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RESUMEN

Introduccion: Se identifica la carencia de instrumentos a disposicion de la
gerencia hospitalaria que impide la percepcion adecuada (con certidumbre) de
la utilidad préactica y cotidiana del trabajo a distancia (TAD), unido a su utilidad
instrumental para crear valores éticos superiores, capaces de perfeccionar la
cultura organizacional de la entidad donde se implementa.

Objetivo: Mostrar la estructura general y preliminar de los instrumentos
fundamentales del sistema de gestion del trabajo a distancia, con vistas a



encargar a las areas auxiliares de regulacion y control -en aquellas
instituciones subordinadas al sistema de salud cubano que entre sus
funciones cuenten con la edicion de revistas cientificas-, del disefio definitivo
del Manual de Procedimientos del Sistema.

Métodos: La observaciéon participante durante el pilotaje realizado en el
Hospital Universitario "General Calixto Garcia", en el periodo septiembre 2019
- octubre de 2020, y la triangulacion metodolégica posibilitaron el develar las
contradicciones que ralentizan la expansion del trabajo desde los domicilios u
otros espacios emergentes para laborar, ademas de la recopilacion de
experiencias existentes en las modalidades para la implementacion de los
sistemas de gestion del trabajo a distancia en Cuba.

Resultados: Entre ellos se encuentran: el reporte de objetivos alcanzados, de
tareas cumplimentadas, del estado de cumplimiento del Plan de Trabajo o
Tareas asignadas fuera del Plan. Autoevaluacion de impactos de la revista 'y
posterior evaluaciéon de ECIMED; Encuesta de datos necesarios para trabajar a
distancia.

Conclusiones: Los instrumentos disefiados poseen grandes potencialidades
de lograr la mejora continua de la cultura organizacional en la cual se
desarrollan.

Palabras clave: Gestién de Recursos, organizacién & administracion;
monitoreo; reinsercion al trabajo; distancia social; planificacion; administracion
hospitalaria.

INTRODUCCION

En la investigacion previa de estos autores, bajo el titulo de “Cinco premisas
para los sistemas de gestion del trabajo a distancia en tiempos de pandemia”,!
se introdujo y fue resuelta de forma preliminar, la necesidad de realizar una
aproximacion metodoldgica, a los instrumentos que deben formar parte de los
proyectos y sistemas de gestion del trabajo a distancia (SD-TAD).

En un contexto globalizado de postpandemia, aln la modalidad del trabajo a
distancia tiene escasa presencia en Cuba, muy a pesar de la precaria
situacion econdmica que requiere de multiples vias para su recuperacion.
Entre ellas, proyectos de este tipo —de organizacion del trabajo- se convierten
también en detonantes del desarrollo organizacional y de la prosperidad, en



materia de conciliacion de la vida laboral y familiar. Durante los primeros
meses de la pandemia, la cifra de trabajadores(as) a distancia se calculé en
algo mas de seiscientos mil, de acuerdo a la investigacion de Macias Medina
y otros, 2 quienes citaron en esta aproximacion los trabajos de Alonso,
Figueredo y Sifonte,3 asi como el de Medina y otros.*

En la literatura especializada en Cuba, se destacan dos oportunidades
esenciales en el ambito laboral a distancia: la educacion a distancia®6.78 y el
uso de la tecnologia mdvil en la atencién secundaria de salud.® 10Los
instrumentos que deben formar parte de los proyectos y sistemas de gestion
del trabajo a distancia (SD-TAD) deben erigirse en herramientas pertinentes
para el desempefio de los grupos gestores de proyectos a crear para el
desarrollo del trabajo editorial, en aquellas instituciones de atencion
segundaria y terciaria de la salud que asi lo demanden. Tal paso constituye
una modesta contribucion a las necesarias argumentaciones cientificas,
capaces de responder a la interrogante de por qué existe un elevado nimero
de directivos(as) al frente de estas unidades presupuestadas, quienes no se
deciden por la implementacion del trabajo a distancia, en su adecuada
expresion institucional o de acuerdo a las condiciones que esta modalidad
requiere.

Entre las mdultiples respuestas, el desconocimiento constituye uno de los
obstaculos mas identificados, ademas de consensuados en la investigacion
de Macias Medina y otros.2 En el trabajo previo de los presentes autores,! se
aborda ademas el problema de la incertidumbre y del temor de jefes(a) de
poder dirigir con éxito a subordinados(a), muy a pesar del “obstaculo” de la
distancia fisica.

Estos proyectos de sistemas de gestion del trabajo a distancia —de tipo
organizativo y de robustecimiento respecto al trabajo de direcciobn- pueden
mejorar el clima laboral y por esa via, también la calidad, profesionalidad,
austeridad, laboriosidad, entre otros valores éticos de tipo organizacional.

Se ha identificado, entonces, como situacion problémica, el hecho de que no
existe un sistema de instrumentos metodoldgicos Utiles a la gerencia hospitalaria,
gue permitan conocer y controlar de forma operativa a quienes laboran a
distancia, las tareas inmediatas y de mas largo plazo, para editar y publicar
resultados cientificos.

Como hipétesis, se identifica a dicha carencia de instrumentos a disposicion de
la gerencia hospitalaria que impide la percepcion adecuada (con certidumbre) de
la utilidad préactica y cotidiana del trabajo a distancia (TAD), unido a su utilidad
instrumental para crear valores éticos superiores que perfeccionen la cultura



organizacional de la entidad donde se implementa. Tales instrumentos resultan
imprescindibles para la conduccion operativa a distancia de las tareas
pertinentes hacia el logro de la produccibn de determinados
servicios hospitalarios.

De ahi el objetivo trazado en la presente ponencia de mostrar la estructura
general y preliminar de los instrumentos fundamentales del sistema de gestién
del trabajo a distancia, con vistas a encargar a las areas auxiliares de regulacion
y control -en aquellas instituciones subordinadas al sistema de salud cubano que
entre sus funciones cuenten con la edicion de revistas cientificas-, del disefio
definitivo del Manual de Procedimientos del Sistema. Dicho Manual establecera
la sucesion cronoldgica de las operaciones interrelacionadas para ejecutar los
instrumentos de la estructura mostrada.

METODOS

El estudio cualitativo descriptivo, permitid interpretar las motivaciones,
percepciones, significados, y espacios pendientes de cubrir en el @mbito de la
planificacion, asignacion de tareas, evaluaciébn y monitoreo del trabajo
editorial, cuando se establece a distancia del centro fisico institucional, al
conectar las tareas de disefio de instrumentos para la SG-TAD con las cinco
premisas o condiciones basicas,! indispensables para la implementacion de
los sistemas de gestion del trabajo a distancia.

Se consultd lo aprobado en la Resolucién 71/2021 “Reglamento sobre El
Trabajo a Distancia y el Teletrabajo” (GOC-2021-774-EX72), del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, de fechal8 de agosto de 2021.11

En la Resolucion 71/2021 “Reglamento sobre El Trabajo a Distancia y el
Teletrabajo”, del 18 de agosto de 2021, Seccién Tercera, Articulo 6, se define
el Trabajo a distancia “una forma de organizacion del trabajo en la que el
trabajador desempefia su labor alternando la presencia fisica en la entidad,
su domicilio u otras unidades, en cuyo caso el intercambio de informacion
necesaria para el trabajo, depende de la comunicacion directa con el jefe, los
compaferos de trabajo y otros usuarios y puede prescindirse de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Asi mismo, el Articulo 7, define el Teletrabajo como “una forma de
organizacion del trabajo en la que el trabajador desempefia una actividad sin
estar presente fisicamente en la entidad; la comunicacion y el intercambio de



informacion necesaria para desarrollar su labor, depende de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones mediante el uso del correo electrénico,
redes sociales, mensajeria instantanea y otros mecanismos de comunicacion
gue garantiza el empleador, sin que se excluyan los encuentros presenciales.

La observacion participante, durante el pilotaje realizado en el Hospital
Universitario "General Calixto Garcia" -en el periodo septiembre 2019 - octubre
de 2020-, junto a la triangulacion metodoldgica, posibilitaron el develar las
contradicciones que ralentizan la expansion del trabajo desde los domicilios u
otros espacios emergentes para laborar, ademas de la recopilacion de
experiencias existentes en las modalidades para la implementacion de los
sistemas de gestion del trabajo a distancia en Cuba.

Las éareas auxiliares de regulacion y control -en aquellas instituciones
subordinadas al sistema de salud cubano, en donde se realiza la edicién de
revistas cientificas-, evaluaran y concluiran el disefio definitivo del Manual
de Procedimientos del Sistema, de acuerdo a la guia técnica publicada por el
Gobierno del Estado de México 1?2 Dicho Manual establecera la sucesion
cronoldgica de las operaciones interrelacionadas para ejecutar los instrumentos
de la estructura mostrada, de acuerdo a lo normado en los documentos rectores
aprobados al efecto.

RESULTADOS

Con vistas a encargar a las areas auxiliares de regulacion y control de aquellas
instituciones subordinadas al sistema de salud cubano, la propuesta de
estructura general y preliminar de los instrumentos fundamentales del sistema
de gestion del trabajo a distancia, contara con:

1. Instrumentos y acciones se le hacen conocer a los colaboradores que
laboran a distancia (y de forma presencial) los Objetivos - estratégicos
y a corto plazo (anual, trimestral)- de la institucion o entidad.

2. Plan de trabajo individual del trabajador (tareas y metas mas
concretas). modelos o soportes se “monta” el plan mensual, trimestral
y anual. Se sobre entiende que sea participativo. Intervienen
criticamente subordinados y jefes, incluido érganos auxiliares de
regulaciéon y control (Ejemp. Planificacién, area técnica, etc.).

3. Modelo de reporte de trabajo para trabajar a distancia (TAD) (ver
Anexo) (de reporte de TAD, junto a su instructivo técnico para la
implementacién. Reporte y Registro de tiempo trabajado y de tareas
cumplidas con vistas al célculo de la nédmina y remuneracion de
premios, sobrecumplimientos, alto rendimiento, etc. Intervienen



subordinados y jefes, incluido 6rganos auxiliares de regulacion y control
(Ejemp. Recursos humanos, contabilidad, control calidad, quien
aprueba quien autoriza, tener en cuenta establecimiento de “firma
electrénica”, etc.). Participan subordinados y jefes, incluido érganos
auxiliares de regulacion y control (Ejemp. Planificacion, area técnica,
Aseguramiento, Contabilidad, etc.).

4. Metodologia con balance de carga y capacidad de trabajo de los cargos
que realizan el trabajo editorial de la revista Archivos del Hospital
Universitario “General Calixto Garcia”, asi como para labores docentes
e investigativas a tiempo parcial.

5. Reporte y Registro: Solicitud de materiales, insumos y medios de
trabajo.

6. Establecimiento de Consejillo o reuniones periddicas de chequeo del
trabajo. Virtual o real. Semanal, decena, etc. Se trata del monitoreo y
control operativo de la marcha del cumplimiento del plan mensual o
decenal. Acciones de interactuar entre jefes y subordinados a distancia.
Establecimiento de momentos de presencia de subordinados ante jefes.
Pudiera el jefe ir al encuentro del subordinado.

7. Reporte de objetivos alcanzados, de tareas cumplimentadas, del estado
de cumplimiento del Plan de Trabajo o Tareas asignadas fuera del Plan.
(autoevaluacion de impactos de la revista y posterior evaluacion de
ECIMED)

8. Reporte, registro y procedimientos del proceso de interrelacién con
Arbitros y Autores de articulos. Constancia y trazas para jefe(a) del
sistema abierto de revista (OJS). Recursos que intervienen

9. Interrelacién maquetador, informatico, especialistas de redes y
mantenimiento equipamiento

10.Encuesta de datos necesarios para teletrabajar o trabajar a distancia
(TAD)

11.Instrumento de la funcion planificacion: se discute entre direccion y sus
colaboradores, eleva la proactividad.

DISCUSION

Existen reservas o limitaciones metodoldgicas para la implementacion del
trabajo a distancia en beneficio del pais y de aquellas instituciones de atencion
segundaria y terciaria de la salud que asi lo demanden, que pueden ser
mitigadas a partir de la certidumbre aportada por los instrumentos o
herramientas capaces de mejorar las areas de atencion a quienes colaboran
con sus jefes en labores de edicion y publicacién de resultados cientificos.



Fueron identificados 11 Instrumentos basicos para garantizar el alcance de
los objetivos editorial para la revista del hospital, destinado a desempefar
funciones de la gestion. Ello se realiza para la gestion del trabajo a distancia,
como un proyecto para la organizacion del trabajo en la entidad, con la
designacion y asignacion de un Grupo Gestor de Proyecto.

Es necesario destacar que estos instrumentos “mejoran las areas de
atencion”, ya que estos proyectos tienen que ver con areas en la medida que
se entienda como la direccion es colectiva.

En conclusion, los instrumentos disefiados poseen grandes potencialidades
de lograr la mejora continua de la cultura organizacional en la cual se
desarrollan.

En un segundo trabajo investigativo se ampliaran los instrumentos disefiados
para su interconexién en el sistema, ya que en la actualidad existen, pero de
forma aislada.



INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO REPORTE DE TRABAJO PARA TRABAJAR A DISTANCIA (TAD)

Distribucion y Destinatario: El formato se ha generado de forma digital mediante la aplicacion Microsoft Excel, como una
proforma que debera ser completada por cada trabajador/a. El reporte lleno es enviado por esta o este al jefe/a inmediato/a
superior (a través del correo electrénico), quien lo firma digitalmente en imprime en formato pdf, para enviarlo al area de
RRHH, para archivar como constancia de trabajo entregado antes de la firma de las N6minas de pago.

No. CONCEPTO DESCRIPCION DEL ESPACIO A COMPLETAR
1 Departamento de: Area de trabajo del trabajador/a que reporta, de acuerdo a la plantilla aprobada.
5 Grupo de trabajo Gru,po de trabajo o seccion, al que pertenece el trabajor/a. En caso de no existir, dejar
vacio.
3 Reporte de Trabajo de Nombre y apellidos del trabajor/a que reporta.
a Fecha Anotar el dia que comienza y termina la semana (incluido mes y afio) a que se refiere el
reporte realizado.
5 Aprobado por Escribir el nombre y apellidos del jefe/a inmediato/a superior que aprueba el reporte.
6 en el cargo de Escribir el cargo ocupado por el jefe/a inmediato/a superior que revisa el reporte.
7 Firma Espacio para estampar la firma por parte de la persona que revisa el reporte.
8 No Cantidad de operaciones, actividades o funciones diariamente por cada trabajador/a que
’ reporta la actividad a distancia.
9 en el cargo de Escribir el cargo ocupado por el trabajador/a que elabora el reporte.
Nombre del cargo ocupado o - . . o . e
~ Utilizar este espacio, por ejemplo para: médico, enfermero o informatico que se
10 | rol fundamental desempefiado ~ . g - .
. . desempefa como coordinador del grupo, administrador o editor de una revista x.
en el area estudiada
Se deben precisar y listar, las diferentes funciones que son necesarias realizar para la
11 Actividades o funciones del |consecucién de los objetivos para cada cargo ocupado, asi como definir
proceso de servicio realizado | consecutivamente (numerarlas mediante nimeros arabigos) las tareas a ejecutar para
llevar a cabo dichas funciones (ver ejemplos).
. Anotar de forma consecutiva, el dia del mes debajo de las casillas de lunes a sabado
12 Dias de la semana
que se va a reportar.
12 Espacio de interseccion entre | Debe cuantificarse o detallarse las diferentes tareas realizadas en la casilla

11y 12

correspondiente a cada dia para la consecucion de los objetivos previstos.




Objetivo de trabajo o

Debe describirse de forma consecutiva las diferentes funciones que son necesarias
realizar para la consecucion de los objetivos previstos para cada cargo, asi como

13 - : definir las tareas o procesos a ejecutar para llevar a cabo dichas funciones. Cuando
indicador al que tributa - - . - .
estos objetivos o tareas sean medibles en un periodo de tiempo de forma cuantificable,
entonces se cuenta con indicadores para medir el trabajo a distancia.
Anotar las siglas por horas dejadas de trabajar a causa de: enfermedad (E),
J— . desperfectos técnicos (DT) en la PC, falta de conectividad (FC), cuyo motivo esté
Pérdida de tiempo (0 . . ’ ’ .
14 po (0) vinculado a fallas en el servicio de INFOMED, ETECSA, por falta de fluido elect. (FFE),
roturas de la PC o del dispositivo Modem.
Valorar de forma cuantitativa o cualitativa lo logrado (pueden ser tipos de servicios
15 | Resultado de trabajo concreto prestados y su cantidad) por cada trabajador/a en el periodo semanal, que se puede
totalizar con posterioridad en periodos mensuales o anual.
16 Tiempo distribuido entre los 5,5 No es necesario completar esta cifra, se calcula automaticamente a partir de completar
dias habiles a la semana las horas dedicadas cada dia a la tarea.
17 |y 44 horas semanales Debe \_/alorarse y anotarse la cantidad de horas dedicadas a la tarea especifica listada en
cada fila de la primera columna.
TOTAL MENSUAL No es _necesarlo completar estas cifras, se calculan automaticamente ambas columnas,
18 a partir de los resultados semanales.
entre 24 dias habiles
No es necesario completar estas cifras, se calculan automéaticamente ambas columnas,
19 |y 190,5 horas a partir de los resultados semanales.
20 | Actividades o funciones Se repite la primera columna, para visualizar el resumen semanal.
21 Real dias semanales
No es necesario completar estas cifras, se calculan automaticamente ambas columnas.
Solo debe equilibrarse el tiempo reportado en cada semana para cada tarea, a fin de
que no quede por debajo o por encima de las horas pagadas semanalmente (44) o
22 Horas plan semanal mensualmente (190,5), como promedio.
No es necesario completar estas cifras, se calculan automaticamente, aunque dependen
23 Reales mensuales de la cantidad de dias naturales del mes para sobrepasar o no los 24 dias habiles
pagados.
24 | Gréafico vacio o como ejemplo Se actualizara cada mes, a partir del completamiento del informe mensual. Permite

valorar la cantidad de horas dedicadas a cada tarea especifica
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