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	Actividades susceptibles de ser realizadas mediante teletrabajo

	Hemos recogido aquí algunas de las actividades que pueden ser realizadas mediante las distintas modalidades de teletrabajo, agrupándolas por áreas de negocio:

· Artes gráficas y diseño. 

· Servicios para Internet. 

· Administración y secretaría. 

· Marketing y atención telefónica.

ÁREA DE ARTES GRAFICAS Y DISEÑO 

· Maquetación de libros: Mecanografiado de textos y maquetación electrónica de libros, son trabajos que las imprentas pueden derivarnos cuando sufran puntas de trabajo. (Este trabajo se puede realizar en el propio domicilio).

· Maquetación de revistas: Al igual que el punto anterior, pero referido a publicaciones periódicas. Asimismo, se puede captar la publicación de una o diversas revistas para su diseño y montaje. (Este servicio se puede realizar en el propio domicilio y en el Centro de Teletrabajo para compartir tecnología).

· Diseño de folletos publicitarios: Trabajos destinados a diseño de hojas, dípticos, trípticos de campañas publicitarias. (Este servicio se puede realizar en el propio domicilio y en el Centro de Teletrabajo).

· Diseño, realización y producción de carteles: Realización de trabajos especiales referidos a cartelería diversa para todo tipo de dimensiones. (Este servicio es más adecuado prestarlo desde un Centro de Teletrabajo, sin descartar determinados trabajos previos en el domicilio).

· Diseño de Publicidad en Medios Impresos: Servicios de diseño de anuncios en prensa, revistas, etc. (Este servicio es muy adecuado para el domicilio).

· Diseño y realización de publicidad en medios electrónicos: Confección y diseño de todo tipo de publicidad en soporte CD, en banners para páginas Internet, etc. (Este servicio es más adecuado prestarlo desde un Centro de Teletrabajo).

· Diseño, realización y producción de CDs: Confección de encargos relativos a campañas de publicidad en dicho soporte. Confección de catálogos en el que estén detallados: productos, precios, características, etc. (Este servicio es más adecuado realizarlo desde un Centro de Teletrabajo).

· Diseño de imagen corporativa: Diseño y confección de todo tipo de papelería, logotipos, publicidad, regalos, etc. (Este servicio puede realizarse desde el domicilio).

ÁREA DE INTERNET 

· Confección y Diseño de Páginas Web: A través de encargos, tanto de particulares como de empresas, se pueden diseñar y confeccionar páginas Web, así como crear un servicio de actualización de websites. (Este servicio se puede teletrabajar desde el propio domicilio, teniendo o pudiendo acceder a una oficina de recursos compartidos, también desde un Centro de Teletrabajo).

· Análisis del Sector y/o estudio de la competencia: A través de encargos, tanto de particulares como de empresas, se puede realizar distintos trabajos de investigación de productos y servicios en la red. (Este servicio puede teletrabajarse desde el propio domicilio con una coordinación técnica exterior que ofrecerá y suministrará los trabajos, también desde un Centro de Teletrabajo).

· Comercio Electrónico en la red: A través de la red, se puede ser receptor de los distintos encargos que los clientes solicitan a una empresa, dando confirmación, gestionando el pedido, así como gestionando el pago del usuario. (Este servicio es más adecuado realizarlo desde un Centro de Teletrabajo, por la complejidad que conlleva, aunque también puede realizarse desde domicilios).

· Servicios de Traducciones en la red: A través de la red, ser receptor de diferentes servicios de traducción, en cualquier idioma, o en los principales idiomas, gestionando el pedido, así como gestionando el pago del demandante del servicio. (Estos servicios pueden realizarse desde domicilio, aunque es necesario estar conectado a un coordinador-receptor de pedidos, también desde un Centro de Teletrabajo).

ÁREA DE ADMINISTRACIÓN 

· Telesecretaría: La Secretaría Integral puede consistir en atención telefónica, recepción y emisión de fax, recepción y emisión de correo electrónico y de correo ordinario, control y gestión de agenda, servicio de reclamaciones, funciones de telesecretaría, dirección comercial. (Este servicio puede realizarse desde el propio domicilio de forma limitada, lo más recomendable es atender a dichas demandas desde un Centro de Teletrabajo).

· Gestión de los canales de distribución (Clientes y Proveedores): En este servicio se emite la facturación y se realiza un seguimiento de la entrega del pedido. Se reciben pedidos, se controla el stock de almacén y se gestiona la reposición de material (mantenimiento de stock).(Este servicio puede ser prestado desde el domicilio, siempre y cuando se establezcan los mecanismos necesarios, también desde un Centro de Teletrabajo).

· Servicio de Contabilidad: En este servicio se atiende a los clientes que desean que se les lleve la contabilidad al día, recibiendo el cliente una información periódica de sus estados contables: estadísticas, estado de pagos, etc. (Este servicio puede ser atendido desde el domicilio).

· Servicio de gestoría: En este apartado se pretende confeccionar las nóminas y los documentos de Seguridad Social, así como realización y seguimiento de contratos, bajas laborales, etc. También se confeccionan y presentan todo tipo de documentación fiscal. (Este servicio se puede realizar desde el propio domicilio y también desde el Centro de Teletrabajo).

· Atención telefónica personalizada: En este servicio se atiende a los clientes que desean desviar sus llamadas comerciales y de negocio al telecentro, pudiendo atender a sus clientes en el momento que se ausente o cuando, por otras circuntancias, así lo desee. (Este servicio debe ofrecerse desde un Centro de Teletrabajo).

· Servicio de Archivo: Este servicio ofrece la posibilidad de ordenar archivos o cualquier otro tipo de documentación según las necesidades de los clientes. (Este servicio debe ofrecerse desde un Centro de Teletrabajo).

· Servicio de organización de viajes o actos masivos: Servicio de atención y organización de actos masivos, como Jornadas, Congresos, Encuentros, etc. (Este servicio puede realizarse desde el propio domicilio, aunque es recomendable darlo desde un Centro de Teletrabajo).

· Servicio de traducción de documentos: Servicio de traducción de documentos a todos los idiomas. Es importante disponer de una coordinación que recoja los pedidos. (Este servicio puede realizarse en el domicilio).

· Servicio de elaboración de documentos: Servicio de transcripción de todo tipo de documentos: fax, facturas, documentos comerciales, etc. según las necesidades de los clientes. (Este servicio puede realizarse desde el domicilio, también desde un Centro de Teletrabajo).

· Servicio integral de oficina virtual: La totalidad de los servicios anteriormente expuestos, a medida de los clientes. (La Oficina Virtual es aconsejable ofrecerla desde un Centro de Teletrabajo).

ÁREA DE MARKETING Y ATENCIÓN TELEFÓNICA 

Atención telefónica a particulares: Servicio de atención telefónica de clientes, para atender determinados servicios, o para atender desvíos de llamadas. (Este servicio se puede teletrabajar desde el propio domicilio).

Atención telefónica de campañas de publicidad: Servicio que atiende a llamadas masivas, como consecuencia de una campaña de publicidad determinada, dando información o realizando transcripción de pedidos con confirmación de pago, etc. (Servicio que puede atenderse desde el domicilio y/o desde un Centro de Teletrabajo).

Encuestas telefónicas: Servicios de encuestas telefónicas para empresas relacionadas con productos o servicios, así como encuestas de opinión. (Este servicio se puede realizar desde el domicilio, aunque según el sistema de pago de los clientes y usuarios, es más aconsejable que se preste desde un Centro de Teletrabajo).

Campañas puntuales: Servicio que atiende o realiza llamadas telefónicas para seguir de manera puntual determinados servicios o productos. (En función del servicio o producto, puede realizarse en el domicilio o en el Centro de Teletrabajo).

Servicios de mantenimiento y asistencia: Servicio de atención telefónica por la que se atienden determinadas urgencias que son demandadas por los clientes, tanto particulares como empresas: averías, grúas, mecánicos, albañiles, fontaneros y otros servicios de esta índole. (Este servicio se puede realizar desde el domicilio, aunque es aconsejable que se realice desde un Centro de Teletrabajo).
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	Perfil del trabajador

	
El perfil del teletrabajador. ¿Qué requisitos ha de reunir una persona con discapacidad para tener éxito en el teletrabajo? 

El teletrabajador debe reunir una serie de requisitos en cuanto a capacidad física, rasgos de personalidad y requerimientos profesionales.

· En cuanto a capacidades físicas, el teletrabajador debe ser un trabajador con algunas habilidades manuales, que pueda, por si solo o con la ayuda técnica adecuada, utilizar un teclado de ordenador, leer información de una pantalla, escribir o dictar y usar adecuadamente un teléfono. 

· En cuanto a los rasgos de su personalidad, debe ser una persona equilibrada, capaz de comprometerse, que no precise de estímulos externos para realizar el trabajo, autosuficiente para organizarse y con capacidad para superar los problemas del aislamiento que pueden derivarse del hecho de trabajar en el propio domicilio. 

· Finalmente, respecto de las capacidades profesionales, serán aquéllas que las exigencias específicas de la actividad demanden, ninguna distinta de las que serían precisas para desarrollar esta misma actividad dentro de la sede de la empresa.

Este perfil del trabajador nos lleva a la conclusión de que la mayor parte de las personas con discapacidad pueden encajar perfectamente en las exigencias requeridas respecto de las capacidades físicas exigibles. Los rasgos de personalidad y las capacidades profesionales son, más que las capacidades físicas, las variables determinantes  para tener éxito como teletrabajador.

	Experiencias de teletrabajo para personas con discapacidad 

Experiencias de teletrabajo para personas con discapacidad

Experiencias de Teletrabajo en el ámbito de la Fundación ONCE y sus empresas 

La Fundación ONCE se ha propuesto en los últimos años desarrollar experiencias de teletrabajo directamente y con la colaboración de otras entidades, que pueden ser extrapolables y generalizables en distintas áreas geográficas o actividades profesionales.

A continuación se exponen con algún detalle tres experiencias que tienen una especial importancia dentro del ámbito de Fundación ONCE:

· El Programa de Centros de Teletrabajo (Telecentros) de Fundosa Teleservicios. 

· El Proyecto Cepadite. 

· La empresa Técnicas Avanzadas de Encuestación (TAE).


El Programa de Centros de Teletrabajo (Telecentros) de Fundosa Teleservicios. 

El Programa de Centros de Teletrabajo tiene sus antecedentes en el Proyecto Europeo TEN-TREND, desarrollado en aplicación de un acuerdo entre Telefónica y Fundosa Teleservicios dentro del marco de diez operadoras europeas.

Los Centros de Teletrabajo están ubicados en Madrid, Sevilla y Valladolid, y constituyen los primeros de una serie de centros que serán puestos en marcha en distintas ciudades con la finalidad de facilitar la integración laboral de personas con discapacidad, aprovechando las tecnologías de la información y de la comunicación.

Objetivos 

· Iniciar proyectos de actividad económica que, una vez desarrollados adecuadamente, puedan generar actividades empresariales rentables económicamente. 

· Establecer una plataforma polivalente de servicios compartidos con el fin de optimizar costes y posibilitar el teletrabajo con recursos tecnológicos de calidad. 

· Experimentar técnicas y procedimientos y áreas de actividad idóneos para el teletrabajo, que permita su evaluación en un plazo determinado. 

Productos y servicios 

· Servicios específicos de Internet: diseño, albergue y mantenimiento de páginas web. 

· Análisis e investigación de mercado y de las empresas de la competencia. 

· Acceso a Internet y Correo Electrónico 

· Comercio Electrónico. 

· Traducción en varios idiomas. 

· Diseño de presentaciones y edición de documentos.

Modelo de centro 

· Sede. Se ha determinado que los Centros estén ubicados en un lugar céntrico de la ciudad dedicado a oficinas (es el caso de Madrid), o en Parques Tecnológicos, si es posible relacionados con las tecnologías de la información (así es en Valladolid y Sevilla). 

· Tecnología. Se pretende que los Centros estén dotados de aquellas tecnologías de la información y de la comunicación que permita la mejor relación posible entre el Centro y sus clientes y entre los trabajadores que prestan sus servicios en la sede del Centro y aquellos otros que lo hacen como colaboradores desde su propio domicilio.

La plataforma tecnológica cuenta con los siguientes recursos:

· Servidor propio de explotación. 

· Servidores de Aplicaciones y desarrollo de alta capacidad. 

· PC'S de última generación. 

· LAN (Local Area Network) como entorno de trabajo basado en Windows NT. 

· Intranet que une virtualmente los tres telecentros. 

· Software específico de diseño de Websites. 

· Tratamiento de imágenes, programación en ASP, Java, J++ y Bases de Datos. 

· Acceso telefónico a través de R.D.S.I. 

· Acceso permanente a Internet a través de una línea punto a punto de 64 kb/s.

· Personal. La plantilla de trabajadores es casi en su totalidad personas afectadas de algún tipo de discapacidad. Está formada por 

· Analistas y Administradores de Internet. 

· Programadores. 

· Grafistas 

· Operadores 

· Ejecutivos de cuentas.

En estos momentos trabajan siete personas en el Centro de Madrid, cuatro en el de Sevilla y otras cuatro en el de Valladolid. Al frente del Programa hay un Gerente.

El proceso formativo y de capacitación teórica y práctica del personal se considera fundamental para lograr los objetivos de calidad. Por lo tanto, se presta especial atención a la selección de candidatos y al programa formativo, ya experimentado.

Se ha incorporado al proceso un período de prácticas de dos meses que permite un aprendizaje de las técnicas del comercio electrónico y el resto de los servicios de Internet, atendiendo clientes reales y desarrollando procedimientos de teletrabajo útiles para cualquier situación.

El programa contempla la incorporación de teletrabajadores autónomos vinculados a cada Centro a quienes se presta el apoyo técnico y comercial necesario. En estos momentos hay tres teletrabajadores que lo hacen desde su domicilio. Su número se incrementará con la consolidación de la actividad comercial. 

· Procedimientos y protocolos.

· Se han elaborado manuales de procedimiento para cada uno de los servicios, con el fin de facilitar la calidad, permitir la evaluación y hacer posible su implantación repetida en otros Centros. 

· De igual forma se están cumplimentando bases de datos de recogida de información necesaria para la actividad comercial, fundamentada en la exploración de Internet y en la captación de necesidades de las empresas. 

· También se han confeccionado los protocolos del trabajo diario al que deberán ajustarse los trabajadores adscritos al Centro, así como el "Time Report" con la imputación de horas de trabajo a los distintos clientes. 

· Se han desarrollado los trabajos de prospección en la red para la elaboración de informes piloto relacionados con sectores diferentes de actividad. 

· Se ha elaborado un Plan Comercial basado en la necesidad de las empresas de incorporarse cuanto antes a las nuevas oportunidades que las tecnologías de la información proporcionan para la venta de sus productos.

Factores clave del Programa 

El Programa de Centros de Teletrabajo se fundamenta en los siguientes factores que entendemos facilitarán su éxito:

· La cooperación entre empresas y el apoyo institucional. El programa cuenta con la colaboración tecnológica y la experiencia de la primera operadora de telefonía de España (Telefónica), de la  institución con mayor experiencia en la integración laboral de personas discapacitadas (Fundación ONCE), de las Administraciones de las Comunidades Autónomas donde se ubican los Centros, que le prestan su apoyo institucional, y del Programa Horizon de la Unión Europea, que ha proporcionado una parte de los recursos económicos. 

· La utilización de la tecnología más avanzada, que genera confianza en los clientes y eficacia para los trabajadores y la empresa. 

· La gestión de servicios de interés para las empresas. Todos estamos de acuerdo en que con las tecnologías de la información han aparecido nuevas formas de comprar y vender que demandarán servicios como los que ofrecen los Centros de Teletrabajo. 

· El desarrollo de estándares en las técnicas y en los procedimientos que den lugar a la prestación de servicios de calidad.

El Proyecto Cepadite 

Cepadite es un Proyecto Horizon promovido por la Confederación Empresarial Española de la Economía Social (CEPES) y consiste en una experiencia piloto de teletrabajo para personas con discapacidad, mediante un telecentro de empleo para ofrecer servicios a empresas reduciendo gastos de estructura de las empresas y facilitando el trabajo y la formación continua a personas con problemas de movilidad u otras dificultades para integrarse en el mercado laboral.

Entidades participantes: 

CEPES (Promotor del proyecto).
La Confederación Empresarial Española de la Economía Social (CEPES), es una organización profesional de carácter confederativo e intersectorial, independiente y de ámbito estatal, formada por 16 confederaciones que agrupan unas 25.000 empresas del sector de la economía social y que mantienen aproximadamente 600.000 puestos de trabajo.

CEPES
C/ Vallehermoso, 15- 1ª Planta
28001 Madrid
Tlfno.: 91 593 04 12
Fax: 91 448 73 93
http://www.cepes.es/ 

Fundosa Teleservicios, S.A.
Fundosa Teleservicios es una empresa dedicada a actividades empresariales en el sector de las telecomunicaciones aplicadas. Pertenece al grupo de empresas de la Fundación ONCE, organización de ámbito estatal que sostiene más de 23.000 puestos de trabajo de personas con discapacidad. Más del 50% del presupuesto anual de la Fundación se destina a la creación de empleo para estos colectivos.

Fundosa Teleservicios, S.A.
C/ Albasanz, 16
3ª planta B1
28037 Madrid
Tlfno.: 91 121 03 30
Fax: 91 375 70 51
http://www.teleservicios.com/ 
teleservicios@teleservicios.com 

Bioingeniería Aragonesa, S.L.
Bioingeniería Aragonesa, S.L. es una empresa dedicada al desarrollo de proyectos de alta tecnología que ha participado en múltiples proyectos y programas de I+D nacionales y de la Unión Europea (ESPRIT, TIDE, ACTS).

Bioingeniería Aragonesa, S.L.
CEEI Aragón
C/ María de Luna, 11 
50015 Zaragoza
Tlfno.: 976 73 24 66
Fax: 976 73 37 19 

FREMAP
FREMAP (Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales de la Seguridad Social nº 61), es una entidad de carácter mutualista que colabora sin ánimo de lucro en la gestión de la seguridad social, su Servicio de Readaptación Profesional del Centro de Prevención y Rehabilitación de Majadahonda imparte formación profesional en 11 áreas y 22 especialidades a personas con minusvalía física.

FREMAP
Ctra. De Pozuelo a Majadahonda, Km. 3,500
28220 Majadahonda (Madrid)
Tlfno.: 91 626 57 65 /64/72
Fax: 91 626 59 36 

Objetivos del Proyecto 

Cepadite persigue los siguientes objetivos:

· Favorecer la inserción sociolaboral de personas con discapacidad. 

· Generar una experiencia innovadora en la creación de empleo mediante la incorporación de modelos de teletrabajo y fórmulas de autoempleo. 

· Contribuir al desarrollo de estrategias, a través del intercambio de experiencias europeas, para impulsar nuevas formas de organización del trabajo. 

· Sensibilizar a las empresas para la contratación de trabajadores con discapacidad. 

· Experimentar metodologías de formación de trabajadores con discapacidad tanto en el uso de herramientas telemáticas, como en las habilidades psicosociales necesarias para incorporarse a un puesto de trabajo.

Ofertas a Empresas. 

El Telecentro Cepadite, que ha entrado en funcionamiento en febrero de 1999, ofrece servicios en los siguientes sectores de actividad:

· Artes gráficas y diseño. 

· Internet y sus entornos. 

· Administración. 

· Marketing y atención telefónica.

Las empresas que contraten servicios al Telecentro Cepadite recibirán asesoramiento sobre cómo implantar sistemas de teletrabajo y participarán en una experiencia de teletrabajo pionera en España y en Europa, pudiendo acceder a la información que se genere en el proceso de evaluación.

Oferta a teletrabajadores. 

El Telecentro Cepadite posibilitará que los trabajadores presten servicios desde sus domicilios, y dispondrá en Madrid de un Centro de Teletrabajo al cual podrán acceder aquellos trabajadores con menores dificultades de movilidad.

A lo largo del proyecto, los teletrabajadores recibirán:

· Una ayuda económica durante un período de 13 meses. 

· Formación en habilidades para el teletrabajo: uso de herramientas telemáticas específicas, gestión del tiempo, control de calidad... 

· Apoyo técnico y asesoramiento empresarial permanente.

Los veinte teletrabajadores participantes en el Proyecto se han seleccionado de las bolsas de trabajo de Fundosa y FREMAP.

Oferta a Expertos. 

Cepadite ofrece a los expertos en teletrabajo, discapacidad y empleo:

· Un lugar de encuentro para el intercambio de experiencias y de formación sobre teletrabajo y discapacidad. Cepadite proporciona información actualizada sobre estos temas en la dirección URL http://www.cepes.es/ 

· Una "Guía de buenas prácticas para el teletrabajo". 

· Un Congreso Internacional sobre Teletrabajo y Discapacidad.

Técnicas Avanzadas de Encuestación (TAE) 

Técnicas Avanzadas de Encuestación (TAE) es una empresa promovida por el Grupo Gallup con participación de Fundosa Grupo, que presta sus servicios mediante operadores con discapacidad que trabajan en régimen de teletrabajo desde su domicilio y está basada en un nuevo sistema de encuestación telefónica asistida por ordenador que ya ha sido probado con éxito en la realización de más de 400.000 entrevistas hasta la fecha.

TAE utiliza un dispositivo diseñado para la realización de todo tipo de trabajos de encuestación telefónica, recogida de información, actualización de bases de datos, etc. Toda la aplicación de software y los correspondientes implementos de hardware han sido desarrollados con medios propios. La aplicación informática ha sido denominada S.A.M. (Sistemas Avanzados de Mercadotecnia).

Los beneficios del Sistema TAE de encuestación telefónica, respecto a los sistemas tradicionales, son los siguientes:

· Control de las condiciones metodológicas de ejecución. 

· Inaccesibilidad a las bases de datos por parte de los operadores. 

· Economía de costes. 

· Control de calidad. 

· Grabación de voz.

Además la aplicación del cuestionario por personal de la misma área geográfica conlleva otras ventajas en la calidad de la ejecución, al disponer de entrevistadores capaces de entender las expresiones locales y aplicar si es preciso la lengua vernácula.

[Volver arriba]
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	Modalidades 

	· El trabajo en el domicilio. 

· Los Centros de Teletrabajo o Telecentros. 

· Teletrabajadores móviles o itinerantes. 

· Otras modalidades.

El trabajo en el domicilio 

a) Por cuenta propia

Es una modalidad actualmente minoritaria, pero en desarrollo, característica de los profesionales que realizan tareas relacionadas con el manejo de datos o que suponen una labor de estudio y diseño. Uno de los factores de su desarrollo es el "outsourcing" o externalización, esto es, la subcontratación de otras empresas o de profesionales independientes para realizar tareas no directamente relacionadas con la actividad principal de la empresa.

b) Por cuenta ajena

Es una modalidad más extendida. Puede responder a necesidades del trabajador (trabajadores que dentro de una empresa con organización del trabajo convencional necesitan, por circunstancias familiares, realizar el trabajo desde su domicilio) o a una política propia de la empresa. En esta modalidad es frecuente que los teletrabajadores alternen el teletrabajo con la asistencia a la oficina (teletrabajando dos o tres días a la semana y dedicando los otros días a reuniones y trabajo en la sede de la empresa).

Centros de Teletrabajo o Telecentros 

Un Telecentro es una oficina que dispone de las instalaciones y equipos necesarios para desarrollar actividades de teletrabajo. Su diseño ha de ser flexible para que pueda albergar a muy distintos tipos de teletrabajadores, y suele contar con un equipo o persona responsable de su organización y mantenimiento. Este equipo o persona asume también, por lo general, tareas formativas y de asesoramiento en relación con los aspectos más técnicos (comunicaciones, informática), en los que los teletrabajadores suelen encontrar más problemas.

Existen diferentes tipos de Telecentros: 

· Oficinas satélite: Son centros de trabajo conectados telemáticamente con la sede principal de una empresa en los que se ubican determinadas actividades que por sus características pueden ser desarrolladas de forma independiente. 

· Centro de Recursos Compartidos: Son centros de trabajo dotados de un equipamiento importante en tecnologías informáticas y de comunicaciones que se ponen a disposición de un colectivo que individualmente no puede realizar la inversión exigida. 

· Telecottages (Centros de teletrabajo en medios rurales): Son centros ubicados en poblaciones pequeñas, dotados adecuadamente para desarrollar productos o servicios que pueden prestarse a distancia para empresas ubicadas en la ciudad.

Los centros de teletrabajo facilitan el traslado del trabajo a áreas en las que los precios de la vivienda son inferiores, y proporcionan una solución a las personas que quieren trabajar en una zona próxima a su hogar, pero temen el aislamiento que supone trabajar desde el propio domicilio, no cuentan con equipamiento adecuado o piensan que no sabrán resolver por sí solos los problemas técnicos que podrían surgirles. Permiten un mayor aprovechamiento de la infraestructura y de los equipos informáticos y de comunicaciones instalados, y proporcionan a los teletrabajadores mejores servicios y equipamiento de los que podrían tener en su domicilio (pueden, por ejemplo, proporcionar servicios de teleconferencia).

Teletrabajadores móviles o itinerantes 

En esta modalidad se encuadran los trabajadores que necesitan desplazarse frecuentemente para mejorar el servicio que prestan a sus clientes, como los profesionales que se dedican al mantenimiento de equipos informáticos, viajantes de comercio, reporteros, consultores, etc. El equipo necesario es el denominado "oficina móvil": teléfono móvil, aparato de fax incorporado, ordenador portátil... 

Otras modalidades 

Las Redes de Pymes o Telerredes son un modelo de interconexión de empresas a través de una red de comunicaciones propia o apoyándose en las infraestructuras de Internet, que facilitan la utilización de recursos compartidos y la implantación del teletrabajo.

El Outsourcing o subcontratación de determinados procesos, cuando se realiza utilizando las tecnologías de la información y de las comunicaciones, se identifica también como una modalidad de teletrabajo.

	Teletrabajo y discapacidad 

	

	Espectativas del Teletrabajo 

	· Nuevas expectativas de ocupación para personas con discapacidad. 

· Cómo potenciar el acceso de las personas con discapacidad al teletrabajo. 

· Ventajas e inconvenientes.

Nuevas expectativas de ocupación para personas con discapacidad 

El desarrollo tecnológico ha permitido a las personas con discapacidad el acceso a sectores de conocimiento y actividad que hasta poco tiempo les estaban vedados. El teletrabajo, en concreto, ha abierto importantes expectativas de ocupación para sectores sociales con especiales dificultades de inserción laboral, como es el caso de las personas con restricciones graves de movilidad, al permitir obviar los inconvenientes derivados de la necesidad de trasladarse al lugar habitual de trabajo. En tanto que puede realizarse también en forma colectiva, en un lugar especialmente equipado (centro de teletrabajo), ha abierto también nuevas vías para la organización de cooperativas y empresas de economía social para trabajadores con discapacidades.

Cómo potenciar el acceso de las personas con discapacidad al teletrabajo 

Aunque actualmente el teletrabajo se desarrolla mayoritariamente en un sector de mercado especializado y por personas con elevada cualificación técnica y profesional, su progresiva implantación en todos los sectores permitirá que la realización de muchas tareas se vayan adaptando al formato de teletrabajo. Pero las oportunidades que el teletrabajo puede ofrecer a las personas con discapacidad no surgen de forma espontánea, y es necesario abordar una acción decidida para desarrollar esquemas que faciliten su prospección y aprovechamiento y permitan superar los riesgos que también existen.

Esos esquemas han de contemplar, en primer lugar, la formación, pues también en el caso de las personas con discapacidad la educación y la formación son la clave para lograr, gracias al progreso técnico, nuevas oportunidades de empleo y explotarlas adecuadamente. El aspecto crucial es determinar cuál es el tipo de formación más adecuado a los cambios que la sociedad de la información está introduciendo y va a introducir en el futuro. Los esquemas tradicionales de aprendizaje, dirigidos a la adquisición de habilidades concretas de naturaleza mecánica y repetitiva, como las que demandaba la sociedad industrial, han de ser sustituidos por esquemas que potencien la adquisición de aptitudes orientadas a la sociedad cognitiva.

En segundo lugar, la acción para aprovechar las oportunidades que brinda el progreso técnico en favor del empleo de las personas con discapacidad ha de incidir sobre las actitudes de los interlocutores sociales, y muy especialmente en los empresarios, que no siempre son conscientes de la tecnología disponible ni de las potencialidades que encierra cuando se utiliza en provecho de los trabajadores con discapacidad.

En tercer lugar, esa acción ha de dirigirse a superar algunos obstáculos (dificultades económicas, falta de atención a las necesidades específicas de las personas con discapacidad en el diseño tecnológico, etc.) que pueden comprometer el adecuado acceso de las personas con discapacidad a las tecnologías de la información y las comunicaciones, evitando que los avances en la sociedad de la información se conviertan en nuevos factores de exclusión para el colectivo.

Ventajas e inconvenientes 

Todos los estudios sobre teletrabajo presentan largas listas de ventajas e inconvenientes pues el teletrabajo, como cualquier otro fenómeno social, es una realidad compleja.

Entre las ventajas evidentes que el teletrabajo ofrece al trabajador suelen citarse la mayor flexibilidad de horario, la mayor autonomía en la organización del propio trabajo, el ahorro de tiempo y dinero en los desplazamientos, la posibilidad de pasar más tiempo con la familia, el mejor acceso a la formación (por medio de la teleformación), con la ventaja añadida de que se aprende a través del medio con que se va a trabajar, y la oportunidad de trabajar de forma autónoma con una inversión pequeña, en comparación con otros tipos de actividades empresariales.

Entre los inconvenientes, el aislamiento social, el temor al fracaso o sobre la calidad del trabajo, debido a la ausencia de un soporte laboral inmediato y a la dificultad para efectuar consultas, la adicción al trabajo, el stress, la inseguridad respecto a su estatus social, y el peligro de que, como ocurrió con el tradicional trabajo a domicilio, la fórmula se convierta en una bolsa de subempleo, marginalidad y economía sumergida. En el caso de los teletrabajadores que trabajan en su domicilio, la difícil separación entre trabajo y vida privada o familiar puede producir conflictos, especialmente cuando los espacios disponibles en el domicilio familiar son reducidos y no existe la posibilidad de crear espacios diferenciados para el teletrabajo.

Para contrarrestar los posibles efectos negativos hay soluciones organizativas, que van desde la realización de reuniones periódicas obligatorias hasta la constitución de asociaciones con fines informativos y lúdicos. En el caso de teletrabajadores por cuenta ajena, la alternativa que ha mostrado mayor efectividad ha sido la elaboración de una composición mixta de actividad, alternando el trabajo en el domicilio y en la oficina.

En cualquier caso, para trabajar eficazmente desde el propio domicilio es necesario tener resueltos al menos dos problemas: uno de carácter logístico y otro de carácter organizativo. El problema logístico consiste en disponer de un mínimo de metros cuadrados para dedicar a la "oficina de teletrabajo" (el 80 por cien de los teletrabajadores europeos no tienen una habitación dedicada exclusivamente a su actividad profesional). El organizativo, en dejar bien claro que el hogar deja de ser el hogar para convertirse en el "hogar-oficina", lo que obliga a renegociar la distribución de las tareas domésticas y el tiempo que se dedica al trabajo y al resto de las actividades hogareñas.

Como es obvio, las personas con discapacidad pueden experimentar también, como el resto de los ciudadanos, los inconvenientes que pueden derivarse de una mala organización del teletrabajo. En concreto, se ha argumentado desde diversos frentes que el teletrabajo podría contribuir a incrementar el aislamiento de las personas con discapacidad. Pero ésa parece ser una creencia errónea pues, por una parte, el teletrabajo no implica necesariamente, como ya se ha indicado, el trabajo desde el hogar, y, por otra, como señala un discapacitado que es a la vez teletrabajador, el mero hecho de poder realizar tareas laborales puede suponer un importante incremento de calidad de vida para aquellas personas que no pueden moverse de su casa, y en el caso de personas que sí pueden hacerlo el hecho de trabajar en casa no implica necesariamente que haya ausencia de contacto personal. La opción por el teletrabajo no tiene, pues, por qué implicar un mayor aislamiento de las personas discapacitadas, ya que el teletrabajo se podrá ver siempre compensado y complementado con reuniones y contactos de tipo personal. Por otra parte, permite a las personas con discapacidad trabajar en un entorno menos hostil y más adaptado a las necesidades de cada uno.

	Oportunidades y riesgos 

	

	Características implícitas en el Teletrabajo 

	· Oportunidades. 

· Riesgos. 

· Falta de formación. 

· Diseño inadecuado. 

· Insuficiencia de recursos.

Oportunidades 

Si ponemos en relación las características que lleva implícito el teletrabajo con las peculiaridades que presenta el trabajador con discapacidad, sin duda podemos concluir que el teletrabajo es una buena fórmula para facilitar la integración laboral de las personas con discapacidad.

· La mayor flexibilidad que supone el teletrabajo favorece a todos los trabajadores, y no sólo a quienes tienen algún tipo de discapacidad. El horario flexible, la posibilidad de poder elegir si se trabaja de día o de noche, en fines de semana o en días laborables, constituyen aspectos importantes para conseguir un determinado nivel de calidad de vida.

· El hecho de que el trabajo pueda desarrollarse en lugares diferentes, incluido el propio domicilio, proporciona a las personas con movilidad reducida ventajas muy importantes: no precisan la utilización cotidiana del transporte adaptado, ni la ayuda de tercera persona para desplazarse, ni se requiere adaptación especial del puesto en la sede de la empresa. La modalidad de trabajo en casa permite al trabajador con discapacidad compatibilizar el trabajo con procesos de recuperación o rehabilitación, ajustando su horario a otras exigencias relacionadas con su salud; mejora la calidad de vida del entorno familiar y permite minorar algunos costes inherentes al trabajo, especialmente si éste tiene lugar en las grandes ciudades (transporte y comida), que resultan muy gravosos cuando los salarios no son elevados.

· Por lo que se refiere a las actividades laborales a desarrollar mediante teletrabajo, la mayor parte de ellas pueden ser realizadas por personas con cualquier tipo de discapacidad física o sensorial, siempre que se incorporen en los equipos informáticos las adaptaciones concretas que precisen.

· Finalmente la flexibilidad en cuanto al tipo de contrato permite adaptar los requerimientos de la empresa a la capacidad y tiempo de que dispongan las personas con discapacidad, que en algunos casos estará limitada por obligaciones de tratamiento o rehabilitación.

Las personas que trabajan apoyándose en las tecnologías de la información ven potenciada su capacidad y su eficacia en los resultados. A los avances tecnológicos que se vienen desarrollando en las tecnologías de la información y de las comunicaciones hay que incorporar los específicos para algunas discapacidades como son los referidos a deficientes visuales y auditivos en el ámbito de la voz y de la transmisión de señales para la comunicación.

Riesgos 

Junto a las oportunidades que el teletrabajo tiene para la integración de las personas con discapacidad existen riesgos que es preciso señalar y tener muy presentes para lograr que las personas con discapacidad puedan subirse a este tren en condiciones de igualdad. La falta de formación adecuada, el desarrollo de tecnologías sin pensar que deben ser usadas por todas las personas y la insuficiencia de recursos económicos para acceder a las nuevas tecnologías son los más significativos de estos riesgos. Por todo ello, es necesario desarrollar una acción decidida para adaptar la sociedad de la información a las necesidades de los ciudadanos y no esperar que éstos se adapten a ella. Si no se toman ciertas precauciones en lo concerniente a las necesidades y preferencias de todos los usuarios potenciales, el desarrollo tecnológico, que tantas posibilidades y oportunidades ofrece para mejorar la integración social y la calidad de vida de las personas con discapacidad puede provocar también problemas adicionales para ellas.

Falta de formación 

La incorporación de las personas con discapacidad al teletrabajo exige formación, tanto en las técnicas y habilidades propias de su profesión o actividad como en las técnicas informáticas y de comunicación. Es necesario estar al día, pues los avances tecnológicos se suceden vertiginosamente, y el teletrabajador ha de ser capaz de responder a las exigencias de un mercado dinámico y competitivo. Estamos en la era de microprocesadores potentísimos capaces de resolver y transmitir cualquier tipo de información, de la optoelectrónica con niveles cada vez mayores de resolución de imágenes, de la comprensión de informes que permiten no sólo reducir el espacio de disco sino de transmitir grandes volúmenes de datos en tiempos muy reducidos, de la codificación para garantizar la seguridad, de la realidad virtual para facilitar la mejor comprensión de realidades imaginadas, de sistemas expertos capaces de sorprender en la acumulación y búsqueda de datos, de la multimedia donde se concentran conocimientos de múltiples áreas... y todo ello plantea la exigencia de una formación continuamente actualizada para poder sacar el máximo partido de todos estos avances.

Diseño inadecuado 

El riesgo del diseño es tan importante como el de la formación. Aunque no parece posible, lo cierto es que, a las puertas del siglo XXI, todavía se diseñen productos pensando sólo en un tipo de personas (jóvenes, altas, delgadas, diestras...)  y se olviden de todas los demás (mayores, bajas, gruesas, zurdas, con movilidad reducida, con problemas de visión o audición...) aunque los "unos" sean (que no siempre son) la mayoría. El diseño debe ser para todos. Se debe evitar que los avances en la sociedad de la información se conviertan en nuevos factores de exclusión para las personas con discapacidad.

Insuficiencia de recursos 

El tercer riesgo es el de la insuficiencia de recursos económicos. Todos somos conscientes de que las autopistas de la información que permitirán la transmisión de datos y multimedia con gran velocidad requieren de inversiones muy costosas, no siempre rentables por igual en los distintos territorios. Si todo queda en la esfera del mercado el desarrollo dejará mucha gente fuera. Por ello es preciso que el sector público tome conciencia del problema y asuma su obligación de garantizar ciertos niveles de igualdad. En un orden más básico, sería preciso facilitar el acceso a la tecnología más elemental de ordenador, módem y RDSI mediante apoyo económico de las Administraciones Públicas a las personas con discapacidad que tengan voluntad de teletrabajar. Por otra parte, las tarifas telefónicas son todavía demasiado elevadas para quien trabaje como teletrabajador, utilizando la red.


