos de la Universidad de Cuenca, que mejor se adaptaron
al teletrabajo. La ejecucion se centra en el andlisis de cargos; el impacto se identifica mediante
la aplicacién de la encuesta de percepcién de la experiencia.

Los resultados indican que las variables asociadas al teletrabajo, viabilizan su
implementacién; los cargos ejecutores de procesos pueden hacerlo, no asi los administrativos
por ser operativos y de atencién directa a usuarios, recomendando definir las variables de

acuerdo al tipo de organizacion y a la normativa legal vigente.

PALABRAS CLAVES: Teletrabajo, productividad, motivaciéon, compromiso organizacional.
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ABSTRACT

Due to the pandemic emergency, there is a need to implement telecommuting.
Therefore, a review of teleworking positions inside institutions is required. This
present research is descriptive with a quantitative approach, it determines the
administrative positions of the University of Cuenca which are best adaptable to
telecommuting. The execution of the research focuses on the analysis of job
positions; the impact is identified through the application of a survey of
experience perception. The results indicate that the variables associated with
telecommuting make its implementation feasible in the jobs for executing
processes, but not in the administrative ones because these are operational and
provide direct attention to users. In the latter case, recommendations focus on
defining the variables according to the type of organization and its current legal

regulations.

KEYWORDS: telecommuting, productivity, motivation, organizational commitment.
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ANALISIS DE LOS CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO
REGIMEN LOSEP APLICABLES A LA MODALIDAD TELETRABAJO, EN
LA UNIVERSIDAD DE CUENCA, EN EL ANO 2020.

INTRODUCCION

La crisis provocada por la pandemia del Coronavirus COVID-19 demandd activar
planes de emergencia para mitigar sus efectos multidimensionales porque, ademas de ser
una amenaza para la salud publica, las perturbaciones a nivel econémico y social ponen en
peligro los medios de vida y el bienestar de millones de personas, por ello se hizo
indispensable la lucha contra el brote, asi como velar por la seguridad de las personas y la

sostenibilidad de las empresas y puestos de trabajo.

Con las medidas de confinamiento por la emergencia sanitaria, el mundo del trabajo
se vio profundamente afectado llevando a que una gran masa de la fuerza laboral se quede
en casa, debiendo trabajar a distancia -siempre y cuando sus funciones lo permitiesen- lo que
planted el reto de iniciar procesos especificos para implementar el teletrabajo como parte de
un modelo organizativo sobre el que correspondia decidir a la respectiva entidad, en ejercicio
de la potestad de su autoorganizacién y sobre la base de un marco minimo y de unas reglas
de juego, eviten el uso y abuso de este sistema con una generalizacion; es decir que se
considere las bondades y las dificultades tanto para el Estado, para la organizacién y para

los trabajadores.

En el Ecuador el teletrabajo en el sector publico se regula a través del Acuerdo del
Ministerio de Trabajo No 2020-076, marco en el que se inscribe este trabajo con la pregunta
de investigacion: ¢ Cuales fueron los cargos administrativos de la Universidad de Cuenca
bajo Régimen LOSEP que se adaptaron de mejor manera a la modalidad de teletrabajo
durante la crisis del COVID -19 en el afio 20207 , cuyos resultados podrian aportar la
implementacion de esta modalidad de trabajo -desde la particularidad de la Universidad de
Cuenca vy del personal ubicado bajo el régimen LOSEP- a otros ambitos o instituciones
publicas contribuyendo asi a la Politica de Estado en su empefio de modernizacion
institucional, mejoramiento del ambiente laboral que garantice la movilidad y seguridad, el

incremento de eficiencia, el bienestar y la productividad de los servidores publicos.
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Este informe de investigacién, con fines académicos, esta organizado por los

siguientes capitulos:

El Capitulo I: MARCO TEORICO contiene la seleccion bibliografica de los referentes tedricos

a nivel mundial, en Latinoamérica y en el Ecuador, que orientaron esta investigacion.

Capitulo Il: MATERIALES Y METODOS, describe la problematizacion, objetivos, justificacion
del estudio. La descripcién de la metodologia aplicada; los instrumentos elaborados, técnicas

y procedimientos aplicados para la recoleccion, procesamiento y presentacion de datos.

En el Capitulo Ill: ANALISIS DE RESULTADOS se presenta los datos organizados en tablas
y graficos estadisticos con cruce de variables, intercalados con textos de descripcion que

destacan los datos significativos de acuerdo a los objetivos.

Capitulo 1V: DISCUSION, es el relato investigativo de interpretacién y anélisis de los
resultados que evidencia el alcance de los objetivos, precisando las tendencias o patrones

encontrados, puntualizando las causas mas probables que las expliquen.

CONCLUSION. Se plantea afirmaciones significativas de las tendencias o patrones

discutidos.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS que apoyan la visualizacion de la actualidad y pertinencia

del tema del trabajo.
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. TELETRABAJO: HISTORIA'Y CONCEPTOS

Etimoldgicamente el teletrabajo proviene del griego “telou” y del latin “tripale” que
significa lejos y trabajar; se origina en Estados Unidos en el afio 1973 para optimizar el uso
de combustibles provocada por la crisis petrolera expandiéndose a todo el mundo, apoyado
por el desarrollo de la conectividad y disponibilidad de ordenadores personales en la década
de los 90 (Camacho & Vera, 2018), (Sanchez, s. f.) ademas, a partir de los afios ochenta el
teletrabajo adquiere una connotacion mas social mediante la reinsercion laboral a personas
con discapacidad (Camacho & Vera, 2018)

De la revision bibliogréfica efectuada se pueden identificar hitos en el proceso de
desarrollo, mismos que se los puede sintetizar en los siguientes: a) Elaboracion del Plan
Concilia en Espafia que regula e impulsa el teletrabajo en la Administracién publica, cuyo
objetivo es favorecer la conciliacion de la vida familiar laboral y personal de los empleados;
b) expedicién de la Ley de teletrabajo en Colombia en el afio 2008 para definirlo y regularlo;
c) expedicion de la Ley de Mejora de Teletrabajo en Estados Unidos en el 2010 para regular
e impulsar el teletrabajo en la Administracion publica; d) creacién de la Comision Asesora de
Teletrabajo integrado por los Ministerios de Tecnologias de la Informacién y de Trabajo en
Colombia en el afio 2012, mediante el decreto 884; e) lanzamiento del Libro Blanco, guia
fundamental para su implementacion tras la primera feria internacional de teletrabajo en el
afio 2012, en Colombia (Villafrade, & Palacios, 2013)

Tabla 1

Conceptos de Teletrabajo

AUTOR ANO CONCEPTO ‘
Jack Nilles 1973 @ “cualquier forma de sustitucion de desplazamientos relacionados con la
actividad laboral por tecnologias de la informacion”, o, de “la posibilidad de
Estados Unidos enviar el trabajo al trabajador, en lugar de enviar el trabajador al trabajo”

Libro Blanco. EI ABC del | 2015 | “Una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de

Teletrabajo actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como
soporte las TICS para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin
Colombia requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo “

( Art. 2 Ley 1221)

Angel Martinez Sanchez = 2009 = Una forma de organizacion del trabajo que utiliza las tecnologias de la
informacion y las telecomunicaciones para hacer posible que los gerentes y

Espafia empleados accedan a su actividad laboral desde diversas localizaciones
remotas”
Organizacion 2013 | “es una forma de trabajo que se realiza en una ubicacién alejada de una

Internacional del Trabajo oficina central o instalaciones de produccién, separando al trabajador del
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contacto personal con colegas de trabajo que estén en esa oficina y como la
nueva tecnologia hace posible esta separacion facilitando la comunicacion”

Ministerio de trabajo 2017 | “la prestacion de servicios de caracter no presencial en jornadas ordinarias o
especiales de trabajo, a través de la cual, la o el servidor publico realiza sus

Acuerdo MDT 0090- A- actividades fuera de las instalaciones de la institucién publica para la cual

2017 labora, siempre que las necesidades y naturaleza del servicio lo permitan,
haciendo uso de las tecnologias de informacion y comunicacion TICS, tanto

Ecuador para su gestién como para su administracion y control”

José Alejandro Castillo 2017 | Esta modalidad consiste en la prestacién de un servicio en un lugar ajeno o

distinto al de la empresa o institucion, haciendo uso de las tecnologias de

Costa Rica informacién y comunicacion (en lo sucesivo TIC'S).

Elaboracion: propia del autor
Fuente:(Garcia, 2019), (Brown & Dominguez, 2013), (Contreras & Rojas, 2015), (Benjumea-
Arias et al., 2016)

De los diversos conceptos existentes se desprende que en la mayoria de ellos se
puede establecer como puntos coincidentes: 1) lugar de trabajo fuera de la organizacion, 2)
utilizacion de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, y 3) organizacién de

diferente manera.

1.2.VENTAJAS Y DESVENTAJAS

El teletrabajo tiene ventajas y desventajas tanto para la organizacion como para el

trabajador y el Estado, identificando las siguientes:

Tabla 2

Ventajas y desventajas del Teletrabajo

ITEMS VENTAJAS DESVENTAJAS ‘

Limita a personas que requieren la presencia
del trabajador-operario en las instalaciones

Organizacién

Trabajador

Incremento de la productividad

Reduccién de costos de infraestructura y
mobiliario

Ahorro en gastos administrativos
Disminucién de ausentismo

Innovacién tecnologica

Mejora la conciliacién de vida laboral y familiar
Mayor autonomia y responsabilidad

Reduce el estrés, mayor motivacion
Flexibilidad en horarios

Ahorro en tiempo y dinero

de la organizacién

Altos costos en
telecomunicaciones

equipos y

Falta de control fisico del trabajador
Posibles ciberataques

Dificultad de trabajo en equipo
Deterioro de sentido de pertenencia
Distanciamiento hacia la organizacion
Riesgo de discriminaciones laborales
Aislamiento social.

Conquistas sociales de los trabajadores en
riesgo

Reduccién de puestos de trabajo
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Evaluacion por resultados Tendencia a trabajar en exceso, auto
explotacion
Estado Disminucion de la contaminacion ambiental y = Cuando se trata de teletrabajo no declarado
de trafico reduce los ingresos fiscales y de la seguridad
social, induciendo negativamente en la
Insercion laboral de grupos vulnerables economia del pais.

Aprovechamiento del avance tecnologico

Elaboracion: propia del autor

Fuente: (Benjumea-Arias et al.,, 2016), (Suarez-Barros, 2016), (Camacho & Vera, 2018),
(Acuerdos. MDT-2017-0090-A Expidese La Norma Técnica Para Regular El Teletrabajo En
El Sector Publico - 26 de Junio de 2017 - Registro Oficial - Legislaciéon - VLEX 684015085,
2017)

1.3.EL TELETRABAJO EN ESTADOS UNIDOS, MEXICO Y ECUADOR

Las regulaciones para la implementacion de teletrabajo se han desarrollado con
diferente intensidad en las regiones del mundo.

En los afios setenta el fisico Jack Nilles conocido como el padre del teletrabajo
(telecommuting), plantea la posibilidad de llevar el trabajo al hogar como alternativa de ahorro
de combustible evitando desplazamientos de los trabajadores, disminucién de tréfico y la
polucion (Stiles, 2020), lo que sumado al avance de la tecnologia y su masificacion de
terminales moviles permite que se extienda a otros paises. Para promover esta modalidad de
trabajo se emite la Public Law 104-52, que asigna un porcentaje del presupuesto para adaptar
el puesto de trabajo en las casas de los tele trabajadores (Tamariz, 2019). En el afio 2010 se
dicta la Ley de Mejora Teletrabajo que establece un acuerdo de flexibilidad laboral para
impulsar y regular esta tendencia en las agencias y departamentos federales, siendo el

pionero el Departamento de Transporte.

Un estudio reciente realizado por Erik Brynjolfsson y otros cinco economistas del
Instituto de Tecnologia de Massachesetts, demostré que previo a la pandemia del Covid-19,
el 15% de los empleados estadounidenses realizaba trabajo remoto, incrementandose entre
febrero-mayo al 35,2%, es decir, actualmente la mitad de los empleados laboran desde sus
casas. De éstos, los que sufrieron menos despidos y mas cambios de actividades en las
oficinas al teletrabajo fue: la poblacion joven, los puestos relacionados con las areas de la

informacion, los puestos de gerencia y los profesionales (Infobae, 2020).

Un estudio reciente determind que antes del corona virus, México era el segundo pais
a nivel de América Latina con mas personas (2.6 millones) trabajando desde sus casas
(Garza, 2018) y que a causa de la pandemia entre marzo y junio de 2020 se eliminaron 1.1.
millones de puestos de trabajo en el sector formal y de las empresas que continuaron con sus
operaciones aplicando el teletrabajo, habiendo identificado que no era necesario empleados

a tiempo completo y realizando ajustes en las actividades en algunos cargos de tipo
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administrativo como andlisis, procesamiento de datos, disefio y atencion al cliente; sobre todo

en el campo de atencidén médica y de laboratorios a través de citas online (Luna, 2020).

En el Ecuador los primeros pasos para la aplicacion de teletrabajo inician en el afio
2016. Tras los resultados de un incremento del rendimiento obtenido a través de un pilotaje
con seis funcionarios del Ministerio de Trabajo (madres en periodo de lactancia, personas con
alguna discapacidad fisica y otras tomadas al azar) se establece como mecanismo de
regulacion de esta practica laboral a través de los acuerdos Ministeriales MDT-2017-0090-A
y MDT-2018-0002-B para el sector publico y privado (Tamariz, 2019).

Segun el Ministerio de Trabajo (MDT) en el afio 2017, solo el 0.2% de la poblacion
econdémicamente activa se acogia al teletrabajo, incrementandose al 12 % antes de la
pandemia (Revista Lideres, 2019), (Viceministerio de Telecomunicaciones y Tecnologias de
la Informacién y Comunicacién, 2018), en marzo del 2020 se registra 235.194
teletrabajadores, con el Acuerdo No 2020-076 del Ministerio de Trabajo que viabiliza y regula
el teletrabajo evitando la paralizacién total de la actividad productiva en la emergencia
sanitaria (El Comercio, 2020). En este acuerdo se incorpora la obligatoriedad de determinar
los cargos en los que se puede aplicar el teletrabajo, asignando a las Unidades de
Administracion de Talento Humano del Sector Pablico la responsabilidad de realizar procesos
de evaluacion, seleccién, capacitacion, dotacién de equipamiento, medicion de capacidades
y generacion de indicadores de resultados (KPI) para los diferentes cargos publicos, factibles
de la aplicacién del teletrabajo en cada institucion, asi como la informacién a este organismo

gubernamental sobre a vinculacién de un teletrabajador.

Segun la misma fuente, antes del covid-19 esta modalidad de trabajo se centraba en
los sectores de: servicios, comunicaciones e informacion, comercio y financiero. En el &mbito
publico 10 instituciones desarrollaban esta modalidad, destacandose la Corporacion Nacional
de Telecomunicaciones con 200 personas, mientras que en el sector privado 2.600 empresas
lo hacian, siendo la més reconocida SICOBRA en la que incluye al personal con discapacidad

(El Telégrafo - Ministerio de Trabajo reconoce a empresas con teletrabajadores, s. f.).

La Norma Técnica que regula el teletrabajo en el sector publico en el Ecuador, indica
que los cargos no tele trabajables son aquellos que tengan como finalidad el contacto directo
con los usuarios de la institucion y los puestos en los que la presencia fisica sea
imprescindible a tiempo completo y en el lugar habitual de la institucién. En cuanto a
rentabilidad del teletrabajo, una publicacién titulada “ Las 18 profesiones mas rentables para
teletrabajar” del portal Negocio Start, sefiala a aquellas relacionadas con la traduccion, la
creacion de contenidos, la publicidad en redes sociales, transcripcion, atencién al cliente,
disefiador web, social media manager, administracion de redes sociales, asistente virtual,
publicidad en internet, investigacibn de mercado, marketing y comunicacion digital,
desarrollador mavil, finanzas y administracién, modelador 3D y CAD, videos, audio, diversion

y estilo de vida.



SANCHEZ
1.4. METODOS DE IMPLEMENTACION RECIENTES

En el panorama latinoamericano, el pais con mayores avances tanto en los
lineamientos legales como en aspectos operativos de teletrabajo es Colombia, cuyo mayor
aporte para nuestro pais es el Libro Blanco que constituye el primer acercamiento
metodoldgico con actualizaciones permanentes que orienta su implementacién tanto para el
sector publico como para el privado. En esta metodologia (Ministerio de Telecomunicaciones,
2012), (Consejeria de Innovacién, Ciencia y Empresa, 2010), establece cinco fases: 1)
Compromiso institucional, 2) Planeacion, 3) Autoevaluacion, 4) Prueba piloto, 5) Adopcion

del teletrabajo, cada una con actividades especificas como se sefiala el siguiente grafico:
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llustraciéon 1

Metodologia: Proceso para implementacion de teletrabajo. Libro blanco Colombia 2015
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Fuente: EI ABC del Teletrabajo en Colombia, 2015
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A nivel nacional (Hernandez, 2019) plantea una metodologia basada en los principios
tedricos de la metodologia de Waterfall que “consta de los siguientes pasos: realizar la
socializacién al personal sobre el teletrabajo, designar el comité técnico, realizar la
convocatoria, establecer lineamientos para la realizacién de las actividades del teletrabajo y
evaluar y controlar las actividades del teletrabajador. Su objetivo es dotar de un instrumento
para implementar y controlar el teletrabajo en las instituciones del Estado (...)" (p.111). La
metodologia de Waterfall se fundamenta en el desarrollo de un proyecto o alcance de un
objetivo realizando tareas de manera secuencial, la cual no dar4 comienzo hasta que no se

haya finalizado la inmediatamente anterior.

1.5. PROPUESTAS DE VARIABLES DE ANALISIS

En el &mbito de la investigacion, el teletrabajo en nuestro pais es una modalidad
nueva, por tanto, los aportes teérico-metodolégicos son aun incipientes, por ello los trabajos
que van surgiendo son valiosos insumos para procesos de inicio y de mejoramiento de su
implementacion, diversificandolos y enriqueciéndolos. De la revision bibliografica se podria

extractar como variables para estudio de investigacion las siguientes:

Tabla 3

Variables de Teletrabajo segun varios autores

AUTOR VARIABLES ‘

Puesto de trabajo
Espacio fisico que cumpla con las normas de seguridad y
NORMA TECNICA PARA LA salud ocupacional;

e o

REGULACION DEL e Tecnologias de la informacién y comunicacion;
TELETRABAJO EN EL . Cultura de resultados
SECTOR PUBLICO EMITIDA e Tipo de jornada (permanente o parcial)
POR EL MINISTERIO DE * gie"tesl' eq“ipIosY,seg’icliost e trabaiad
. ontrol y evaluacién de los tele trabajadores
VRABANOIDIEL BLLADOI . Evaluacion de desempefio
e  Sanciones
e  Cultura organizacional
. Perfiles
e  Tecnologia
e  Costos de inversion
ALEJANDRO VILLAFRADE e Marco legal
VARGAS, JOSE IGNACIO ¢ Evaluacion
PALACIOS OSMA 2013 e Naturaleza de las actividades
. Seguridad
e  Comunicacion
e  Productividad de los trabajadores
e  Percepcion del trabajo (trabajadores)
TOMAS ANDRES e  Conciliacién laboral y familiar
MAXIMILIANO SOTO JARA, e  Uso del tiempo
2018 CHILE

. Calidad de vida (estrés, emociones),
. Compromiso organizacional (afectivo, normativo,
continuidad)
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SERGIO MANUEL MADERO . Desarrollo profesional (percepcion de las personas de que si
GOMEZ, RICARDO FLORES el teletrabajo contribuye al desarrollo de sus habilidades)

ZAMBADA, 2009, MEXICO

Funciones y tareas del puesto de trabajo

Recursos y herramientas utilizados para el trabajo
Descripcion del entorno y condiciones de trabajo

Productos que se esperan del trabajo desempefado

RED DE EMPRESAS Competencias requeridas para el puesto y nivel de

INCLUSIVAS COSTA RICA, calificacion
2015 e otros elementos relevantes

Elaboracion: propia del autor
Fuente: (Ministerio del Trabajo, 2017), (Villafrade, & Palacios, 2013), (Jara, 2018).

1.6.PROBLEMAS DE IMPLEMENTACION

Nuevos estudios puntualizan diversos aspectos que podrian limitar la implementacion
del teletrabajo, mismos que deben ser considerados previo a la toma de las decisiones
institucionales al respecto. Una investigacion sobre Implementacién del teletrabajo y calidad
de servicio en el Peru (Suérez, Vasquez, 2020), coincide con el autor espafiol (Tamariz,
2019), (Agudo, 2014) vy el colombiano (Chavarro, 2017) respecto a que la cultura
organizacional es basica para el éxito en la implementacién del teletrabajo, mas adn cuando
se presenta eventos de salud, sociales o politicos contingentes, que exigen enfocarse en dos
grandes aspectos: 1) readaptaciones en el campo laboral y, 2) conductas positivas de los

miembros de la institucion para la adaptabilidad.

En correspondencia con los dos elementos planteados en el péarrafo anterior, las

barreras puntualizadas por diversos investigadores se las puede sintetizar en las siguientes:

a) Barreras tecnoldgicas, que incluye acceso a internet o una red de datos, contar con
dispositivos como computador, celulares, laptops, tabletas, etc (Tamariz, 2019),
(Cano Sawada et al., 2017).

b) Disponibilidad econdémica, considerando al teletrabajo como una inversion rentable a
largo plazo (Ministerio de Telecomunicaciones, 2012)

c) Gestion de personal: identificacién de cargos, capacitacion y control (Cano Sawada
etal., 2017). Incluye la creacibn de entornos colaborativos (Agudo, 2014),
fomentando valores institucionales, objetivos a través de directivos y empleados. La
capacitacion lleva a disponer de empleados calificados reforzando las habilidades
disponibles y el control con procesos de seguimiento con verificacion de tareas

reprogramadas y no de horarios (Ministerio de Telecomunicaciones, 2012).
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d) Establecimiento de Manuales de buenas practicas (Cano Sawada et al., 2017) sobre
la base de la legislacién y de las normativas que regule el teletrabajo, en cuanto a

horarios, cumplimiento, seguridad.
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CAPITULO II

MATERIALES Y METODOLOGIA

2.1. PROBLEMATICA

La evolucidn del teletrabajo en la Ultima década (Pagés Dasuncion, 2020), constituye
un reto en la gestion del talento humano, para el logro del aumento de los niveles de
productividad del “capital humano”, lo que implica el mejoramiento de las condiciones
profesionales del personal a través de accionar las regulaciones y normativas legales,
inherentes con la salud ocupacional y seguridad de los empleados (Garcia, 2019), incluyendo
motivaciones personales y aquellas relacionadas con la institucion. La Universidad de
Cuenca, conformada por una planta administrativa de 451 servidores bajo el Régimen laboral
Ley Organica de Servidores Publicos (LOSEP) y 130 cargos descritos en el Manual de
Puestos del Personal Administrativo 2017, se integra activamente a esta hueva modalidad de
trabajo en todos los &mbitos. En este marco, se inscribe el estudio de investigacion, a partir

de dos situaciones precedente y emergentes:

e Laemergencia de la crisis sanitaria que a partir del mes de marzo de 2020 obligo a
la implementacién del sistema de teletrabajo, mismo que hasta febrero del 2020 en
el Ministerio del Trabajo del Ecuador se registraba 14.500 teletrabajadores, mientras
que al 30 de abril se incrementd a 375.861 personas con una creciente tendencia a
generalizarse a nivel mundial, como lo evidencia los resultados de la encuesta
realizada por Deloitte Consulting en 129 empresas ecuatorianas en las que se
identifica un 91% de teletrabajadores.

e Disponibilidad del informe del Ministerio de Trabajo sobre la mediciéon de clima
organizacional en la Universidad de Cuenca en el afio 2019, que evalud la percepcion
de los servidores con respecto al ambiente laboral, en el que se obtuvo que el
componente entorno de trabajo tiene el porcentaje mas bajo de los tres componentes
de medicion y dentro de los cuales los factores: herramientas tiene un 71% (muy
bueno), instalaciones 66% (aceptable) y equilibrio persona- trabajo 61% (regular), se
evidencia los puntos criticos que debe ser intervenidos para mejor las condiciones de

vida de los trabajadores.

Esta reactivacién paulatina de actividades, hace necesario estudiar algunos aspectos
de las experiencias de su implementacion en la Universidad de Cuenca, como el analisis e
identificacién de los cargos administrativos teletrabajables, el impacto en las personas y

niveles de productividad percibidos, aplicando una metodologia y variables de estudio
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especificas, cuyos resultados seran un aporte directo a la institucion para orientar una mejor

toma de decisiones internas.

2.2. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

2.2.1. Objetivo general:

Determinar los cargos administrativos de la Universidad de Cuenca, que se
adaptaron de mejor manera a la modalidad de teletrabajo, segun las medidas tomadas
durante la crisis del COVID -19, en el afio 2020.

2.2.2. Objetivos especificos:

Realizar la evaluacion de cargos, segun variables que influyen en teletrabajo

Aplicar encuestas a los tele trabajadores para conocer el impacto de esta modalidad
de trabajo en sus funciones.

Realiza un analisis comparativo de las variables revisadas en los cargos y la

percepcion de los tele trabajadores.

2.3. DISENO DE INVESTIGACION

El disefio aplicado es descriptivo no experimental que estudia situaciones o hechos
ocurridos y que permite un analisis posterior. Corresponde a este disefio el enfoque
cuantitativo para medir las propiedades especificas, caracteristicas y perfiles importantes de
personas o grupos, datos que a su vez permiten determinar pautas de comportamiento y
probar teorias aplicando medicién numérica y el andlisis estadistico (Hernandez, 2016). El
tipo de investigaciébn es comparativa a través de la determinaciéon de las similitudes o
diferencias entre la teoria/practica del teletrabajo en la Universidad de Cuenca, de acuerdo a
la pregunta de investigacién planteada: ¢ Cuales son los cargos administrativos bajo régimen
LOSEP, que durante la crisis del COVID-19 se adaptaron de mejor manera a la modalidad

teletrabajo?

2.4. UNIVERSO Y MUESTRA

La Universidad de Cuenca es una institucion publica creada mediante decreto
legislativo en el afio 1867, orientada a la actividad académica, de investigacion y vinculacion
con la sociedad, cuyo personal estan amparados bajo la Ley Orgéanica de Servicio Publico,

Ley Orgéanica de Educacién Superior y Cadigo del Trabajo.

La poblacion o Universo de este estudio cuantitativo, considerado como conjunto de
todos los casos que concuerdan con determinadas especificaciones (Hernandez et al., 2004)
esta delimitado a 451 servidores administrativos de la Universidad de Cuenca bajo el régimen

LOSEP, que realizaron teletrabajo durante la emergencia sanitaria de COVID-2019.
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El tamafio de la muestra es de 213, que supera el nimero requerido para lograr un
nivel de confianza del 95%, cuyo tamafio minimo recomendado deberia ser 209 unidades.
Para el célculo del tamafio de la muestra se realizé a través de la calculadora de Raosoft &
MRLG que aplica la siguiente férmula:

x= Z(c/100)2r(100-r)
n= N x/((N-1)E2 + x)

Aplicando el muestreo no probabilistico, el criterio para la eleccién fue el nUmero de

encuestas respondidas y su relacién con el objetivo de la investigacion.

Criterios de inclusién:
e Hombresy mujeres que aplicaron el teletrabajo en el periodo de emergencia sanitaria.
Criterios de exclusion:

e Personal inscrito para jubilarse este afio 2020

e Cargos de nivel jerarquico superior LOSEP
Criterios de eliminacion:

e Personal que desistio participar en la encuesta.

e Personal que respondié la encuesta y no indicé su cargo y actividad.

2.5. FASES DE LA INVESTIGACION

Para cumplir con los objetivos de la investigacién se efectué por fases: revision
bibliografica, elaboracién y aplicaciéon de instrumentos de recoleccion de informacion, y

analisis de datos, a continuacion, se describe cada una a profundidad.

2.5.1. Revision bibliografica

Se realizé la revision tedrica sobre el Teletrabajo para lo cual se escogio bibliografia
maés reciente de cinco afios atras sobre el tema objeto de estudio a nivel de Latinoamérica y

en instituciones publicas de Estados Unidos, México y Ecuador.

2.5.2. Elaboracioén y aplicacion de instrumentos de recoleccion de informacién

Los formatos de encuesta y matriz de cargos fueron entregados por la Direccién de
la Maestria de Gestion de Talento Humano de autoria del Magister Leonardo Carpio

construidos con el aporte del grupo de maestrantes.

Encuesta
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La encuesta para conocer el impacto percibido por los empleados con 64 preguntas
de opcion mdltiple, divididos en 4 segmentos: andlisis del cargo, impacto en las actividades,
factores personales y datos demogréficos, se aplicd a 431 servidores de la Universidad de
Cuenca, a través de correo electronico de la Direccion de Talento Humano, enfatizando en la
confidencialidad de la informacién exclusivamente para uso académico, de las cuales se
obtienen 231 respuestas, tras la revision de efectividad se eliminaron las encuestas con falta
de informacion en identificacién del cargo, quedando 213 encuestas validas.

Se elabor6é una matriz de apoyo, para el procesamiento de datos de percepcion de
impacto de Teletrabajo. Como se presenta en el Anexo A, se agrupa las preguntas
relacionadas con 9 de los factores propuestos en el Libro blanco de Teletrabajo de Colombia
(como se cito en la base tedrica) y en la Norma Técnica de Teletrabajo para el sector publico
en el Ecuador.

Matriz de cargos

Entendida la evaluacién de puestos como el proceso de analizar y comparar el
contenido de los cargos para determinar el valor relativo dentro de una estructura
organizacional y que se efectlia considerando factores como responsabilidad, habilidades,
esfuerzo fisico o mental, riesgos, condiciones en que se ejecutan las tareas, para cumplir con
el primer objetivo de la investigacion, se adapt6 la matriz inicial constituida por 5 variables,
definiendo subvariables o dimensiones que posibilite hacer el andlisis comparativo con los
factores y subfactores de valoracion de puestos de la Universidad de Cuenca que constan en
el formulario de valoracion, que es el instrumento técnico y operativo, como se puede observar
en el Anexo B.

Para la valoracion de cargos se realizé la operacionalizacion de las 5 variables, bajo
los criterios tedrico-metodolégicos del Libro Blanco de Teletrabajo de Colombia, la Norma
Técnica para regular el teletrabajo en el sector publico en Ecuador y Manual de Buenas
Practicas en Teletrabajo en Argentina (International Labour Office et al., 2011), como consta
en el Anexo C.

2.5.3. Andlisis de datos

Las respuestas de la encuesta corresponden a 62 cargos (Anexo D), con la finalidad
de obtener datos estadisticamente relevantes se agruparon los cargos de acuerdo al rol o
papel que cumple en la unidad o proceso de la Universidad, definida a través de su mision,
atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones internas y externas para lograr
resultados orientados a la satisfaccion del usuario (MANUAL PARA LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO REF 27-01-2015.pdf, s. f.), siendo

los siguientes:
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Tabla 4

Grupos de cargos de la Universidad de Cuenca de acuerdo al rol

ADMINISTRATIVD

TECNICO

Fuente: Manual para la Gestion del Talento humano del personal administrativo de la
Universidad de Cuenca, 2015.

EJECUCION DE PROCESOS DE APDYD

EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS

EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESDS

Puestos que facilitan la operatividad
de los procesos mediante labores
de apoyo administrativo

Puestos que proporcionan soporte
técnico en una rama u oficio

Puestos que ejecutan actividades de
asistencia técnica y tecnoldgica

Puestos que ejecutan actividades
agregando valor a los productos o
SErViCios.

Puestos que ejecutan actividades
operativas y supervisan a equipos
de trabajo.

Puestos que ejecutan actividades de
coordinacian de unidades y / o
procesos organizacionales

16

Los datos obtenidos de las diferentes matrices se ingresaron en el programa SPSS

Statistics 20, que muestra resultados mediante tablas y graficos para el analisis.

Para dar mayor claridad a los lectores a través de un ejemplo se explica la aplicacion

de la metodologia para la evaluacién de cargo e ilustra el impacto de la percepcién de

actividades mediante teletrabajo para el cargo del ejemplo.

Finalmente, se realizaron los analisis estadisticos descriptivos y comparativos con el

fin de identificar el impacto de la imposicion de teletrabajo en los diferentes cargos que fue

un primer acercamiento para determinar los grupos de cargos que pueden realizar

teletrabajo a tiempo completo o parcial y cuéles no.
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CAPITULO Il

ANALISIS DE RESULTADOS

Con la finalidad de comunicar de mejor manera los resultados del estudio, se
presentan a continuacién: datos demograficos, evaluacion de cargos, percepcion del impacto

en las actividades de teletrabajo

3.1. Datos demograficos

Con respecto a los datos demograficos en la tabla 5 se visualiza que los servidores
que participaron en la encuesta en su mayoria son de sexo femenino, oscilan entre los 31y
40 afios de edad, en cuanto a la antigiiedad en la instituciéon hay dos grupos bien marcados
los que tienen mas de 7 afos en la entidad y los que son relativamente nuevos de 1 a 3 afios
en la entidad. El 51% de los empleados publicos constituye su nicleo familiar con mas de 5

personas. El 48.4% tiene titulo universitario.
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Tabla b

Datos demograficos

18

Administra Técnico Hecucion Hecucién Hecuciony Hecuciony Total
Rol del puesto tivo de de supervision coordinacion
procesos procesos de procesos de procesos
de apoyo
Variables demogréficas
Afios cumplidos
20-30 0,5% 3% 4% 7% 8% 1% 24%
31-40 0,0% 4% 6% 15% 19% 2% 47%
41-50 0,0% 2% 2% 5% 10% 3% 22%
51-60 0,0% 0% 1% 2% 2% 1% 7%
Sexo
Femenino 0,5% 6,1% 9,4% 24,9% 26,8% 3,3% 71%
Masculino 0,0% 3,8% 3,8% 4,7% 13,1% 3,8% 29%
Tiempo trabajando en la institucién
De 1 a 3 afios 0,5% 5,6% 3,8% 8,0% 11,3% 3,3% 32%
De 3 a5 afios 0,0% 2,3% 2,8% 8,0% 8,9% 0,5% 23%
De 5 a 7 afios 0,0% 0,5% 1,9% 3,8% 4,7% 1,4% 12%
Mas de 7 afios 0,0% 0,5% 4,2% 9,9% 14,6% 1,9% 31%
Menos de un afio 0,0% 0,9% 0,5% 0,0% 0,0% 0,0% 1%
Personas que viven en mi casa
Solo yo 0,0% 0,5% 0,0% 2,3% 1,4% 0,0% 4%
Dos personas 0,0% 0,9% 2,3% 3,8% 8,0% 0,9% 16%
Tres personas 0,0% 2,3% 1,4% 5,6% 6,6% 2,3% 18%
Entre 4 y5 personas 0,5% 1,4% 0,9% 1,9% 5,2% 0,5% 10%
Mas de 5 personas 0,0% 4,7% 8,5% 16,0% 18,8% 3,3% 51%
Titulo de mayor nivel obtenido
Bachiller 0,0% 4,7% 2,3% 0,0% 0,0% 0,0% 7,0%
Maestria 0,0% 1,4% 0,0% 6,6% 14,6% 52% 27,7%
Titulo universitario (4 afios) 0,0%  0,0% 3,3% 6,6% 5,2% 0,0% 15,0%
Titulo universitario (5 0 mas afos) 05% 33% 6,6%  16,0% 20,2% 1,9% 48,4%
0,0% 0,5% 0,9% 0,5% 0,0% 0,0% 1,9%

Tecndélogo

3.2. Evaluacion de cargos

Fuente: Sanchez, 2021

De la matriz de analisis de cargos completada de acuerdo al formulario de valoracion

de puestos de la Universidad de Cuenca, en la tabla 6 muestra que la mayoria de cargos

requieren contactarse todos los dias, varias veces al dia con las personas, coordinan

actividades de grupos medianos y grandes, sus funciones son de analistas, para la toma de

decisiones requieren de un analisis estadistico interpretativo, son capaces de planificar,

organizar y controlar el avance de trabajo. Para todos los cargos existen politicas y procesos

definidos, la mayoria de los cargos requieren un nivel de instruccién de tercer nivel.



SANCHEZ

Tabla 6

Evaluacion de cargos conforme a valoracion de puestos de la Universidad de Cuenca

Mi trabajo requiere contactarme con otras personas Numero %
En promedio, una vez por dia 3 1,4
Todo el tiempo, estoy en un area de servicio al cliente o similares 80 37,6
Todos los dias, varias veces cada dia 127 59,6
Una o dos veces a la semana 3 1,4
Total 213 100,0
Para realizar bien mi trabajo

Brindo apoyo logistico y administrativo a grupos reducidos 3 1,4
Brindo apoyo profesional (3er nivel) a personas en mi red de trabajo 9 4,2
Coordino e integro las actividades de grupos medianos y grandes 197 92,5
Reviso que esté bien realizado el trabajo de un equipo pequefio (3 - 4 4 1,9
personas)

Total 213 100,0
En mi cargo debo tomar

Decisiones que requieren analisis estadistico descriptivo (promedios, media, 60 28,2
moda, etc.)

Decisiones que requieren analisis estadistico interpretativo - inferencial 12 5,6
Decisiones que requieren analisis estadistico interpretativo de mdltiples 101 47,4
escenarios complejos

Decisiones simples basadas en politicas o procesos 40 18,8
Total 213 100,0
Mis funciones en general son de caracter de

Analista: Requiero un andlisis profesional al realizar mi trabajo 119 55,9
Asistente de oﬂc,ina: preparo archivos y otros insumos basicos para otras 29 13,6
personas en mi area

Asiste_nte técnico: Preparo insumos y herramientas de tipo técnico para mis 25 11,7
superiores

Coor(j_inac_ipn: Planifico y asigno las actividades de un area especifica de mi 21 9,9
organizacion

Supe_rvisic')n: Verif_ico el buen trabajo de otras personas, pero no puedo dar 19 8,9
permisos o vacaciones

Total 213 100,0
En mi puesto de trabajo

Planifico, organizo y controlo el avance de mis subordinados DIRECTOS 13 6,1
Planifico, organizo y controlo el avance de toda un area funcional 16 7,5
Tengo la posibilidad de adaptar ciertas tareas rutinarias seguin mi criterio 1 0,5
Yo planifico, organizo y controlo el avance de mi trabajo 183 85,9
Total 213 100,0

Para mi cargo tenemos

19
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Procesos y politicas claramente definidas 213 100,0

Para realizar bien mi trabajo hace falta ser

Bachiller 16 7,5
Profesional: 4 afios de universidad 29 13,6
Profesional: 5 o + afos de universidad 166 77,9
Tecnodlogo 2 0,9
Total 213 100,0

Fuente: Sanchez, 2021

Latabla 7 muestra los grupos de cargos que son factibles realizar teletrabajo a tiempo
completo, parcial y cuales no, de acuerdo con la subvariable necesidad de comunicacion, asi
como la comparacion de los resultados obtenidos entre la percepcion de los empleados y la
matriz de cargos, visualizandose en las encuestas que el 71,8% si pueden hacer teletrabajo
y de los resultados de la matriz de cargos el 62.4%, siendo el grupo que tiene el rol de

ejecucidn y supervision de procesos los que pueden ejecutar con mayor facilidad teletrabajo.

Tabla 7

Comparacion necesidad de comunicacién matriz vs percepcion

Necesidad de comunicacion

Percepcion encuesta Matriz de cargos
Parcialmente Parcialmente
Rol del puesto Sipuede No puede puede Sipuede No puede puede
realizar realizar realizar realizar realizar realizar
teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo

Administrativo 0,0% 0,5% 0,0% 0,0% 0,5% 0,0%
Técnico 7,5% 2,3% 0,0% 7,5% 2,3% 0,0%
Ejecucion de 8,5% 4,7% 0,0% 4,2% 8,9% 0,0%
procesos de apoyo
Ejecucion de 19,7% 9,9% 0,0% 16,9% 12,7% 0,0%
procesos
Ejecuciony 30,5% 9,4% 0,0% 27,7% 12,2% 0,0%
supervision de
procesos
Ejecuciony 5,6% 1,4% 0,0% 6,1% 0,9% 0,0%
coordinacion de
procesos
Total 71,8% 28,2% 0,0% 62,4% 37,6% 0,0%

Fuente: Sanchez, 2021

En relacion a la subvariable alcance de la relacion, en la tabla 8 los resultados de la encuesta
indican que el 79.3% pueden realizar teletrabajo, mientras que 93.9% podria hacerlo a tiempo
parcial, los grupos encargados de la ejecucion de procesos (28.6%) y de la ejecucion y
supervision de procesos (38.5%) conforman el porcentaje mas alto, al estar fuera del control

directo de los superiores se presta para desarrollar eficazmente teletrabajo.
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Tabla 8

Comparacion alcance de la relacion matriz de cargos vs percepcion
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Alcance de la relacion

Rol del puesto

Administrativo
Técnico
Ejecucién de
procesos de
apoyo
Ejecucion de
procesos
Ejecuciony
supervision de
procesos
Ejecucion y
coordinacion de
procesos

Total

Percepcion encuesta

Sipuede  No puede

realizar

realizar

teletrabajo teletrabajo

0,5%
8,0%
10,8%

23,9%

32,4%

3,8%

79,3%

0,0%
0,0%
0,0%

0,0%

0,0%

0,0%

0,0%

Parcialmente

puede realizar

teletrabajo
0,0%

1,9%
2,3%

5,6%

7,5%

3,3%

20,7%

Si puede
realizar
teletrabajo
0,0%

1,4%
1,9%

0,9%

1,4%

0,5%

6,1%

Matriz de cargos

No puede

realizar

teletrabajo

0,0%
0,0%
0,0%

0,0%

0,0%

0,0%

0,0%

Parcialmente
puede realizar
teletrabajo
0,5%

8,5%
11,3%

28,6%

38,5%

6,6%

93,9%

Fuente: Sanchez, 2021

Acorde con la matriz de cargos en el tema de nivel de toma de decisiones el 81.2%

si puede teletrabajar, no obstante, la percepcion de los servidores es del 41.8%, inclinandose

mas bien hacia teletrabajo a tiempo parcial, segun se observa en la tabla 9.

Tabla 9

Comparacioén Nivel de toma de decisiones matriz de cargos vs percepcion

Nivel de toma de decisiones

Rol del puesto

Administrativo
Técnico

Ejecucion de
procesos de apoyo
Ejecucion de
procesos
Ejecuciony
supervision de
procesos
Ejecuciony
coordinacion de
procesos

Total

Sipuede No puede puede
realizar realizar realizar
teletrabajo teletrabajo teletrabajo
0,0% 0,0% 0,5%
3,8% 0,0% 6,1%
1,4% 0,0% 11,7%
11,3% 0,0% 18,3%
19,2% 0,0% 20,7%
6,1% 0,0% 0,9%
41,8% 0,0% 58,2%

Percepcion encuesta

Parcialmente

Sipuede No puede
realizar realizar
teletrabajo teletrabajo
0,0% 0,0%
2,8% 0,0%
13,1% 0,0%
29,6% 0,0%
35,7% 0,0%
0,0% 0,0%
81,2% 0,0%

Matriz de cargos

Parcialmente
puede
realizar
teletrabajo
0,5%

7,0%
0,0%

0,0%

4,2%

7,0%

18,8%
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Fuente: Sanchez, 2021

Tanto en la percepcion como en la matriz de analisis de cargos los porcentajes totales

en cuanto a las subvariables: nivel de mando y complejidad de las tareas son casi iguales,

concluyendo que el teletrabajo es factible segiin se observa en las tablas 10y 11.

Tabla 10

Comparacién Nivel de mando matriz de cargos vs percepcién

Nivel de mando

Rol del puesto

Percepcion encuesta Matriz de cargos

Parcialmente Parcialmente

Sipuede No puede puede Sipuede No puede puede
realizar realizar realizar realizar realizar realizar
teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo
Administrativo 0,0% 0,5% 0,0% 0,0% 0,5% 0,0%
Técnico 0,5% 9,4% 0,0% 0,0% 9,9% 0,0%
Ejecucién de 3,8% 9,4% 0,0% 0,0% 13,1% 0,0%
procesos de apoyo
Ejecucién de 24,9% 3,8% 0,9% 28,2% 1,4% 0,0%
procesos
Ejecuciony 34,3% 2,8% 2,8% 31,9% 0,0% 8,0%
supervisién de
procesos
Ejecuciony 4,2% 0,5% 2,3% 7,0% 0,0% 0,0%
coordinacién de
procesos
Total 67,6% 26,3% 6,1% 67,1% 24,9% 8,0%
Fuente: Sanchez, 2021
Tabla 11

Comparaciéon Complejidad de las tareas matriz de cargos vs percepcion

Nivel de complejidad de las tareas

Rol del puesto

Administrativo
Técnico
Ejecucion de
procesos de apoyo
Ejecucion de
procesos
Ejecucion y
supervisién de
procesos

Percepcidn encuesta Matriz de cargos

Parcialmente Parcialmente

Sipuede No puede puede Sipuede No puede puede
realizar realizar realizar realizar realizar realizar
teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo
0,5% 0,0% 0,0% 0,5% 0,0% 0,0%
9,4% 0,0% 0,5% 9,9% 0,0% 0,0%
12,7% 0,0% 0,5% 13,1% 0,0% 0,0%
25,4% 0,0% 4,2% 29,6% 0,0% 0,0%
34,7% 0,0% 5,2% 32,9% 0,0% 7,0%



23

SANCHEZ

Ejecucion y 2,3% 0,0% 4,7% 0,5% 0,0% 6,6%
coordinacion de

procesos

Total 85,0% 0,0% 15,0% 86,4% 0,0% 13,6%

Fuente: Sanchez, 2021

Al contar con procesos y politicas claramente definidas en la Universidad de Cuenca, hace
posible realizar teletrabajo de acuerdo con la matriz de cargos en un 100%, no asi lo
consideran los servidores que manifiestan en la encuesta un 67.6%, segun consta en la tabla
12.

Tabla 12

Comparacion Nivel de estructura de los procedimientos matriz de cargos vs percepcion

Nivel de estructura de los procedimientos

Rol del puesto Percepcion encuesta Matriz de cargos
Parcialmente Parcialmente
Sipuede No puede puede Sipuede No puede puede
realizar realizar realizar realizar realizar realizar
teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo

Administrativo 0,5% 0,0% 0,0% 0,5% 0,0% 0,0%

Técnico 7,0% 0,5% 2,3% 9,9% 0,0% 0,0%

Ejecucion de 8,5% 0,0% 4,7% 13,1% 0,0% 0,0%

procesos de apoyo

Ejecucion de 19,2% 0,5% 9,9% 29,6% 0,0% 0,0%

procesos

Ejecuciony 28,2% 1,4% 10,3% 39,9% 0,0% 0,0%

supervision de

procesos

Ejecuciony 4,2% 0,5% 2,3% 7,0% 0,0% 0,0%

coordinacién de

procesos

Total 67,6% 2,8% 29,6% 100,0% 0,0% 0,0%

Fuente: Sanchez, 2021

De acuerdo al nivel de preparacion que se requiere para desempenfar el cargo tanto en la
percepcion (89.7%) de encuestas como en la matriz de cargos (91.5%), la mayoria puede
teletrabajar (Tabla 13).
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Tabla 13
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Comparacion Nivel de preparacion requerida para el cargo matriz de cargos vs percepcion

Nivel de preparacion requerida para el cargo

Rol del puesto

Administrativo
Técnico
Ejecucién de
procesos de apoyo
Ejecucién de
procesos
Ejecuciony
supervision de
procesos
Ejecuciony
coordinacién de
procesos

Total

Percepcion encuesta Matriz de cargos

Parcialmente Parcialmente

Sipuede No puede puede Sipuede No puede puede
realizar realizar realizar realizar realizar realizar
teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo teletrabajo
0,0% 0,5% 0,0% 0,0% 0,0% 0,5%
4,2% 5,6% 0,0% 2,8% 0,0% 7,0%
9,9% 3,3% 0,0% 12,2% 0,0% 0,9%
29,1% 0,5% 0,0% 29,6% 0,0% 0,0%
39,4% 0,5% 0,0% 39,9% 0,0% 0,0%
7,0% 0,0% 0,0% 7,0% 0,0% 0,0%
89,7% 10,3% 0,0% 91,5% 0,0% 8,5%

Fuente: Sanchez, 2021

3.3 Percepcion del impacto en las actividades de teletrabajo

A continuacién, se presentan las opiniones de los empleados con respecto a las actividades

realizadas mediante teletrabajo, se ha establecido por grupos de cargos de acuerdo al rol que

desempefian y de acuerdo a la matriz de factores que inciden en el teletrabajo indicada en la

metodologia (Anexo A).

3.3.1 Factor: Competencias técnicas

Del total de encuestados un alto porcentaje 92.8% (muy alto 33.33%, alto 39.44%, medio alto

20.03%) considera que cuenta con las habilidades implicadas al correcto desempefio del

puesto de trabajo, que dentro de la encuesta estan la capacidad de planificacion, manejo de

servicios informaticos y capacidad de priorizar tareas.
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Figura 1

Competencias técnicas

Competencias técnicas

100,00%
90,00%
80,00%
70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00% -
20,00%
10,00% g o - =
0,00%
Administ Técnico @ Ejecucidé @ Ejecucidé = Ejecucid @ Ejecicion  Total
rativo nde nde ny y
proceso = proceso @ supervisi coordina
sde s on de cion de
apoyo proceso = proceso
s S
H Muy alto 0,00% 2,97% 3,60% 7,82%  15,96% @ 2,97% @ 33,33%
H Alto 0,00% 3,91% 5,48%  11,89% @ 14,87% @ 3,29% @ 39,44%

Medio alto = 0,00% 1,72% 2,50% 7,20% 7,82% 0,78%  20,03%
® Medio bajo  0,31% 1,25% 0,94% 2,19% 0,78% 0,00% 5,48%
m Bajo 0,16% 0,00% 0,63% 0,31% 0,31% 0,00% 1,41%
® Muy bajo 0,00% 0,00% 0,00% 0,16% 0,16% 0,00% 0,31%

Fuente: Sanchez, 2021

3.3.2 Factor: Competencias conductuales
La mayoria de servidores manifestaron que tienen alta (36,62%), muy alta (34,27%) y medio
alta (18,78%) capacidad de adaptacion al momento de trabajar en situaciones diferentes, asi

como en el cumplimiento de objetivos y presentacion de tareas oportunamente.
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Figura 2

Competencias conductuales

100,00%

B Muy alto
H Alto

Medio alto
H Medio bajo
M Bajo
B Muy bajo

Competencias conductuales
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Administ Técnico Ejecucid Ejecucid Ejecucid Ejecucid

rativo

0,00%
0,00%
0,00%
0,31%
0,16%
0,00%

3.3.3 Factor: Motivacién

En general se percibe que el 78,8% de los servidores tienen un alto

mientras un 21.2% esta desmotivado.

Figura 3

Nivel de motivacion

100,0%

m Muy alto
m Alto

Medio alto
B Medio bajo
M Bajo
B Muy bajo

2,66%
3,60%
1,41%
2,03%
0,00%
0,16%

nde nde ny ny
procesos procesos supervisi coordina
de apoyo onde | cidénde
procesos procesos
4,07% @ 7,82% @ 16,59% 3,13%
4,54%  11,74% 13,15% 3,60%
2,97%  6,73% @ 7,51% @ 0,16%
0,63% 2,03% @ 1,88% | 0,16%
0,94%  0,78% | 0,47% | 0,00%
0,00% @ 0,47% @ 0,31% 0,00%

Nivel de motivacion

Total

34,27%
36,62%
18,78%
7,04%
2,35%
0,94%

Fuente: Sanchez, 2021

nivel de motivacion,

Administ Técnico ' Ejecucid Ejecucid Ejecucid Ejecicion

rativo

0,0%
0,0%
0,0%
0,0%
0,5%
0,0%

1,9%
2,8%
2,8%
1,9%
0,0%
0,5%

nde nde ny y
procesos procesos supervisi coordina
de apoyo 6nde | cionde

procesos procesos

2,3% 4,7% 11,3% 0,9%

5,2% 8,0% 14,6% 3,3%

2,8% 8,9% 7,0% 2,3%

0,9% 4,7% 4,7% 0,5%

0,5% 2,8% 1,4% 0,0%

1,4% 0,5% 0,9% 0,0%

Total

21,1%
33,8%
23,9%
12,7%
5,2%
3,3%

Fuente: Sanchez, 2021
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3.3.4 Factor: Relacion trabajo — familia
El 62.9% de los empleados publicos indica que hay una separacién de la vida laboral y
personal, observandose un porcentaje mas alto en los cargos que ejecucién y supervision de

procesos.

Figura 4

Separacion de la vida laboral y personal

Separacion de la vida laboral y personal

60,0%

50,0%
40,0%
30,0%
20,0%

0,0%

Muy Bajo | Medio Medio Alto Muy
bajo bajo alto alto

La separacién de la vida laboral y personal
m Total 11,3% 572% 20,7% 27,7% 22,1% 13,1%

M Ejecucién y coordinacién de
procesos

0,5% 00% 23% 19% 09% @ 14%

mEi - ision d
jecucidn y supervision de 47%  14%  7.0%  99% 99%  7.0%

procesos
Ejecucion de procesos 4,2% 1,4% 7,0% 7,5% 6,6% 2,8%
Ejecucion de procesos de apoyo | 0,5% 1,9% 1,4% 5,6% 2,3% 1,4%
M Técnico 1,4%  05% | 2,3% 28% 23% 0,5%
B Administrativo 0,0 @ 00% 05% 0,0% 00% 0,0%

Fuente: Sanchez, 2021

3.3.5 Factor Productividad
El 62% considera que su productividad ha incrementado al realizar teletrabajo, se visualiza el

porcentaje mas alto (37,6%) en los cargos de ejecucion y supervision de procesos
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Figura 5
Productividad
Productividad
100,0%
90,0%
80,0%
70,0%
60,0%
50,0%
20,0%
00% - — =y —p
Administ Técnico ' Ejecucid Ejecucié Ejecucid Ejecucido Total
rativo nde nde ny ny
procesos procesos supervisi coordina
de apoyo onde  cionde

procesos procesos
B Muy alto 0,0% 2,3% 3,3% 8,5% 14,6% 3,3% 31,9%
m Alto 0,0% 4,2% 7,0% 13,6%  16,4% 3,3% 44,6%
Medio alto = 0,0% 1,4% 0,9% 5,2% 6,6% 0,5% 14,6%
M Medio bajo  0,5% 1,4% 0,9% 1,9% 1,9% 0,0% 6,6%
M Bajo 0,0% 0,5% 0,9% 0,0% 0,0% 0,0% 1,4%
H® Muy bajo 0,0% 0,0% 0,0% 0,5% 0,5% 0,0% 0,9%

Fuente: Sanchez, 2021

3.3.6 Factor Compromiso
El 85% de encuestados que corresponde a 181 servidores se identifican con la institucion,
tiene orgullo de pertenecer y les gusta laborar en la Universidad de Cuenca.

Figura 6

Compromiso con la institucién

Compromiso con la institucion

100,0%
90,0%
80,0%
70,0%
60,0%
50,0%
§8’82§’ —_— ' '
,0%
20,0%
195 - & et
,07%
Admini Técnico Ejecuci | Ejecuci  Ejecuci | Ejecuci Total
strativo 6nde oénde ony ony
proceso proceso supervi coordin
sde s sion de acion
apoyo proceso  de

S proceso
S

Muy en desacuerdo 0,0% 0,0% 0,0% @ 0,5% @ 0,0% 0,0% @ 0,5%

M En desacuerdo 0,0% | 0,0% 02% 0,5% 0,7% 0,2% 1,6%
B Muy de acuerdo 0,5%  89%  10,1% 25,8% @ 33,1% @ 6,6% 85,0%
M De acuerdo 0,0% 0,9% 2,8% 2,8% 6,1% 0,2%  12,9%

Fuente: Sanchez, 2021
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3.3.7 Factor Tecnologia
El 72.9 % de los servidores estan de acuerdo y el 27.10% en desacuerdo con respecto a que
la institucion dispone de tecnologia (software y/o hardware), existe el soporte tecnoldgico y

se brindaron las facilidades para la utilizacion de equipos en sus hogares.

Figura 7
Tecnologia
Tecnologia
100,0%
90,0%
80,0%
70,0%
60,0%
50,0%
40,0%
30,0%
20,0%
100% P = -y
0,0%
Adminis = Técnico Ejecucid Ejecucid Ejecucid Ejecucié  Total
trativo nde nde ny ny
proceso proceso supervis coordin
sde s iobnde acién de
apoyo proceso proceso
s s
Muy en desacuerdo  0,0% 1,2% 0,9% 4,0% 4,6% 0,7% 11,4%
M En desacuerdo 0,0% 1,4% 2,0% 6,1% 5,5% 0,7% 15,7%
B Muy de acuerdo 0,0% 3,4% 4,8% 7,2% 17,7% 2,7% 35,8%
M De acuerdo 0,5% 3,9% 5,4% 12,3% 12,1% 2,9% 37,1%

Fuente: Sanchez, 2021

3.3.8 Factor: Control
Como se observa en la Figura 8 de las respuestas del personal encuestado el 74,2% (de
acuerdo 41,3%, muy de acuerdo 32,9%) indica que se realizaron controles a los

teletrabajadores y que se les comunic6 los métodos de control.
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Figura 8

Control del trabajo

100,0%
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3.3.9 Factor: Capacitacion
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Control del trabajo

Adminis = Técnico Ejecucié Ejecucid  Ejecucié Ejecicié = Total

trativo nde nde ny ny
proceso = proceso  supervis coordin
sde s ion de acion de
apoyo proceso proceso
s s

0,0% 1,2% 0,7% 4,0% 2,1% 1,6% 9,6%
0,0% 1,4% 1,9% 5,4% 6,3% 1,2% 16,2%
0,0% 3,1% 4,7% 8,2% 15,3% 1,6% 32,9%
0,5% 4,2% 5,9% 12,0%  16,2% 2,6% 41,3%

Fuente: Sanchez, 2021

Entre las percepciones muy de acuerdo y de acuerdo, un 70.90% manifiesta que la institucion

brindo las condiciones para tener acceso a capacitacion del personal para cumplir con sus

funciones.



SANCHEZ

Figura 9

Capacitacion
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M De acuerdo 0,5%
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42%  146% 14,1% 3,3%

Total

5,6%
23,5%
28,6%
42,3%

50,0%
30,0%
30,0%
20,0%
100% e P = =
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Fuente: Sanchez, 2021

Para ilustrar de mejor manera la aplicacion del proceso metodoldgico, se tom6 como

ejemplo el cargo de Analista de Talento Humano.

1) Evaluacion del cargo

Tabla 14

Evaluacion de la matriz de cargos en base a la valoracién de puestos de la Universidad de

Cuenca. Ver Anexo F.

ROL DEL PUESTO:
NOMBRE DEL CARGO:
GRUPO OCUPACIONAL:
NIVEL:

Ejecucion y supervision de procesos

Analista de Talento Humano

Sernvidor Publico 6

Profesional

APLICA TELETRABAJO

VARIABLE SUBVARIABLE

ESCALA DE MEDICION

SI

NO PARCIAL

COMUNICACION Necesidad de comunicacién

RELACION Alcance de la relacién
DECISIONES Nivel de toma de decisiones
SUPERVISION Nivel de mando

Nivel de complejidad de las tareas

NATURALEZADE Nivel de estructura de los procedimientos

LAS TAREAS en su cargo

Nivel de preparacién requerida para el

cargo

Todos los dias, varias veces cada dia

Coordina e integra las actividades de grupos medianos y

grandes

En base a estadistica interpretativa de multiples escenarios

Analista

Planifica, organiza y controla el avance de su trabajo

Procesos y politicas claramente definidas

Profesional: 5 o + afios de universidad

X

X

X

Fuente: Sanchez, 2021
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Tabla 15

Percepcion del cargo de Analista de Talento Humano de acuerdo a la encuesta aplicada

ROL DEL PUESTO: Ejecucion y supenvision de procesos
NOMBRE DEL CARGO: Analista de Talento Humano
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 6
NIVEL: Profesional
APLICA TELETRABAJO
VARIABLE SUBVARIABLE ESCALA DE MEDICION SI NO PARCIAL
COMUNICACION Necesidad de comunicacién Todos los dias, varias veces cada dia X
RELACION Alcance de la relacién Brinda apoyo profesional X
DECISIONES Nivel de toma de decisiones En base a estadistica interpretativa X
SUPERVISION Nivel de mando Analista X
Nivel de complejidad de las tareas Planifica, organiza y controla el avance de su trabajo X
NATURALEZADE Nivel de estructura de los procedimientos Procesos ypoliticas claramente definidas X
LAS TAREAS en su cargo
Ela“r':lode preparacion requerida para el Profesional: 5 o + afios de universidad X

Fuente: Sanchez, 2021

2) Percepcion del impacto en las actividades de teletrabajo
Figura 10

Percepcion del impacto de los factores: competencias técnicas y conductuales

Competencias técnicas y conductuales

100%
90%
80%
70% 50% 50% 50% 50%
60%
50% 100% 100%
40%
0% 50% 50% 50% 50%
20%
10%
0%
Mi capacidad Mi manejode Micapacidad Mi nivel de Mi Mi
de los sistemas de priorizacion adaptacion al cumplimiento cumplimiento
planificacién informaticos de las tareas teletrabajo de fechas de los
requeridos  (organizacion, limite para mis objetivos de mi
pensamiento tareas cargo
analitico) (orientacién a
resultados)
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS CONDUCTUALES

@ Muy bajo Medio bajo Medio alto Alto @ Muy alto

Fuente: Sanchez, 2021
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Figura 11

Percepcion del impacto de los factores: productividad, separacién de la vida laboral y
personal, motivacion

Productividad, relacion familia-trabajo, motivacion

1,6

1,4

509
1,2 -

0,8
50% 50%

0,6

0,4

0, 0, 0,
0,2 50% 50% 50%

Muy bajo Medio bajo Medio alto Alto Muy alto

PRODUCTIVIDAD Mi productividad en general
1 RELACION TRABAJO- FAMILIA Separacion de la vida laboral y persona
E MOTIVACION Mi nivel de motivacién

Fuente: Sanchez, 2021
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CAPITULO IV

DISCUSION

La revisién bibliografica sobre el tema demuestra que los aspectos mas importantes
para el teletrabajo estan relacionados con la naturaleza de las tareas, la tecnologia, relacién
familia-trabajo, cultura organizacional, otros autores (Villafrade & Palacios, 2013) adicionan
aspectos como el control, comunicacion, (Jara, 2018) habla también de la productividad y del
uso del tiempo, (Madero & Flores, 2009) complementa con factores como la calidad de vida,
compromiso organizacional, aspectos que se consideraron en este estudio y que constan en

la Norma Técnica para regulacion de trabajo del sector publico en nuestro pais.

De acuerdo al objetivo general de la investigacion de determinar los cargos que mejor
se adaptaron al Teletrabajo, se revela que no todos los trabajadores o los puestos son idoneos
para esta modalidad. Los resultados obtenidos, indican que se adaptaron de mejor manera
los cargos encargados de ejecutar y supervisar procesos dentro de estos estan las analistas,
a continuacién los relacionados con la ejecucion de procesos (analistas de facultad), luego
los de ejecucidn de procesos de apoyo (asistentes, secretarias ejecutivas), finalmente los
encargadas de ejecucion y coordinacion de procesos (especialistas) junto con los cargos
técnicos; mientras que los cargos administrativos fueron los que no se adecuaron al
teletrabajo, debido a la naturaleza de las actividades netamente operativas, manuales, de
caracter repetitivo y sobre todo asociada a la atencién de usuarios, confirmando lo que sefiala
(Martinez, 2020) y coincidente con los que establece en la Norma Técnica de Teletrabajo en

Ecuador y en la Guia Libro Blanco de teletrabajo de Colombia.

Desde la posicion de Agudo (2014) el uso de las tecnologias de la informacién
influyen positivamente en la productividad, concuerda con los resultados en las encuestas el
76,5 % de los servidores consideran que su productividad es alta, debido a que la institucién
facilité la dotacién de tecnologia con soporte , asi como también se preocupé por capacitar al
personal sobre todo en temas de nuevas tecnologias y herramientas interactivas que faciliten
el desempefio de sus tareas e incremento de la productividad. Como efecto colateral se podria
afirmar que el teletrabajo generé una reduccién de uso de papel que contribuye al cuidado
del medio ambiente que es uno de los beneficios para el Estado al implementar el teletrabajo
(Acuerdos. MDT-2017-0090-A Expidese La Norma Técnica Para Regular El Teletrabajo En
El Sector Publico - 26 de Junio de 2017 - Registro Oficial - Legislacién - VLEX 684015085,
2017)

Desde el punto de vista de (Cuesta, 2020), (Rodriguez & Dabos, 2016), (Llacer, 2020)
una de las ventajas que ofrece el teletrabajo es la conciliacion de la vida personal y
profesional, los resultados obtenidos demuestran que el 62.9% realiza una separacion de la

vida laboral con la familiar porcentaje que corresponde al nivel de regular segun la escala de
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valoracion del clima laboral por parte del Ministerio de Trabajo. Este dato se corresponde
también con el obtenido en la medicién de clima organizacional (61%) en la Universidad de
Cuenca en el afio 2019, efecto que podria estar asociado con el tipo de familia del grupo
estudiado, que en su mayoria estd conformado por mas de 5 personas. En cuanto al nivel de
motivacion es del 78.8%, lo que se relaciona con el cumplimiento de objetivos y metas de la
institucion y mejora la productividad, coincidiendo con los estudios realizados en la Unidad
educativa de Peru (Suéarez, 2020), en la Universidad Nacional Abierta y a Distancia en
Colombia (Quintana, 2019).

Los empleados comprometidos con la institucion crean vinculos afectivos que une al
empleado y a la organizacion (Vila & Faura, 2020), impulsandolos a laborar con dedicacion
para el cumplimiento de objetivos, el nivel de compromiso de los servidores de la Universidad
de Cuenca tiene un alto grado (85%) lo que favorece la implementacion de teletrabajo
corroborando lo que sefiala el Manual de buenas practicas de Argentina (International Labour
Office et al., 2011) .

Segun la Guia de teletrabajo denominado Libro Blanco de Colombia, un elemento
clave es considerar el perfil del teletrabajador debe contar con ciertas competencias como
orientacién al servicio, capacidad de planificacién y organizacion, trabajar con efectividad,
manejo del tiempo, seguridad y gestién del riesgo, gestion del cambio, en la opinién de los
empleados de la Universidad de Cuenca el 72.77% consideran que poseen competencias
técnicas y el 70.89% competencias conductuales, lo que demuestra la viabilidad para la

implementacion de teletrabajo.

La Universidad de Cuenca como institucion de Educacién Superior cuenta con una
estructura organizativa por procesos, con el objetivo de armonizar su funcionamiento tiene
establecido politicas y normas de acuerdo a los productos y servicios en funcion de grado de
contribucién o valor agregado al cumplimiento de la misiéon de la institucion (MANUAL
ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA UC REFORMAS
02092014.pdf, s.f.) , facilitando el uso de teletrabajo (Ministerio de Telecomunicaciones,
2012)
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CONCLUSIONES

La obligatoriedad de aplicar teletrabajo por la pandemia constituye un buen momento
para que las Unidades Administrativas de Talento Humano establezcan las variables a
considerar para el andlisis de puestos que pueden hacer teletrabajo a tiempo completo,
tiempo parcial o no pueden hacer, cada organizacion debe establecer un perfil de
teletrabajador basado en las competencias para cada cargo, si bien existen guias, manuales
y estudios sobre el tema , no es aplicable un mismo formato para todas las instituciones que

debe ser especifica para cada caso.
De los hallazgos encontrados se puede concluir:

1) Los cargos cuyo rol es de ejecucion de procesos y los de ejecucién y supervisiéon de
procesos son los que mejor se acoplaron a teletrabajo, los cargos administrativos
(atencion al publico, gestion documental) y técnicos se les dificult6é trabajar por la
naturaleza de sus actividades.

2) Los resultados confirman que el modelo de trabajo alternativo trae beneficios para los
servidores de la Universidad de Cuenca en general perciben como positivo, cumplen
con sus objetivos y metas oportunamente desde su espacio, cuentan las
competencias y recursos necesarios como tecnologia y capacitacion.

3) Dentro de las ventajas de implementar teletrabajo en la Universidad de Cuenca esta
el incremento de la productividad, y la innovacién tecnoldgica que se hizo. Uno de los
datos mas relevantes que se encontré es el alto nivel de compromiso con la
institucion.

4) Para el Estado, se contribuye con el cuidado del medio ambiente, al reducir el nimero

de desplazamientos al lugar de trabajo y disminucién de uso de papel.

Las cifras muestran una tendencia de que el desempefio de labores de modo remoto
dejara de ser una medida adoptada para preservar la salud, evitar el desempleo y cierre de
empresas en tiempo de pandemia, para pasar a ser una modalidad permanente en diversas
areas de las organizaciones de acuerdo a las condiciones que se vayan creando: adopcién
de nuevas tecnologias, preparacion del personal, reformular normativas, comunicacion

eficiente.
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RECOMENDACIONES

La metodologia planteada en este estudio es una base para otras similares, se
recomienda que las futuras investigaciones estructuren una propia de acuerdo a las

caracteristicas de la organizacion.

Para determinar la efectividad de la adopcion de teletrabajo se recomienda medir en
diferentes tiempos, para hacer un estudio comparativo, asi como complementar con otras
fuentes de informacién como grupos focales o entrevistas para la percepcién de los

encuestados.

Un aspecto importante que debe ser considerado en evaluaciones de cargos es la
seguridad y salud ocupacional, lo cual esta estipulado en la Norma Técnica para regular el
teletrabajo en el sector publico en el sentido de que las organizaciones deben garantizar la

prestacion de servicios resguardando la salud del teletrabajador.

Finalmente, para lograr una mayor participacion y colaboracion de los servidores se
recomienda socializar constantemente en cuanto al proceso en todos los niveles de la
institucién, mediante estrategias de comunicacién que transmitan confianza y seguridad al

personal y los motiven a permanecer bajo esta modalidad de trabajo.
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Anexo A: Matriz de factores que inciden en el teletrabajo

(Libro Blanco de Teletrabajo de Colombia)

Mi capacidad de planificacidn
Mi manejo de los sistemas informéticos requeridos

Mi capacidad de priorizacion de las tareas (organizacidn,
pensamiento analitico)

Mi nivel de adaptacian al teletrabajo
Mi cumplimiento de fechas limite para mis tareas

Mi cumplimiento de los objetivos de mi cargo (orientacion a
resultados)

Mi nivel de motivacitn

La separacidn de la vida laboral y persona

Mi productividad en general

Me gusta trabajar en esta institucidn

Tengo orgullo de pertenecer a la institucidn

Mi empresa adquirit tecnologia

La institucian permitid |a salida de equipos informaticos
El nivel tecnoldgico en mi institucian es suficiente
Cuento con apoyo tecnoldgico

Durante el periodo de teletrabajo se realizaron los controles
suficientes de mi trabajo

Se me ha comunicado los métodos de contral

La empresa/institucion me capacita para poder utilizar todos los
recursos, herramientas y equipos necesarios para realizar mi
trabajo

Elaboracion: propia del autor

Fuente: Encuesta
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Anexo B: Elementos del formulario de valoracién de cargos de la Universidad de Cuenca

tomados en la matriz de cargos para analisis

VARIABLES

Comunicacidn

Relacidn

Decisiones

Supervisian

Naturaleza de las
tareas

SUBVARIABLES D
DIMENSIONES

Necesidad de

comunicacian

Alcance de la relacitn

Nivel de toma de
decisiones

Nivel de mando

Nivel de complejidad de
|as tareas

Nivel de preparacidn
requerida para el cargo

Nivel de estructura de los
procedimientos

Elaboracion: propia del autor

FACTORES

Competencias

Competencias

Complejidad del puesto

Responsabilidad

Competencias

Competencias

SUBFACTORES
Habilidades de

comunicacian

Habilidades de
comunicacidan

Toma de decisiones

Rol del puesto

Habilidades de Gestitn

Instruccidn formal

Manual organico de gestion organizacional por
procesos de |a Universidad de Cuenca

Fuente: Matriz para andlisis de cargos Direcciébn de Postgrados Universidad del Azuay.

Manual para la Gestion de Talento Humano del personal administrativo de la Universidad de

Cuenca, 2015
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Anexo C: Operacionalizacion de variables aplicadas al estudio
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APLICA
TELETRABAJD

si | no | parcial

Variable
Subvariable o dimensidn
Pregunta de la encuesta

COMUNICACIGN
NECESIDAD DE COMUNICACION

Mi trabajo requiere contactarme con otras personas

Una o dos veces a la semana X
Escala cualitativa de En promedio una vez por dia X
medicidn Todos los dias, varias veces cada dia X
Todo el tiempo, estoy en un area de servicio al cliente o similares X
Variable RELACION
Subvariable o dimension | ALCANCE DE LA RELACION
Pregunta de la encuesta | Para realizar bien mi trabajo
No necesita relacionarme con personal fuera de mi érea de trabajo X
o Brindo apoyo logistico y administrativa a grupos reducidos X
Escala cualitativa de ; : ) , :
redician Brindo apoyo profesional (3er nivel) a personas en mi red de trabajo X
Reviso que esté bien realizado el trabajo de un equipo pequefio (3 - 4 personas) X
Coordino e integro |as actividades de grupos medianos y grandes X
Variable DESICIDNES
Subvariable o dimensidn | NIVEL DE TOMA DE DESICIONES
Prequnta de la encuesta | En mi cargo debo tomar:
Decisiones simples basadas en politicas o procesos X
Decisiones simples. pero sin una clara base a la cudl apegarme X
Escala cualitativa de Decisiones que requieren anélisis estadistico descriptivo (promedios, media,
medicidn moda, etc. X
Decisiones que requieren anélisis estadistico interpretativo - inferencial X
Decisiones que requieren andlisis estadistico interpretativo de maltiples
escenarios complejos X
Variable SUPERVISIAN
Subvariable o dimensian | NIVEL DE MANDD
Pregunta de la encuesta | Mis funciones en general son de caracter de:
Asistente de oficina: preparo archivos y otros insumos basicos para otras
pErsonas en mi rea X
Asistente técnico: Preparo insumos y herramientas de tipo técnico para mis
SUpEriores X
: - Analista: Requiero un anlisis profesional al realizar mi trabajo X
scala cualitativa de — — .
medicin Super.wsmn: VEFIf.II]I] el buen trabajo de otras personas, pero no puedo dar
PEFMISOS 0 VACaciones X
Coordinacin: Planifico y asigno las actividades de un &rea especifica de mi
organizacidn X
Direccidn: Planifico y asigno las actividades de un grupo de areas de mi
organizacidn X
Variable NATURALEZA DE LAS TAREAS
Subvariable o dimensign | 1) NIVEL DE COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS
Pregunta de la encuesta | En mi puesto de trabajo:
Actividades administrativas con instrucciones detalladas X
o Puede adaptar ciertas tareas rutinarias segin mi criterio X
Escala cualitativa de ” ) . ;
medician Planifico, organizo y contralo el avance de mi trabajo X
Planifico, organizo y contralo el avance de mis subordinados DIRECTOS X
Planifico, organizo y controlo el avance de toda un 4rea funcional X
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Dimensidn o subvariable
pregunta de la encuesta

2) NIVEL DE ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para mi cargo tenemas:

47

Escala cualitativa de
medicitn

Procesos y politicas claramente definidas

Puliticas claras, pero los procesos no son claros

Existen politicas, pero no se utilizan y los procesos no estan definidos

No existen ni politicas ni procesos

Dimensian o subvariable
prequnta de la encuesta

3) NIVEL DE PREPARACION REQUERIDA PARA EL CARGO

Para realizar bien mi trabajo hace falta ser

Escala cualitativa de
medicidn

Bachiller

Tecnalogo

Profesional: 4 afios de universidad

Profesional: 5 o + afios de universidad

Master o PHD

Elaboracion: propia del autor

Fuente: Matriz para andlisis de cargos Direccion de Postgrados Universidad del Azuay, Libro

Blanco de Teletrabajo de Colombiay la Norma Técnica para regular el teletrabajo en Ecuador,

Manual de Buenas Practicas en Teletrabajo, Argentina 2011.
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Anexo D: Listado de cargos analizados en la investigacion
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NOMBRE DEL CARGO

Analista de vicerrectorado

Abogado

Analista de archivo

Técnico de archivo

Asistente ejecutiva 2

Asistente ejecutiva 1

Recepcionista

Analista de Gestion ambiental
Especialista de comunicacion

Analista de comunicacién

Asistente de comunicacién

Disefiador gréfico

Analista de relaciones internacionales
Especialista de Talento Humano

Analista de Talento Humano

Analista de Némina

Analista de Seguridad y Salud Ocupacional
Médico ocupacional

Psicologo Clinico

Enfermera

Especialista de control de bienes
Analista de control de bienes
Guardalmacén

Analista de servicios administrativos
Analista de Logistica y transporte
Especialista de presupuesto

Analista financiero 2

Analista financiero 1

Recaudador

Analista de compras publicas

Asistente de compras publicas

Analista de matriculacién y admision
Especialista de tecnologias de la informacion
Analista de tecnologias de la informacion
Técnico de tecnologias de la informacion
Analista de infraestructura tecnoldgica
Técnico en dibujo

Analista de igualdad de oportunidades
Administrador de imprenta

Especialista de biblioteca

Bibliotecario

Técnico bibliotecario

Analista de gestion de postgrados
Especialista de vinculacién con la sociedad
Analista de vinculacién con la sociedad
Analista de seguimiento a graduados y bolsa de empleo
Especialista de proyectos de investigacion
Analista de proyectos de investigacion
Analista de difusién de la ciencia
Analista de educacién continua
Trabajador social

Psicélogo

Técnico en publicaciones

Secretario abogado

Analista Administrativo de Facultad
Analista de gestion de facultad
Asistente de Gestion de Facultad
Analista de laboratorio

Analista agropecuario

Analista de alimentos y bebidas
Laboratorista clinico

Técnico radidlogo

GRUPO OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 5

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 TECNICO

SERVIDOR PUBLICO 3

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 TECNICO
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 7
SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 3
SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 8
SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 8
SERVIDOR PUBLICO 7
SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 8
SERVIDOR PUBLICO 6

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 TECNICO

SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 7
SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 5

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 TECNICO

SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 3
SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 8
SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 3
SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 2
SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 7
SERVIDOR PUBLICO 8
SERVIDOR PUBLICO 6

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 TECNICO

SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 7
SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 8
SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 7
SERVIDOR PUBLICO 3
SERVIDOR PUBLICO 8
SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 5
SERVIDOR PUBLICO 3
SERVIDOR PUBLICO 7
SERVIDOR PUBLICO 7
SERVIDOR PUBLICO 7
SERVIDOR PUBLICO 6
SERVIDOR PUBLICO 4
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ROL DEL PUESTO

EJECUCION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO

EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS

EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS

EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS
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| del puesto de Analista de Talento Humano

f

ipcion y per

Descr

Anexo E

TOQUBILLL
E| B S3UDOnjos opuepsde ‘so|@ B
US “OLUSIGE O CUIEIUI 31US[D |3p S2PEpL

SN 3P EPIpAW
UE 35 SBUDISEID | =pew

35 50 UDDEILEUO

50| 2p Japuaude eied ELBIGE PROOJE UM SUSIIUEW

50| 3P SEIDUEUSGNS A 525D 5E| SLLSLUEISIWE BIDEN .n_.u..._”_m s odinb3 U3 olege.l
3P SE0uRISanU) SOIUILTIP 50| B LOIZ2ICECD B MW
[N d
|2 Bp52p 'SEpDOUCISAP Sewoslad uod 03 EIURIGQWE I
un 333gEs3 uoDewscsul usascud 3] anb uoonuIsUl e 124 30 Lpi2nased
E| 30 RJ3N} DWOJ DJWAD OE} “SIUCDERS 3ArUIsuc]
e L ] ] = 0 B| 3 UORURLUE]
STTVMLINANCD SYIDNILIdWOD -0T
] um._ﬁ.nu"u"...mu_ G 1B beued e —— E[SIpEST -G
uDIZEULIC B 2zIueBiD "SIUBNSE LOIDBLLICIUI EJUMLCD ; QUBLUNY C1UE(EL 3D SEWBIEISONS - S
“soahoud
A sewesSoud Sp ojowemp |3 miEd SRIUBAS[EL SDIRP | apew EJELY PERIGEH QUELLINY
50| BUIpJO032 A BI5NG "BADEDLILEIE UDIDELLIOLL B 330U00aY CIUEEL uonensiunupe Bp  53jeds

eleq peo/zdwan

A soouE souswngsul 3p olsuew -v

|EJO0E| B3 3P SDMISE EN(ESY -0
‘ogIadsal CoILIE] S

12EIp
uBWISss Bp upDEdE B UBIUSWE Enb

uE A EiogE3 -s

‘Jeines JexsauEg A sorsand ap uoDEso(en A uizduosep ‘upenedes

e o T ey CHUSILRIDESEY | UDDEILSUD
SELI3(Y JE2|22] 3P BuLO; B U3 0BYROLIOD U |EJ0QET BAlEULGH € | ‘uoiDEnjers ‘wonedyueid Sp SEwMSISGNs 5o Bp uoDeDde B| EsiuEOng -
sepualadwen | Jeucssad ap sojuAnUIAoW 2P uoioezieSa) e) eied SOOIUDE] SAWIOHUN BIOQEE E
g =0 - DUBINY CIUAjEL ’ - ;
OpEICqE|oD 50| Bp OjjcuEsED @ eled ofsens  ojjoueseg | SO0 OUBLUNY CIE 8P UORSED T ox2i2ul 3p uonezeSs) ) esnzdns A oiauo) -7
E| LS SERSNU O SIUS1SEE SEIUSILRLIBY BZ10 DUBLLINK CIUB[EL BP UCIDEOSIUILPY - T 3p osE0oud [@ Bjonuos A ERjESY - T
SETIONISS
3{gRAFsg]) cussLodwion BCAU0IDT) B 3P UDORU ALOUSN
: (== ) R STTIALLYY 5% 'Y SOOVNOIDYIIH
SYDNIAL SYLINI L30T -6 STTYNORIOY SOLNIINIDONCD -8
"OUBLUNY CIUS|EY 3P SEWSIASONE 50| P upne dy ‘senuaisdwed
Jod UoUSED “DUBLINY 0UB| 2} AP UQDELISIUILDE 30 SOIUBLLINIISU] ‘|EJOGE] BALLELLON
ouzwny E4S310 5n5 2p [euoisayoud A |Euossad of0uEsED |3 CWOD [SE ‘|BUIZN20sUN LonsaE E ap ojjouUesep 3 eed opend
03|21 30 LDIBRIAUILDE 30 EjgNd BAZELLIOU £ 30 alaUEN e zucssad |2 usonueieE enb awadin eSs) BATEULOU B B 25E] LB OUBLWNY COUSE] S0 FRWSIEIEONS 50| 30 uopede g senasle A Jeus
‘seruzqadwos Jod oUBWINY CQU3|E} (30 UONSEE euniDednag | Sp pRpoySadsy
prjEs A pEpunSEs ‘OUBUNK OUS|EL 3P UDLIESIUNLDY
souUEdg
SOUE £ -
= sp odws)
WOI42M03d TWH0EY YIDNIH343 -5 NS -2
EUCZ eugury
[ opeIs
euoieniueESIg N (Ex0ge sepenud A SEDNNG SEPEpOUT OWR Ell 031/gNd JopI ‘eucioednag odny
PEzUEZID q e ey L Ij9nd sEPEpHUI P AuE E nd 5 JEUDDEdag odrus
213000154 UCTIESIUINIDY SOUEWNH COU3[EL o : s06330Ud
ns A ugionaala
" PEDE M B] 30 SEDUapUadaa A sSpepIUN ‘DUBWINH CluB(EL
ap 053 ‘OUELLNY DIUS[EL BP JOTIEUQ "OUEg| SUaD
BMN BAL WDLIINDE 3P AN DUELINH CIUZ(EL 3P BISIEUY
“ZV4H3ALNI COTOTOTOEO0OTT L]
TYIE0S NODONYLEN -7 SYNYALE A SYNHALNI SIN0IDYTIE -E 0U53Nd 130 NQYIISLINIGN 30 5040 T

0153Nd 730 T1443d A NOIDdIY253d




50
SANCHEZ

Anexo F: Formulario de valoracién de puesto del ejemplo de Analista de Talento Humano

UATATATR s

VALORACION DEL PUESTO

INSTITUCION: UNIVERSIDAD DE CUENCA

UNIDAD: Talento Humano

PUESTO: Analista de Talento Humano

CODIGO: 1.4.00.03.01.01.01.02

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1.- COMPETENCIAS

1.1.- INSTRUCCION FORMAL Puntaje: 167

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

1.2.- EXPERIENCIA Puntaje: 85

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
mision, atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

( - HABILIDADES DE GESTION
El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos. Planificacion y
organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto. Controla el avance y los
resultados de las propias actividades del puesto.

No Requiere NO PROFESIONALES
Bachiller Servicios No Requiere
Técnico Superior — Tecnélogo Superior Administrativo 3 meses
Tercer Nivel en Formacién Técnico 6 meses
Tercer Nivel X Ejecucién de Procesos de Apoyo 1 afio
Cuarto Nivel PROFESIONALES
Ejecucion de Procesos - Técnico Superior 6 afios
Ejecucidn de Procesos - Tecndlogo Superior S afios
Ejecucién de Procesos - Tercer Nivel 2 afios
Ejecucién y Supervisién de Procesos 3 afios X
Ejecucidn y Coordinacion de Procesos 4 afios
Puntaje: 60 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION Puntaje: 100

El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de comunicacién de
trabajo internos y externos a la organizacién. La comunicacién se realiza con las
diferentes autoridades administrativas y académicas que conforman la
estructura de la institucion y actores externos relacionados con los procesos
institucionales. El puesto ejecuta actividades de integracién y coordinacién de
equipos de trabajo. Las actividades que realizan estan orientadas a brindar
asesoria y asistencia

1 2 3 4 5

[ x| l

2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1.- RIESGOS DE TRABAJO Puntaje: 60

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

i, 2 3 4 5

2.2.- TOMA DE DECISIONES Puntaje: 80

La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestién institucional.

1 2 3 4 5

I I [ x 1

]

[ X

~2- RESPONSABILIDAD

Q .~ ROL DEL PUESTO Puntaje: 172

NO PROFESIONALES

Servicios

Administrativo

Técnico

Ejecucion de Procesos de Apoyo
PROFESIONALES

Ejecucién de Procesos
Ejecucion y Supervision de Procesos X
Cjecucién y Coordinacién de Procesos

3.2.- CONTROL DE RESULTADOS Puntaje: 60

Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos. Sujeto a
supervision y evaluacién de los resultados entregados.

1 2 3 4 5

| [ x 1

4.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 784

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6
Grado: 12

Remuneracién Mensual: 1412

Fecha : 22 de septiembre de 2017

Puesto Institucional: [ Analista de Talento Humano

or
1

Elabofa

SULTORA REINTEC




