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1. Contextualizacion de la metodologia

La metodologia de implantacion de un nuevo modelo horario laboral se concibe como una
herramienta - guia que el Gobierno Vasco — Departamento de Empleo y Asuntos Sociales pone
a disposicion de las empresas de la CAPV que estén interesadas en adoptar nuevas

alternativas de modelos horarios gue favorezcan el incremento de la productividad, la

eficiencia y la conciliacion beneficiando tanto a la empresa como al empleado.

Esta metodologia se enmarca dentro de las lineas de trabajo que el Gobierno Vasco —
Departamento de Empleo y Asuntos Sociales estd poniendo en marcha en materia de
conciliacibn como respuesta a la realidad actual de ciertas condiciones de trabajo:

- Proceso de reflexién permanente durante los ultimos afios en torno a distintas propuestas
de cambio en las condiciones de trabajo , en aras de lograr mejoras de naturaleza muy
diversa: competitividad, productividad, creacién de empleo, calidad de vida en el trabajo y
conciliacion de vida profesional y privada.

— Asociacion de muchas de las propuestas de modificacion de las condiciones de trabajo
(flexibilidad, teletrabajo, jornada continua, etc) a la necesidad de racionalizar los horarios
laborales con el objetivo de incrementar la calidad de vida y adaptarse a los usos horarios
del resto de paises europeos.

Como punto de partida previo al desarrollo de la presente metodologia, el Gobierno Vasco ha
desarrollado un estudio sobre las implicaciones y posibles consecuencias de un cambio horario
laboral en el tejido empresarial de la CAPV, con el fin de conseguir una mayor conciliacion de
la vida laboral y familiar

Este estudio pone de relieve el mayor nimero de horas trabajadas al afio por los espafioles
con un nivel de productividad inferior  a los europeos. En concreto, los espafioles trabajan 232
horas mas al afio que los europeos pero producen la mitad.

A continuacidn se presenta un resumen de los principales aspectos y conclusiones
analizados en el estudio.



1. Contextualizacion de la metodologia

O La poblacion de la CAPV y su relacion con el trabaj o

= Cuestiones mas valoradas por los trabajadores:

SALARIO = La satisfaccién con los horarios de trabajo han
ido disminuyendo, especialmente en el ambito de
ESTABILIDAD la empresa privada y entre los profesionales no
directivos.

(Fuente. Encuesta de Calidad de vida y
trabajo, Ministerio de Trabajo y Asuntos

Sociales)

= M&s del 40% de los esparioles estan poco o

A mayor nivel de formacion, la brecha nada satisfechos con su equilibrio de vida

entre la importancia otorgada al sueldo
y la mejora del horario disminuye.

El tiempo, un valor en alza

Tendencia a convertirse en uno de los factores clave de retencion y atraccion del talento para las

organizaciones.

= Situacion comparativa de la CAPV en relacion arest o de paises de la Unidon Europea

Espafia es un pais singular con horarios caracterizados por su ir regularidad . Estatendencia es
practicamente homogénea a nivel de Comunidades Autonomas.

Esta peculiaridad no es fruto de la casualidad, sino consecuencia de una serie de habitos y
comportamientos en el uso y distribucién del tiempo.

El trabajo sufre interrupciones importantes de tiempo dedicado a otras actividades a lo largo del dia,
extendiendo el rango horario total destinado a esta actividad desde inicio a fin.

Con caracter general, la jornada laboral empieza entre una horay horay  media mas tarde al resto de
Europa (sin considerar el desfase del uso horario GMT +1) y se alarga hasta las ocho de la tarde

La pausa de mediodia generalmente destinada a la comida, es larga, y se extiende a lo largo de una franja
horaria de en torno de 2 horas (14.00 — 16.00 horas). Esta pausa se realiza mas tarde que en el resto de
Europa (12.00 — 13.00), provocando un traslado del resto de actividades de la tarde

Existen trayectos al mediodia , coincidiendo con el horario de la comida. En torno a un tercio de las
personas que trabajan en jornada partida vuelven a comer a casa.

La hora de acostarse se retrasa en unas dos horas , de las 22.00 horas de Europa a las 00.00 horas de
Espafa y la CAPV.
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opinion de sus trabajadores/as.

En términos comparativos, Espafa es el pais que muestra mayores dificultades

para conciliar en

En el otro lado de la balanza, destacan Bélgica , Reino Unido, Holanda

como paises donde sus ciudadanos consideran que cuentan con mayores opciones para la conciliacion.

(fuente: Accor Services Barometer).
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U Las empresas ante los modelos horarios laborales

» Factores que condicionan la definicion de los horar

ios:
1 Cobertura de servicio al Cliente.
2 Necesidades derivadas de las operaciones.
3 Conciliacion de la vida laboral y personal de emple  ados.

= Modificaciones al horario introducidas por las empr

Modificaciones al modelo horario (%) (Ultimos 3-5a  fos)

Ampliacién jornada intensiva 30

Jornada de viernes 20

Flexibilizar tiempo 26,7

| |
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||
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Implicaciones de un cambio de modelo horario labora

» Efectos observados de la implantacion de estas modi ficaciones en los modelos
horarios:

EQUIllbrIO entre mejora de Ia Mejoria pensamiento humano

productividad y calidad de Menor rendimiento
vida Mayor dialogo entre las partes

Peor servicio al cliente

A Mayor cobertura candidatos
Una rigurosa planificacion  de la Menor rgtacu.c’fn
implantacion que garantice la el Maﬁor m°t';’ac('j°“
coordinacién I.:|. elizacién eemp ea .c,>s
Dificultades de coordinacion

v Beneficios: Mejor servicio al cliente
v'Servicio v Clima Mayor productividad
v'Productividad v Conciliacién o ngorlacpnC|I|aC|on
Meioria ambiente/clima laboral

. Ninguno
¢ No se observan o no se mide? 9 |

0 5 10 15 20 25 30 35 40
Fuente. Psicotec

L Modelo objetivo por el que estan apostando las empr  esas

’ No existe un modelo de jornada continua Unico.

Somada partida Hora de entrada P&"u;{mm . Hora de salida Afecta al 58% de los
{pausa rigids) } i i : | empleados de la CAPV.
49.00 : 19.00
i : I :' '
( Hora en!raé:‘a ngaisaﬁda E E f: . i “1
Nomada continga trabajo | Sinpausa trabajo ( : Implantacion en un reducido
i I : i | ; ! numero de empresas en la
£ 7.00 i B ! / actualidad
X i : i : J S __’J
' '
Jom??da ibl Apuesta real actual de las
?E;:ﬂ,ﬁ:::ge ;;'méﬁ empresas hacia un modelo
es continua) de tipo europeo-flexible.
- »
Caracteristicas comunes:
« Jornada minima de presencia comun.
« Flexibilidad en la entrada/salida.
« Adelantar la entrada y la salida , liberando entre 1 y 3 horas Fome_ntar una CU”_lfra
por la tarde (entre 15.30 y 18.30) corporativa de gestion por
» Recortar el tiempo de comida (en torno a 30 minutos). resultados. sobre el
» Parametros de Autogestion . presentismo.

« Flexibilidad funcional y trabajo en Equipo .
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L Procesos de implantacion de un nuevo modelo horario laboral

Caracterizacion de la
empresa
= El de la empresa no limita la implantacion de la jornada continua

= El de actividad tampoco es una limitacion, aunque existen algunos sectores mas
reticentes a valorar estos modelos (comercio, servicios, distribucion y grandes superfi cies,...)

por miedo a la pérdida de clientes.

= La de la empresa puede afectar en un doble sentido:

Situadas en nucleos urbanos
= Acceso a servicios (transporte, hosteleria) facilitando la reduccién de la hora de la comida.

= Alternativas de ocio, formacion, ... al mediodia.
Situadas fuera de los nucleos urbanos  (parques tecnoldgicos, zonas industriales,...)
» Iniciativas de reorganizacion del tiempo/horario de trabajo para evitar largas interrupciones de

mediodia y posible tiempo ocioso de trabajadores.
» Necesidad de inversiones para suplir limitaciones en servicios de hosteleria y transporte

(comedores de empresa, zonas para comer, servicio de transporte, ...

Convenios
Colectivos

= Los Convenios Colectivos no limitan , con caracter general, las posibilidades de implantar la

jornada continua.
» El modelo horario aplicable al sector y a la empresa es, sin embargo, un ambito poco desarrollado vy

detallado por los Convenios Colectivos.

Barreras y
facilitadores

Facilitadores del cambio

El miedo a perder clientes Compromiso firme de la Direccién

Accion conjunta y corresponsabilidad (sindicatos

La merma en el servicio _
trabajadores ,...)

El caos, falta de coordinacién . . .
Plan integral de mejora de las condiciones y

o . resultados del trabajo.
Cultura organizativa y social

- - Politicas de evaluacion del desempefio vy
Habitos adquiridos. retribucion

Procesos que requieren de cierta Planificacion y Seguimiento  en su implantacion.
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Efectos y beneficios
esperados

» Aumenta la motivacién de los trabajadores/as

» Fortalece la identificacién con el proyecto de empresa
» Reduce el estrés .

» Estimula la optimizacion del tiempo

» Ensefia a planificarse .

= Permite el aprendizaje vy el trabajo en equipo .

» Mejora el descanso .

= Facilita la desconexion .

» Explora nuevas facetas , que mas tarde pueden tener una incidencia directa en su
trabajo.

= Incrementa la productividad .

Fuente: Comision Nacional para la Racionalizacion d e los Horarios Espafioles (Arohe)
Falta de sistematica en el seguimiento  tras la implantacion.
Limitaciones para ofrecer informacion cuantitativa de efectos a nivel agregado.

Ambito de trabajo con potencial de futuro para empr esas e instituciones.
L Proyecto de Sociedad y Responsabilidad compartida

Los Gobiernos tienen que Las Empresas tienen un
adoptar medidas para Instituciones importante rol tractor  del
fomentar la conciliacién. publicas proceso de cambio.

69,8% ciudadanos/as
(Barémetro CIS).

Otros agentes

S0cCio
econdémicos

UN PROYECTO DE SOCIEDAD
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= En este contexto, el Gobierno Vasco — Departamento de Empleo y Asuntos Sociales apuesta por
acompanfar a las empresas de la CAPV que estén interesadas en abordar un proceso de cambio
de estas caracteristicas poniendo a su disposicion una metodologia de trabajo que les sirva de
guia para la definicion y planificacion del cambio.






2. Metodologia de implantacion de un nuev
modelo horario

» La metodologia de implantacion de un nuevo modelo horario se plantea con el objetivo de facilitar
la planificacion e implantacién de un cambio de estas caracteristicas en la empresa
considerando como premisa de partida que la adopcién de un nuevo modelo horario no debe
interferir en ninglin caso en las dinamicas habituales de negocio de la empresa.

= Se trata de una metodologia de gestibon que debe formar parte de un proceso mas amplio
orientado a la mejora de la conciliacion de la vida laboral y familiar. De este modo, el nuevo
modelo horario debera ir acompafiado de otras medidas o herramientas que premien de un modo
u otro los resultados y el compromiso con la empresa

= Esta metodologia pretende ser una guia que sirva de orientacion para aguellas empresas que
decidan abordar un proceso de estas caracteristicas. Se plantea de manera sencilla y agil para
ser utilizada de manera autdnoma por cada empresa no constituyéndose como un modelo rigido.

= Se considera de especial relevancia poner de relieve desde un primer momento un conjunto de
factores clave que toda empresa que decida abordar un proceso de estas caracteristicas debe
tener en cuenta para garantizar el éxito del proceso de adopcidon de un nuevo modelo horario:

- Implicacion y compromiso por parte de la alta direccion de la empresa liderando el
proceso de adopcién de un nuevo modelo horario.

- Comunicacion y transparencia  a lo largo de todo el proceso.

— Accion conjunta y corresponsabilidad con los trabajadores de la empresa y otros
colectivos como los sindicatos haciéndoles participes del proceso.

- Planificacion y seguimiento  del proceso para garantizar una adecuada gestion del
cambio.

— Proyecto concebido dentro de un plan integral de mejora de la condiciones y resultados
del trabajo y acompafiado de politicas de evaluacién del desempefio y retribucién .

= La metodologia se compone de 6 areas de trabajo con sus correspondientes herramientas
metodoldgicas de apoyo que serviran de guia y orientacion para la empresa en el proceso de
adopcion de un nuevo modelo horario:

» En la pagina siguiente se presenta el esquema metodolégico de areas y herramientas de
trabajo.
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modelo horario
Definicion de la metodologia

= Esquema metodoldgico: Areas de trabajo y herramient

as metodoldgicas de apoyo

Area 1:
Diagnéstico de

Situacion de
partida

Area 2: Definicion
del nuevo modelo
horario

Area 3: Definicion
de los proyectos a
abordar para la

puesta en marcha
del nuevo modelo
horario

1.1. Cuestionario de
diagnostico de partida
1.2. Plantilla de
analisis de las
necesidades de
cobertura de servicio

2.1. Plantilla de
definicion del nuevo
modelo horario

3.1. Fichas de
proyectos para la
implantacion del
nuevo modelo horario

4.1. Proceso de comunicacion y gestién de las expectativas

5.1. Programa de trabajo orientativo

5.2. Plantillas de seguimiento y control de la implantacion del nuevo modelo horario

-

IMPLANTACION DEL NUEVO MODELO HORARIO

6.1. Plantillas de
seguimiento/mediciéon
de resultados.
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modelo horario
Definicion de la metodologia

= A continuacién se presenta una primera aproximacion a los objetivos a conseguir dentro de
cada una de las 6 areas de trabajo con las herramientas de apoyo correspondientes:

O Area 1: Diagndstico de situacion de partida

Como punto de partida se realizara un analisis de la situacién de la empresa en torno a su
horario laboral, los principales factores que influyen en el mismo y los posibles condicionantes
para la adopcion de un nuevo modelo horario.

Este area de trabajo comprende 2 herramientas:
- 1.1. Cuestionario de diagndstico de partida
- 1.2. Plantilla de andlisis de las necesidades de cobertura de servicio

Q Area 2: Definicion del nuevo modelo horario

Tomando como base las conclusiones obtenidas en el diagnéstico de partida, se procedera a
concretar el modelo o modelos horarios a aplicar en la empresa detallando sus
caracteristicas: colectivos a los que aplica, tipo de jornada, concrecion del horario laboral,
periodo de aplicacion, etc.

Este area de trabajo comprende 1 herramienta:
- 2.1. Plantilla de definicion del nuevo modelo horario

O Area 3: Definicion de los proyectos a abordar para la puesta en marcha del nuevo

modelo horario

Una vez definido el modelo horario a aplicar, la empresa debera reflexionar y definir las acciones
0 proyectos concretos a abordar para gestionar la transicion del modelo horario actual al
nuevo modelo horario y estructurar la puesta en marcha del mismo.

Este area de trabajo comprende 1 herramienta:
- 3.1. Fichas de proyectos para la implantacion del nuevo modelo horario
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Dadas las expectativas que un proyecto de estas caracteristicas genera tanto a nivel interno
como externo, la empresa debe planificar y estructurar el proceso de comunicacién de manera
minuciosa. Para ello, se plantea la definicion del proceso de comunicacion que facilite la
gestion ordenada del cambio a un nuevo modelo horario.

Esta area de trabajo comprende 1 herramienta:

- 4.1. Proceso de comunicacion y gestion de las expectativas

Las fases o areas de trabajo anteriores y sus correspondientes herramientas metodolégicas van
acompafnadas de un plan de trabajo orientativo para la organizacion y planificacion de la
cumplimentacion de las mismas y de un esquema de seguimiento que permita controlar la
evolucion y puesta en marcha de las mismas asi como posibles incidencias que puedan surgir
en el proceso.

Este area de trabajo comprende 2 herramientas:
- 5.1. Programa de trabajo orientativo
- 5.2. Plantillas de seguimiento y control de la implantacion del nuevo modelo horario

La implantacion del nuevo modelo horario tendra como consecuencia una serie de efectos e
implicaciones sobre determinados ambitos de la empresa (econémico, productividad, clientes,
empleados, etc.). Con el fin de registrar y tener constancia de dichos efectos, la empresa
procederd a la definicion y cumplimentacion de un conjunto de indicadores para cada uno de
los ambitos definidos.

Esta area de trabajo comprende 1 herramienta:
- 6.1. Plantillas de seguimiento/medicion de resultados.
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modelo horario

QArea 1: Diagndstico de situacion de partida

= Para la realizacion del diagnostico de situacion de partida la empresa procedera a la
cumplimentacion de las siguientes herramientas:

- 1.1. Cuestionario de diagnoéstico de partida
- 1.2. Plantilla de analisis de las necesidades de co  bertura de servicio

1.1. Cuestionario de diagnostico de partida

DeSCfipCién y ObjetiVOS: Metodologia de implantacion de un nuevo
modelo horario laboral en la empresa

Este cuestionario tiene como objetivo obtener una foto detallada Asea 1: Diagnéstico de situacién de

de la realidad de la empresa en relacion a su modelo horario i T

actual, los factores que pueden condicionar la adopcion de un

nuevo modelo horario y una primera orientacion del modelo horario

objetivo. LT

Estructura y contenido: '

Presenta la siguiente estructura y contenidos a cumplimentar por la

empresa:

1. Categorizacion de la empresa:

v/ Breve descripcion de las principales magnitudes que describen la actividad de la
empresa, su plantilla, su facturacion y caracterizacion de los servicios/productos
ofrecidos.

1. Categorizacion de la empresa

Breve descripdon de las prncipales magnitudes gue definen |a actividad de la empresa asi como su plantila v
volumen de facturacion

+  MNombre de la empresa:

* Sectorde actividad:
= Volumenfacturacion (2009 )

= Personalidadjuridica

* Ubicacién geografica indicando si se cuenta con mas de un establecimientofplanta y 1a localizacion geografica
de los mismos:

v Caracterizacion de los serviciosiproductos ofrecidos por la empresa:

Tipologia deservicios/productos ofrecidos por la empresa

+  Plantilla(2009):

Mumero empleados: N Posibilidad de planificacion de |a producc dnigeneracion/suministro de los mismos
EdadMedia:

Distribucidn por sexo (%):

Otros (lugarresidencia, Mecesidades especificas de garantia de suministro (servicios 24x7, necesidad de cobertura obligatoria durante
nacionalidad, dependientes, ———————————————————— ciertas horas fuera de la jornadalaboral establecida, ete )
etc)
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QArea 1: Diagndstico de situacion de partida

v Reflexion sobre los posibles condicionantes  en cuanto al modelo a aplicar o el proceso
de implantacion del modelo en base a las variables de categorizacion  de la empresa
(por ejemplo, una edad media de la plantilla joven que pueda llevar hacia un modelo de
jornada continua o un volumen elevado de plantilla que pueda suponer un proceso de
implantacion paulatino o en varias fases)

= |dentificar si se prevé que alguna de |as anteriores variables de categorizadén pueda condicionar el modelo
horario a aplicar describiendo de que modo lo condicionaria asi como si se identifican dertos riesgos indicando
como se podrian mitigar. (por ejemplo, una edad media de |a plantilla joven puede llevar hada un modelo horario
de jornada continuada).

= |dentificar si se prevé que alguna de las anteriores variables de categorizacién pueda condicionar el proceso de
implantacién del nuevo modelo horaro describiendo de que modo lo condidonaria si se identfican dertos
riesgos indicando como se podrian mitigar (por ejemplo, un volumen de plantilla elevado puede suponer un
proceso de implantacidn paulatino en varias fases consecutivas al existir un mayor nimero de unidades o
departamentos).

+« Aspectos como la edad media de la plantilla , el sexo o la procedencia pueden determinar Q~

en cierto modo el modelo horario objetivo.

% Latipologia de servicios o productos ofrecidos, la posible planificacion de la generacion
de los mismos y las necesidades especificas de suministro influyen de manera directa en
la definicion del modelo horario objetivo , en la medida en que la adopcién de un nuevo
modelo horario no debe interferir en el funcionamiento diario de la empresa.

2. Modelo horario existente en la actualidad

Descripcion del modelo o modelos horarios existentes en la empresa en la actualidad en
funcion de los diversos colectivos (personal de oficinas, de produccion, de turnos, etc)
segun un conjunto de determinadas variables  ( tipo de jornada, plantilla afectadas, hora
entrada/salida, periodo de aplicacion del horario, tiempo de flexibilidad, namero de horas
obligatorias al dia, etc.)

2. Modelo horario existente en la actualidad

Descripcion del modelo o modelos horarios existentes ( entendiendo gue pueden convivir en la empresa vanos
horanos o jornadas en funcion de los colectivos, por ejemplo, personal de oficinas, personal de producdon, turnos,
etc.)en la actualidad en la empresa atendiendo a |as siguientes cuestiones:

Modelo horario 1:

) . - Modelo horario 2:
* Colectivoolineas de actividad:

* Colectivo o lineas de actividad:

» Tipodejornada:

) . = Tipodejornada:
» % de plantilla afectada porlajornada

* Hora entrada (indicar flexibilidad):

= % de plantilla afectada porla jornada

* Hora entrada (indicarflexibilidad):

. Horariopausamediodfa(indicarflexibilidad):.

A » Horario pausa mediodia (indicar flexibilidad):
* Horasalida (indicarflexibilidad)

= Hora salida (indicarflexibilidad)

» Tiempo deflexibilidad total (horas o minutos)
* Tiempo deflexibilidad total (horas o minutos)

= Periodo del afio de aplicacion del horario:
= Periodo del afio de aplicacion del horario:

» N°horas obligatorias al dia:
» N°horas obligatorias al dia:

» N%horas laborables anuales:
* MN%horaslaborables anuales:
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QArea 1: Diagndstico de situacion de partida

3. Convenioy Comité de Empresa

v' Detalle de la existencia o0 no de un convenio colectivo empresarial o sectorial
identificando en su caso el grado de definicion de la jornada y horario laboral, las posibles
limitaciones o restricciones a un cambio horario.

-
3. Convenio y Comité de Empresa % A
Andlisis sobre la existencia o no de un convenio colectivo empresarial o sectorial de aplicacidn identificando el < Con caracter genera| las
grado de definicion y detalle de la jomada y horario laboral en & mismo asi como |a existencia o no de un Comité

empresas no recogen un
detalle pormenorizado del
modelo horario de
aplicacién en sus
Convenios Colectivos.

deEmpresa.

v Convenio/s de aplicacion (indicar el convenio sectorial y en su caso empresarial que aplica)

v Definicion dela jomaday horario laboral en & convenio (detallar el grado de definicion dela jomadals y horariols .,
laboralies recogidos en el convenio asi comolos coledivos a los que aplica) % En relacién al nuevo

modelo horario, se
recomienda incorporar las
caracteristicas basicas del

modelo y los colectivos a
* Posiblidades segin el corwenio de aplicar un nuevo modelo horaro: indicar restricciones o limitaciones .
recogidas en el convenio para la aplicacion de un nuevo modelo horario (jomada continua por gemplo, i5e los pl= ap“cada par_a
menciona algo en contra?, ; existenlimitaciones en ciertos colectivos 7) darle una mayor solidez y

ponerlo en conocimiento
de todas las partes
implicadas.

« Ambito devigencia temporal del convenio actual de aplicacion:

+ Posibilidades demodificaci on del convenio en términos dehorario laboral en caso de considerarse necesario

v Andlisis de la existencia de un Comité de Empresa y sus posibles resistencias frente al
cambio.

v Comitéde empresa; indicar si edste un comité de empresa, asi como las acciones llevadas a cabo en relacian
al modelo horariolaboral identificando, silas hubiera, resistencias frentea un cambio horano.

« El Comité de Empresa puede constituirse en determinadas
ﬂ 7 situaciones como una barrera en el proceso de adopcion de un
- nuevo modelo horario.

% Se recomienda tomarlo en consideracién desde un primer
momento para evitar posibles interferencias o restricciones al
cambio horario.
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4. Necesidades de cobertura de servicio

Ver detalle en la herramienta presentada posteriormente: 1.2. Plantilla de Analisis de las
necesidades de cobertura de servicio.

5. Otros factores a considerar en el proceso de implantacion

Analisis de otros factores que pueden influir y condicionar en mayor o menor medida la
adopcion de un nuevo modelo horario como por ejemplo:

v' Los motivos para abordar el cambio, el nivel de implicacion o iniciativa de la direccion
las medidas de conciliacion existentes  en la empresa, las experiencias previas en
procesos similares de transformacion y las dinamicas de trabajo seguidas.

5. Otros factores a considerar en el proceso de implantacion de un nuevo ¥
modelo horario Algunas recomendaciones:
+ Mofivos para abordar un proceso decambio horaro: describir los motvos quellevan a la empresa a abordar un ,:, Un elevado nivel de implicaCi()n
proceso de estas caracteristicas (por gemplo, incremento de productividad, mofivacion del personal, demanda .. . .,
de clientes, tendencia del sector, actividad de la empresa, etc.) f/iniciativa de la direccién se

constituye como un elemento clave
para garantizar en éxito en la
adopcién de un nuevo modelo

+  Mivel deimplicacion/iniciativa de la Direccion: indicar si la iniciativa de adoptar un nuevo modelo horario parte de hOI"aI"iO
la Direccion, & grado de implicacion de la misma en & proceso, |a participacion de otros Departamentos y si
existe en la empresa una cuttura ofilosofia haca un nuevo modso horario.

R
e

La adopcién de un nuevo modelo
horario debe formar parte de un
marco mas amplio de medidas de

conciliacion y otras estrategias de

+ Medidas de conciliacion y ofras estrategias de organizacion del trabajo existentes en la empresa: indicar y OrganizaCi()n del trabajo
detallar si edisten otras medidas de conciliacion o estrategias de organizacion del trabajo como fiexibilidad de

horario, teletrabajo, bolsas de horas, etc y a qué colectivos se aplican asi como si se ufilizan indicadores de o, . . R

i —— % La existencia de_ una dmam|ca
grupos de trabajo o mejora puede
resultar de utilidad para el
desarrollo del proceso de adopcion

+ Dinamica de trabajo  existente en la empresa en procesos de gestion del cambio: detallar si existen en la de un nuevo mOdeIO hOI"aI"IO
empresa grupos de mejora o parficipacidn con una dinamica de trabajo establecida en tomo a otros procesos de involucrando los grupos de trabajo
cambio gue s hayan abordado en la empresa, indicando en su caso qué procesos, que departamentos estan ya eXiStenteS o generando nuevos

implicados en los gruposy laforma de trabajo sequida

grupos segun las dinamicas
existentes.

v Detallar 5i la empresa tiene experiencia previa en procesos similares de transformacion y gestion del cambio
enfocados a |la organizacion eficiente del trabajo, la racionalizacion de recursos o |a mejora de la productividad
de las personas. qué procesos, realizacion de estudios previos, metodologia seguida, &itoifracaso en la
implantacion, colectvos/s ervicios afectados, gastosfinversiones realizadas, medicion de resultados, etc.
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v’ Existencia y empleo de mediciones o indicadores

relacionados con el horario laboral:

productividad, rendimiento de los empleados, rotacion, absentismo laboral, accidentalidad,

satisfaccion de los empleados, etc.

*  Medicionesfindicadores relacionados con & horario laboral: indicar si la empresa realiza mediciones sobre los

siguientes tipos de informacion detallando en su caso algunos indicadores concretos.

Mediciones SilNo Detalle

Productividad

Rendimiento delos empleadas

Rotacionwvoluntaria

Absentismo labaral

Accidentalidad

Satisfaccion de los empleados,
encuestas de clima laboral

Atfractivodelaempresa

Otros (indicar)

v’ La posible incorporacion de ciertos colectivos de la
empresa a la nueva jornada laboral, los posibles costes o
inversiones a realizar como consecuencia del nuevo
horario o los impactos en la cuenta de resultados.

* Posibilidad de incorporacion de ciertos colectivos de la empresa a la nueva jomada laboral: indicar la prevision

deque cieros colectivos como por gemplo personas con jomada reducida, se incorporasen a la nueva jomada
laboral.

+ Costes o inversiones a realizar como consecuencia de la adopcion de un nuevo modelo horano:  indicar y

detallarsiseprevélainoursion en certos gastos o inversiones para adaptarse a unnuevo modeo horario como
por ejemplo nuevas infraestructuras, cambios en procedimientos administrativos, nuevas tecnologias,
contratacion de personal, otros.

* Posibles impactos en la cuenta de resultados de la empresa como consecuencia del nueve modelo horario:

determinar si se prevén impactos en la cuenta de resultados de la empresa como por ejemplo ahorro energético
(consumo de luz, agua, efc.), cambios en infraestructuras (nuevas inversiones), gastos de desplazamiento
{coches de empresa), ahomos en beneficios sociales (ticke guarderia, ticketrestaurante) u otros efectos.

KD
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»
La identificacién de
indicadores o mediciones
relacionados con el horario
laboral facilitara la evaluacion
de los resultados obtenidos
con el nuevo modelo horario
al permitir comparar la
situacion actual con la nueva
situacion horaria.

Asimismo permitira extraer
conclusiones cuantitativas y
cualitativas sobre los efectos
generados por la adopcién del
nuevo modelo horario.

Es importante considerar la
posible incorporacion de
personas con jornada
reducida, con lo que esto
supone a nivel de recursos
humanos y costes de
personal.

Si bien a priori pueden no
identificarse claramente
nuevos costes o inversiones
originados por el nuevo
modelo horario, debe tenerse
en cuenta y preverse esta
posibilidad una vez que el
nuevo modelo este en marcha
(necesidad de nuevas
tecnologias, nuevas
infraestructuras, etc.)

Lo mismo sucede con los
impactos en la cuenta de
resultados.
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6. Aproximacion al modelo horario objetivo

Primera reflexién sobre las principales orientaciones del nuevo modelo horario
(flexibilidad, adelantamiento de la jornada laboral, redistribucion, etc.) asi como de los
criterios a seguir para la definicion del mismo (diferentes colectivos en la empresa,
procesos o lineas de actividad complementarias, etc.).

6. Aproximacién al modelo horario objetive

;5 ha planteado la empresa uno o varios modelos horarios objefivo & aplicar en funcion de una serie de
colecivos concretos 7 En caso de gue la respuesta sea afirmativa, indicar las principales caracterstcas del
nuevo modeohorario asi como los criterios empleados para su definicion

Reflecidn sobre la orientacion que se plantea la empresa para la definicion del nuevo modelo horario: indicar si
el nuevo modelo horario estd orientado hacia los aspectos planteados a continuacion, completando € listado

&n caso de considerarse oportuna.

Orientacion nueve modelo horario SilNo Observaciones

+ Flexibilizar horario de entradalsalida y pausa a mediodia

+ Adelantar el comienzoy finalizacion de la jornada laboral

* Reduccion deltiempo destinado a la pausa del mediodia

= Ampliarlas horaslaborables anuales

* Reducirlas horas laborables anuales

* Posibilidad de organizarindividualmente |a jomada labaral
diaria conun ndmerominimo de horas a cumplircada dia
(necesidad de regularizacion horaria con caracer
semanal/mensual)

* Establecer una jornada continua

g~

% Se trata de ir apuntando los principales aspectos sobre los que trabajar para la definicién del nuevo modelo
horario.

+ Elementos como la incorporacién de flexibilidad o la posibilidad de organizara individualmente parte de la
jornada laboral deben analizarse con detalle para evitar caer en fendbmenos como una elevada dispersién de
horarios que dificulten el desarrollo del trabajo diario.
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7. Beneficios esperados de la implantacion de un nuevo modelo horario

Reflexidn sobre los potenciales beneficios que se espera obtener con la adopcion de un
nuevo modelo horario tanto para la empresa como para los empleados considerando
aspectos como la productividad, la eficiencia operativa, la cobertura del servicio al cliente, el
absentismo y la accidentalidad laboral, el clima de trabajo, la motivacion o la captacion y
retencion de talento entre otros.

¥

7. Beneficios esperados de la implantacién de un nueve modelo horaric s
Potenciales Beneficios esperados de la adopcion de un nuevo modelo horario: indicar los principales beneficios < Se trata de una primera
esperados.

reflexién sobre los
beneficios esperados con
Posibles beneficios SifNo Observaciones la implantacién del nuevo
modelo horario.

Mejora dela eficiencia operativa dela empresa

Incremento de la productividad <+ Se considera de utilidad
realizarla al inicio del

. proceso y una vez
Mejora en la coordinacion conlos horaros de algunos proveedores o 2 2 . 2z
clientes finalizada la implantacion
para ver las posibles
desviaciones en los
beneficios esperados.

Mejora en la coberturade servicio al cliente

Disminucion delos niveles de estrés laboral

Disminucian del abs entis mo laboral

Disminucian de los accidentes laborales

Mayor retencion deltalento (Rotacion voluntaria)

Mayor captacion de talento

Mejora delareputacioneimagen dela empresa

Mayor equilibrio entre hombres y mujeres

Mayor motivacion del personal

Entornorelacioral mas agradable , mejoradel climalaboral

Aumento dela contratacion de persoral

Incremento opciones de capacitaciony formacion

Otros (indicar)

8. Planificacion del proceso de implantacion del nuevo modelo horario

Planteamiento del proceso de definicion e implantacion del nuevo modelo horario a nivel
interno y externo.

v" A nivel interno: considerando el nivel de participacion de los distintos niveles de la empresa,
la constitucién de grupos de trabajo adhoc para el proyecto y la identificacion de un sponsor
o lider del proyecto.
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Descrpcion del planteamiento del proceso de implantacian del nuevo modelo horario por parte de |a empresa a
nivel intemo (persoral de la empresa y eguipo de Direccion) y externo({comité de empresa, proveedores, clientes).
A mivel interno

+ Detallar como se plantea el proceso de implantacion considerando & nivel de participacion de los disfintos niveles

de la empresa en el mismo: ;jparticipacion de todo & persona de la empresa, participacion de los niveles
directivos intermedios o participacion de la alta Direccion?.

* Consfitucion de grupos de trabajo aghoc para el proyecto de implantacion de nueve modelo horario: indicar si se
prevé la constitucion de un grupo especifico de trabajo para & desarrollo de este proyecto describiendo que
personas o departamentos participarianasi comola dindmica detrabajoa sequir.

* Sponsor o lider del proyecto: idenfificar qué personals o departamento se prevé que vaya a ser & lider o sponsor
del proyedo.

v" A nivel externo: considerando la implicacion del comité de

empresa o sindicatos o de ciertos clientes y proveedores.

A nivel externo

* Implicacion de comité de empresasindicatos: describir & tipo de relacion con el comité de empresasindicatos asi

como su posible incidencia en el proceso de adopeion de un nuevo modelo horario.

+ Implicacion de los clientesiproveedores: indicar si se preve implicar a los dientes y proveedores en & proceso de

implantacion del nuevo modelo horario detallando de que manera se |les implicara. (por ejemplo, realizacion de
consultas de opinion a clientes o proveedores sobre la posible repercusion del cambio, andlisis de llamadas
entrantes en la empresa enfuncionde franjas horarias, etc.)

R/
0.0

% A nivel de participacion se
recomienda la implicacion
de la alta Direccion y de
distintos niveles
intermedios de la
organizacion.

+ Los grupos de trabajo
adhoc pueden resultar de
utilidad en empresas
medianas o grandes para
agilizar el proceso.

% La identificacion de un
sponsor o lider del
proyecto se considera de
especial relevancia para
facilitar la continuidad y
desarrollo del proyecto de
manera agil, evitando
posibles dilataciones
motivadas por los trabajos
y actividades del dia a dia.

En el caso de existir comité de
empresa o sindicatos, se
considera de especial
relevancia establecer una
comunicacion y contraste
inicial del proceso con los
mismos para evitar posibles
barreras por su parte que
tengan como consecuencia el
retraso en la implantacion del
nuevo modelo horario.

La realizacion de un contraste
con los clientes y proveedores
puede constituirse como un
“aval o garantia” en la
idoneidad del nuevo modelo
horario.
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Cumplimentacion del cuestionario: Qj’

La cumplimentacidon del cuestionario se realizara a través de la documentacion de apoyo
correspondiente disponible en formato Power Point o Excel

En relacion al responsable o responsables de la cumplimentacién de la misma se realizan las
siguientes recomendaciones:

- Si la empresa es de tamafio mediano-grande (>50 empleados): se recomienda que el
proceso sea gestionado por el departamento de recursos humanos u otro departamento
de organizacion con una vision transversal de toda la empresa. Ademas se considera de
utilidad contar con la participacion del equipo directivo y de los responsables de otros
departamentos de la empresa considerando tanto las &reas de caracter corporativo como las
productivas.

En empresas de este tamafio, se considera asimismo de utilidad identificar un lider o
sponsor del proyecto de implantacién de un nuevo modelo horario que se encargue de
mantener el impulso del proyecto evitando que se dilate en el tiempo motivado por los
trabajos del dia a dia.

- Sila empresa es de tamafo pequefio (< 50 empleados): se recomienda que el proceso sea
gestionado por la gerencia o direccién general considerando que en gran parte de los
casos, las empresas de menor tamafio no cuentan con un departamento de recursos
humanos como tal. Asimismo, se considera de utilidad contar con la participacion de otros
niveles intermedios de la empresa.

En este caso, dada la menor dimensién de estas empresas, el lider o sponsor puede ser la
propia gerencia o direccion general.

Como se apunta en el apartado 8 del cuestionario de diagnéstico de partida, se plantea la
posibilidad de constituir un grupo de trabajo adhoc para el proyecto de implantacion del nuevo
modelo horario. En cuanto a la idoneidad o no de contar con un grupo de trabajo adhoc, se
considera que:

—-En el caso de las empresas de tamafio mediano — grande  puede resultar de utilidad para
establecer una dinamica de trabajo conjunta entre los distintos departamentos o niveles de la
organizacion.

—-En el caso de las empresas de tamafio pequefio , puede constituirse como una limitacion o
freno al impulso del proceso al contar con un menor nimero de personal y por tanto recaer sobre
las mismas personas la gestion de la operativa diaria y el proceso de cambio horario.

—En caso de que se considere oportuno constituir un grupo de trabajo ad hoc para el proyecto de
implantacion de un nuevo modelo horario, este grupo se constituira al inicio del proceso y
participara asimismo en la cumplimentacion del cuestionario




2. Metodologia de implantacion de un nuev
modelo horario

QO Area 1: Diagnéstico de situacion de partida

e Tl R
Area 1

Metodologia de implantacion de un nuevo modelo horario
laboral

1.2. Plantilla de anélisis de necesidades de cobert ura de servicio

Descripcién y objetivos: Area 1: Diagnéstico de situacion de partida

El objetivo de esta herramienta es conocer las necesidades csevicio
horarias de cobertura de servicio de la empresa, identificando

las necesidades de coordinacion y colaboracion entre los distintos é
departamentos, areas o unidades, estableciendo en su caso las
franjas horarias de presencia comun en funciéon de los diversos

colectivos implicados en el desarrollo de cada actividad y

garantizando el buen funcionamiento de todos los procesos de

la cadena de valor del negocio.

Estructura y contenido:

Se plantean 2 modalidades de plantillas (completa o resumida) en funcién del mayor o menor
grado de profundidad del analisis. La eleccion de una u otra queda a disposicién de cada empresa
en funcién de la que considere que mas se ajusta a su realidad concreta.

Las plantillas completas plantean un analisis mas detallado a nivel de departamentos,
necesidades de coordinacion y procesos de la empresa. Las plantillas resumidas estan disefiadas
sobre la base de las anteriores seleccionando los aspectos que se consideran de mayor criticidad
para el proceso.

Estas plantillas pretender ser una orientacion o guia para la empresa que facilite en analisis de las
necesidades de cobertura de servicio de cara a la definicién del nuevo modelo horario.

Si la empresa lo considerase oportuno, la cumplimentacion exhaustiva de estas plantillas
puede sustituirse por un chequeo y validacion de la disposicidbn y conocimiento de la
informacion requerida. Es decir, la empresa comprobara que dispone de la informacion solicitada y
reflexionard sobre cada uno de los aspectos planteados como paso previo a la definicion del nuevo
modelo horario.

Plantila COMPLETA de analisis de las necesidades de cobertura de servicio:
1. Organigrama y departamentos

1.1 .Esquema organizativo actual de la empresa en el cual se visualicen los distintos
departamentos/areas/ unidades que lo componen asi como el nimero de personas adscrito a
cada uno de los mismos.

Ver detalle pagina siguiente.
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1. Organigrama y Departamentos

1.1 Detallar el esquema organizativolorganigrama de |a empresa indicando el nimero de personas asignadas a cada
Departamento/Area/Unidad:

Organigrama de la empresa

KD
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1.2 Analisis por departamento, area o unidad identificando el
ndamero personas adscritas a cada uno en funcion de su perfil
o rol , determinando si estan sujetas o no al Convenio de
aplicacion, asi como la franja horaria de trabajo/cobertura
servicio.

1. Organigrama y Departamentos

1.2 Andlisis por DepartamentolArea/Unidad: detalle de 1as personas asignadas a cada Departamento/Area/Unidad en
funcion de su perfilirol( director, responsable, técnico, etc.) indicando si estan adscritas o no al convenio y considerando la
franja horariade servicio de cada Departamento/Area/lUnidad.

Adscripcion a

Departamentol Areal Unidad Convenio (silno)

PerfillRaol N*® de personas Franja horaria de s¢

Direcfor 1 Mo
Ejemplo

Econdmico Financit £.00-12.00; 14.00-7.00
Cpfo. Economizo Finanziern

Responsabk Proceso 2 Mo

Técnicos 4 No

2. Necesidades de coordinacion

¥

La revision del esquema
organizativo u organigrama
se plantea con el objetivo
de tener una foto conjunta
de los distintos
departamentos de la
organizacion considerando
los perfiles o roles
existentes y sus franjas
horarias de servicio.

Asimismo, se pretende
facilitar la deteccion de
perfiles o colectivos con
necesidades concretas de
horario de servicio que en
ciertos casos no se ajustan
al horario oficialmente
definido.

Las plantillas resumidas no
recogen este segundo
punto de andlisis detallado
por departamento/area o
unidad.

2.1. Andlisis de las necesidades de coordinacion entre departamentos, ar  eas o unidades
para el desarrollo de sus actividades en funcion de los perfiles/roles identificados y
considerando al mismo tiempo los mecanismos de coordinacion existentes, la franja horaria
comun asi como los riesgos/consecuencias de una falta de coordinacion.

Se incluye una ficha a cumplimentar para cada Departamento/Area/Unidad, considerando
un perfil/rol concreto con su correspondiente franja horaria de servicio. El andlisis
contempla los siguientes campos concretos:

- Actividades y necesidades de coordinacion
- Departamentos/unidades/areas/clientes con los que coordinar
— Mecanismos de coordinacién
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- Franja horaria de coordinacién

— Consecuencias/riesgos de la no coordinacion

2. Necesidades de coordinacion
Ejempio
De]lﬂ'tﬂllellin-‘ﬁieaf Unidad Departamente Comercial »
Perfill rol Rezponzabliede cuents s &
Franja horaria de servicio 9:00-14.00; 15.00-19:00 -
Necesidad de Departamentos/unidades/ _ N N ‘Consecuencias/ J =
Actividades coordinacion areas/ clientes con los m':!’m‘? a4 FELE hl' EETTLE riesgos no ;
{sifmo) que coordinar RIECH NSca coordinacion tq,‘h’f
+ Elsboracion del Flan Comemid Hi Dpfe. Econamizo Finanzizr, Dpfa Reuniones inmesirales 9,00'13 00; 15.0- Dificultad alcanzar
Compras 17 objefivos de negogio
. ibn da I3 & — . Dpto. Markefing. Dpfo. y_— - 5.00-12.00; 15.00- Férdida dz pedidas,
SR ST CE s = Gomunicacion Cpfo Financen == 17 refraso en el suministo Consecuencias!
\ja horaria de 2 -
coordinacién

+ La cumplimentacion de estas fichas de manera exhaustiva puede resultar muy laboriosa para la empresa en
funcion del grado de complejidad de su estructura organizativa.

« La empresa puede utilizar las plantillas como guia orientativa para identificar aquellas actividades criticas que
requieren una necesidad de coordinacion en una franja horaria determinada.

+ Las platillas resumidas plantean el analisis por departamento/area/unidad sin considera los perfiles o roles
concretos.

2.2. Analisis de las necesidades de coordinacion desde el punto de vista de los clientes
externos considerando aspectos como:

Franja horaria de servicio ofrecida
- Lacadencia de recepcién de pedidos, solicitudes o consultas
- La necesidad de inmediatez en la respuesta

- Los departamentos/areas/unidades implicados/condicionados directamente por los
clientes.

— Otros aspectos relevantes a incluir por la empresa.
Ver detalle pagina siguiente.
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2. Necesidades de coordinacion

2.2 Reflexion sobre las necesidades de atencidn/coordinacion con los clientes externos: considerando las necesidades vy
requerimientos de los dientes extemos, completar los siguientes aspectos en tomo a la franja horaria de servicio ofrecida |, |a cadencia
de recepcion de pedidos, solidtudes o consultas, la necesidad de inmediatez en la respuesta, v los depattamentos/areas/unidades
implicados/condicien ados directamente por los clientes.

8%

* Franja horaria de servicio al cliente: indicar franja horaria.

 Recepcion de pedidos/solicitudes/consultas: indicar la franja
horaria real de recepcion de pedidos/solicitudes identficando si
existe una concentracion de los mismo durante el horariode
manana o detards.

+«+ La adopcién de un nuevo modelo horario no debe
alterar el suministro o cobertura de las necesidades

* Necesidad de respuesta inmediata identificar que porcentaje .
de los clientes externos.

de los pedidos’s olicitudesicons ultas requierenunares puesta
inmediata en el momento de ser realizados.

+ Por ello se considera de especial relevancia identificar
aquellas necesidades criticas de los clientes a las
cuales se debe seguir dando respuesta con el mismo
nivel de calidad y a través de los canales mas
adecuados para los clientes (ejemplo: necesidad de
atencién presencial).

» Mecesidad de atencion presencial: valorar las necesidades de
atencion presencdial al cliente segtnfranjas horarias

 Departamentos o lineas de servicio/actividad implicadas
directamente en la atencidn/coordinacion con el cliente

2.3. ldentificacién de los procesos criticos para el desarrollo del negocio en funcion de los
grandes eslabones de la cadena de valor considerando los Departamentos/Unidades/Areas
implicadas asi como las personas afectadas:

2.3 |dentificacion de los procesos criticos para e desarrollo del negodio: detallar los procesos considerados como crificos para el buen
funcionamiento y desarrollo del negocio en funcion de los grandes eslabones de la cadena de valor, identificando los departamentos y
personas afectadas en cada uno de los mismos.

- La empresa
identificara en primer
lugar los grandes
eslabones de su
cadena de valor.

A modo de gjemplo se plantea un esguema de los grandes eslabones de una cadena de valor tipo (entrada pedido, aprovisionamiento,
produccion, distribucion-comercializacion, mantenimiento-servicio post venta) idenfificando algunos de los procesos tipicos. Cada empresa
en funcion de su actividad contard con algunos de los procesos planteados en el ejemplo y otros diferentes propios de sunegocio concreto.
Elesquema planteado tiene el fin deserun ejemplo orientativo para la cumplimentacion de este apartado.

Ejempic posibie cadens oe valor

29

- POStel’IormentE, se b A Produccion/ B — Mantenimiento |
H H 4 A Entrada pedido  ; Aprovisic jiento ;  Prestacion del SR Servicios Post
identificaran |IOS : / seivics. Comercmllmcmn'!, e
prOCGSOS CrlthOS y Ejemplc procezos crticoz
los departamentos B R . Enu iy
. . E : : = s i
implicados en los i atin . |« St i ||+ B o | e | - Okl de e e

Grvgene : : oy o . el 3
mismos para Cada Rrieiansouns Erfm'?fme materias - Control de calidad del - Geationd queas,
primas . jento da los . idn dal reclamaciones,
eslabon de la cadena  Eontresi an e B
d I suministro del servicio .l
€ valor.
Ejempic posibies departamentoz implicados en loz procesos oriticoz identificados en iz cadena de valor
o i i ol Departamentos imglizadas: o o
» Gomercial i| » Compras P citn « Produccian « Gomerzial
7 . ‘ coid A e cione . i - Afencion 2l ciis
Ver detalle pagina S Erarsr R [ e i T
= Sistemas informaticos . i
siguiente. -
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-
2. Necesidades de coordinacion %

« Detallarlalos principales eslabones de la cadena de valor del negocie (afiadir cuantos eslabones se considere necesario): % La Cump"mentaCién de

estas fichas de manera

oz N N e\ s\ exhaustiva puede resultar

/ muy laboriosa para la
empresa.

« La empresa puede utilizar
= Para cada uno de los eslabones de la cadena de valor identficados, defallar Ios procesos criticos para el negocio indicando  los . s
Departamentosfﬁreastnidadesimplicados yel nimero de personas afectadas Ia§ plan'tlllas como gl'“a
X = orientativa para identificar

S O R W‘ aquellos procesos criticos
/ sobre los que debe prestar
especial atencion.

+« Las plantillas reducidas no
contemplan el analisis
detallado de los eslabones
de la cadena de valor.

2.4. Resumen de las necesidades de coordinacion a nivel interno y externo
Recopilacion conjunta y en base a los analisis previos realizados de las necesidades y
franjas horarias de coordinacion tanto a nivel interno como externo:

- A nivel interno identificando para cada departamento/area/unidad las necesidades de
coordinaciéon en términos de franja horaria y otros departamentos/areas/unidades.

- A nivel externo identificando para cada departamento/area/unidad las necesidades de
coordinaciéon en términos de franja horaria y segun las tipologias de clientes externos.

2. Necesidades de coordinacion g 7
-4 -
2.4 Resumen de las necesidades de coordinacion a nivel interno v externo: recopilar de manera conjunta v en base a los analisis previos o
realizados cuales son las necesidades y franjas horarias de coordinacion tanto a nivel interno (otro departamentos, areas o unidades) como K ESte resumen_ p're't,ende
externo (clientes). Este resumen facilitara la definicion de ciertos elementos del nuevo modelo horario como son |a flexibilidad v 1a jornada facilitar la definicion de
de minima de presencia comun. CiertOS elementos de|
* A nivelinterno: nuevo modelo horario

como son la flexibilidad y
la jornada de minima de
presencia comun.

Otros i I con

los que coordinar

Departamentos/unidades/areas/procesos Franja horaria de coordinacion

» A nivel externo (clientes):

Tipologias de clientes externos con los que
s necesario coordinar

Franja horaria de coordinacion
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Plantilla RESUMIDA de andlisis de las necesidades de cobertura de servicio:
1. Organigrama y departamentos
1.1. Esquema organizativo actual de la empresa en el cual se visualicen los distintos

departamentos/areas/ unidades que lo componen asi como el nimero de personas adscrito a
cada uno de los mismos.

1. Organigrama y Departamentos

1.1 Detallar el esquema organizativolorganigrama de la empresa indicando el nidmero de personas asignadas a cada e
DepartamentofAreannidad: o 1

Organigrama de la empresa == == “.
4 _4f

% La revision del esquema organizativo u organigrama se
plantea con el objetivo de tener una foto conjunta de los
distintos departamentos de la organizacién considerando los
perfiles o roles existentes y sus franjas horarias de servicio.

2. Necesidades de coordinacion

2.1. Andlisis de las necesidades de coordinacion entre departamentos, ar  eas o unidades
para el desarrollo de sus actividades en funcion de los perfiles/roles identificados y
considerando al mismo tiempo los mecanismos de coordinacion existentes, la franja horaria
comun asi como los riesgos/consecuencias de una falta de coordinacion

Se incluye una ficha a cumplimentar para cada Departamento/Area/Unidad. El anélisis
contempla los siguientes campos concretos:

- Franja horaria de servicio actual

- Departamentos/unidades/areas/clientes con los que coordinar

- Actividades y necesidades de coordinacion y Franja horaria de coordinacion
— Mecanismos de coordinacion y Consecuencias/riesgos no coordinacion

2. Necesidades de coordinacion

Necesidades de coordinacién H:;;f

Franja

horaria de

Servicio LeyznEn: Franja horaria de Mecanismos de Consecuencasiiesgos
et E——

actual e no coordinacisn
i = S /

% Este analisis permite identificar aquellas actividades que
requieren una coordinacion entre varios departamentos para
su desarrollo y que deben ser consideradas con especial
atencion para la definicion del nuevo modelo horario.

Departamentos
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2.2. Analisis de las necesidades de coordinacion desde el punto de vista de los clientes
externos considerando aspectos como:

- Franja horaria de servicio ofrecida
- Lacadencia de recepcién de pedidos, solicitudes o consultas
- La necesidad de inmediatez en la respuesta

- Los departamentos/areas/unidades implicados/condicionados directamente por los
clientes.

- Otros aspectos relevantes a incluir por la empresa.

2. Necesidades de coordinacion

2.2 Reflexidbn sobre las necesidades de atencion/coordinacion con los clientes externos: considerando las necesidades y
requerimientos de los dientes extemos, completar los siguientes aspectos en tomo a la franja horaria de servicio ofrecida , |a cadencia
de recepcion de pedidos, solidtudes o consultas, la necesidad de inmediatez en la respuesta, ¥ los departamentos/dreas/unidades

implicados/condicionados directamente por los clientes.

* Franja horaria de servicio al cliente: indicar franja horaria.

* Recepcion de pedidosisolicitudes/consultas: indicar |a franja

horaria real de recepcion de p edidos/s olicitudes identificando si

existe una concentracion de los mismo durante el horario de ! -

mafiana o detarde. o p

s

+ Necesidad de respuesta inmediata id ertificar que porcentaje + La adopcion de un nuevo modelo horario no debe alterar

L I ST e e el suministro o cobertura de las necesidades de los
clientes externos.

* Necesidad de atencidn presencial: valorar las necesidades de o g a a . q arm

atencibn presencial al cliente seginfranjas horarias %+ Por ello se considera de espeCIaI relevancia identificar
aquellas necesidades criticas de los clientes a las cuales

* Departamentos o lineas de serviciofactividad impiicadas se debe seguir dando respuesta con el mismo nivel de

directamente en la atencidn/coordinacion con el cliente

calidad y a través de los canales mas adecuados para
los clientes (ejemplo: necesidad de atencién presencial).

2.3. Resumen de las necesidades de coordinacion a nivel interno y externo

Recopilacion conjunta y en base a los analisis previos realizados de las necesidades y
franjas horarias de coordinacién tanto a nivel interno como externo:

- A nivel interno identificando para cada departamento/area/unidad las necesidades de
coordinaciéon en términos de franja horaria y otros departamentos/areas/unidades.

— A nivel externo identificando para cada departamento/area/unidad las necesidades de
coordinacion en términos de franja horaria y segun las tipologias de clientes externos.

Ver detalle pagina siguiente
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»

2. Necesidades de coordinacion

23 R de las necesidades de coordinacion a nivel interno y externo: recopilar de manera conjunta v en base a los analisis previos 0:0 Este resumen pretende
realizados cuales son las necesidades y franjas horarias de coordinacion tanto a nivel interno (otro departamentos, areas o unidades) como ana 0.0 0z
externo (clientes). Este resumen facilitara la definicion de ciertos elementos del nuevo modelo horario como son a flexibilidad v 1a jornada faCIIItar Ia dEfIHICIOn de
de minima de presencia comuin. ciertos elementos del
* A nivel interno: nuevo modelo horario
o o como son la flexibilidad y
L los que coordinar T TR IE I T ELT Ia jornada de minima de

presencia comun.

»  Anivel externo(clientes):

Tipologias de cli ti conlos que

y - Franja horaria de coordinacion
es necesario coordinar

Cumplimentacion de las plantillas Q

La cumplimentacion de las plantillas se realizaré a través de la documentacion de apoyo
correspondiente disponible en formato Power Point o Excel

Si la empresa lo considerase oportuno, la cumplimentacion exhaustiva de estas plantillas
puede sustituirse por un chequeo y validacién de la disposicion y conocimiento de la
informacion requerida. Es decir, la empresa comprobara que dispone de la informacion solicitada
y reflexionara sobre cada uno de los aspectos planteados como paso previo a la definicion del
nuevo modelo horario.

En relacién al responsable o responsables de la cumplimentacién de las mismas se mantienen
la recomendaciones planteadas en el apartado de “Cumplimentacién del cuestionario de
diagnéstico de partida” (pagina 25).

Del mismo modo, en caso de considerarse oportuno constituir un grupo de trabajo adhoc para el
proyecto de implantacion del nuevo modelo horario, este grupo participara en la
cumplimentacion de las plantillas de analisis de las necesidades de cobertura de servicio.
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= Para la concrecion del modelo o modelos horarios objetivos, la empresa procedera a la
cumplimentacion de la siguiente herramienta:

- 2.1. Plantilla de definicion del nuevo modelo horar io

2.1. Plantilla de definicion del nuevo modelo horar o g Bt el
laboral
DeSCI’I pC | é n y (0] bJ etIVOS Area 2: Definicién del nuevo modelo horario

El objetivo de esta plantilla es definir el modelo horario  objetivo S Pkonilic, dideniitel Gl a0
a implantar y concretar sus caracteristicas  en términos de tipo
de jornada, colectivos a los que aplica, horario diario, flexibilidad,
periodo del afio de aplicacion, etc. Asimismo se determinara el
modelo de implantacion a seguir considerando posibilidad de una
implantacion gradual por departamentos, areas, colectivos o
procesos o la implantaciéon generalizada a toda la empresa.

Estructura y contenido

Presenta la siguiente estructura y contenidos a cumplimentar por la empresa:
1. Descripcion general del modelo o modelos horarios objetivo

Breve descripcion de la modalidad o modalidades de jornada horaria objetivo (continua, flexible,
partida, etc) identificando las variables que se consideran para la aplicacion de una u otra
modalidad (departamentos, lineas de actividad, personal de oficina o produccion, ubicacion
geografica, etc.). g -

"l

+ En la actualidad se pueden plantear 3 tipos de jornadas horarias : jornada continua pura, jornada partida pura,
jornada europea- flexible.

i Haora deenirads FPausaentre th 30 Hora de safida
Jornada partida min- 2 horas
(pausa rigids) } ; ; ! I
9.00 : 19.00
1 ¥ J
Pt L | L = ~
Hara entragla Hoialsalids ! N . 3
Norads copting trabajo | Sin pausa trabajo ( : Implantacion en un reducido
pura I : 13 | i [ niumerc de empresas en la
700 o 1530 5 : actualidad
1 ' | y \. J
' ™
eumjﬂg:?]'t;?ﬁbf i Apuesta real actual de las
r-maﬂ.“:mm bk empresas hacia un modelo
&5 continus) de tipo europeo-flexible.
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% Asimismo cabe resaltar que no existe un modelo objetivo Unico  ni para todas las empresas ni para todos los
colectivos profesionales de una organizacion.

+«+ Con caréacter general el equipo comercial o de atencién al cliente, los colectivos de produccién y
mantenimiento, determinadas lineas de actividad o servicio que deben ofrecer un servicio 24x7, o incluso
el propio equipo directivo suelen contar con unos horarios diferentes al resto de la organizacion.

+« Los tipos de jornadas planteadas se combinan asimismo con una serie de elementos que permiten adaptarlas y
personalizarlas a la situacién concreta de cada empresa. Con caracter general estos elementos se concretan en:

- Incorporacion de flexibilidad al horario de entrada, pausa al mediodia y salida

- Combinacion de varios tipos de jornadas  segun el periodo del afio o los dias de la semana (jornada
partida todo el afio a excepcion de los meses de verano o jornada partida de lunes a jueves y continua los
viernes o visperas de fiesta.)

- Herramientas de autogestion del tiempo de trabajo como son el teletrabajo o la posibilidad gestion por
parte del empleado del tiempo diario trabajado sobre una base de un horario minimo establecido en una
determinada franja horaria.

% Es muy probable que su empresa se encuentre en una situacion de jornada partida con cierta flexibilidad horaria
de entrada/salida y pausa de la comida. Asimismo, es muy probable que esta jornada partida se combine con una
jornada continua durante los viernes y/o los periodos de verano.

% Las tendencias en modelos horarios laborales apuntan hacia un fomento de la cultura corporativa de gestiéon
por resultados sobre el presentismo caracterizada por los siguientes elementos:

- Definicion de una jornada minima de presencia comun

- Incorporacion de flexibilidad en la entrada/salida

- Adelantamiento de la entrada y la salida liberando entre 1 y 3 horas por la tarde (entre 15,30 y 18,30)
- Recorte del tiempo destinado a la comida (en torno a 30 minutos)

- Establecimiento de parametros de autogestion

- Flexibilidad funcional y trabajo en equipo.

) 1C10 ‘0 modelo horario
Estas son las Definicion del nuevo modelo horaric

consideraciones

SObre |aS Cuales Indicar la modalidad o modalidades de jornada horaria objetivo (continua, continua con flexibilidad, partida con un
se plantea adelantamiento de |a hora de entradafsalida, partida con flexibilidad, combinacion de jornada continua y partida segn el periodo del

1. Descripcion general del modelo o modelos horario objetivo.

. afios, etc.).
reflexionar a o _ _ o
, En el caso de definir mas de un modelo horario, indicar en funcion de que variable o variables se determina su aplicacién, como
traves de la por ejemplo: determinados colectivos, departamentos o dreas de la empresa; determinadas lineas de actividad, ubicacion

Siguiente ﬁcha- geografica; personal de oficinas o personal de produccion o taller, etc.
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2. Modelo de implantacién del nuevo horario laboral:

Determinar el modelo de implantacién a seguir para la adopcion del nuevo horario laboral
considerando la posibilidad de una implantacion generalizada y simultanea para todos los
colectivos o una implantacion gradual.

Valorar la posibilidad de realizar pruebas piloto previas en determinados departamentos o

colectivos.
2. Implantacion del nuevo modelo horario: detallar el modelo de implantacion del nuevo horario laboral determinando si se trata de /@

una implantacion de “dia cero” o progresiva/gradual , indicando en este (ltimo caso si es por departamentos, procesos, ubicaciones « Las tendencias

GEEE E1TEE, G apuntan hacia una
*Modelo de implantacion a seguir (indicar con una X |a opcidn seleccionada): im p|antacién
Implantacion de “dia cero™ el modelo se implanta de manera generalizaday simultanea paratodos los colectivos generalizada Yy
Implantacién progresiva o gradual: el modelo se implanta de manera gradual por departamentos/procesos/areas/colectivos/geografias Sim ulténea d9|

nuevo modelo
= En caso de optar por una implantacién progresiva, detallar el proceso de implantacion a seguir: horario para todos
Especificar si es una implantacion por departamentos, dreas, procesos, colectivos especificos, ubicaciones geograficas u otras los colectivo.

variables y realizar una primera aproximacion de como se organizaria dicha implantacion.

% Larealizacion de
una prueba piloto

previa en un
departamento
+ Piloto de implantacion: indicar si se prevé la realizacion de alguna prueba piloto con cardcter previo a la implantacion del nuevo concreto puede
modelo horario identificando los colectivos o departamentos que participarian en la prueba servir de ayuda para

la definicion y ajuste
del modelo horario
final.

3. Detalle del modelo o modelos horarios objetivo

Determinar las caracteristicas concretas del modelo o modelos horarios objetivos
considerando aspectos como el colectivo de aplicacion, el tipo de jornada, el horario de
entrada, salida y pausa al mediodia, el periodo del afio de aplicacion, el nimero de horas a
cumplir diariamente, etc.

“ Una vez realizadas las reflexiones planteadas en los puntos anteriores, se procedera a la definicion en
detalle del modelo horario objetivo a implantar.

% Se recomienda que el modelo horario objetivo tenga un caracter “vivo” o dinamico, es decir, que se vaya
adaptando y ajustando segUn los aspectos que vayan surgiendo durante su implantacion en la empresa.

% El dia a dia del funcionamiento de la empresa con el nuevo modelo horario establecido puede poner de
relieve algunos matices que a priori no estaban contemplados y que se iran incorporando al modelo
horario objetivo inicial con el fin de ir puliéndolo hasta llegar al modelo horario que cada empresa
considere mas adecuado para su realidad concreta.
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Para facilitar el detalle del modelo o modelos se plantean las siguientes fichas tipo:

Definicion del nuevo modelo horario

3. Detallar las caracteristicas concretas del modelo o modelos horarios objetivo

Modelo horario objetivo 1

Colectivollineas de actividad/ubicacidn
geograficalotros

Tipo de jornada

% de plantilla afectada por la jornada

Hora entrads
. Modelo horario objetivo 2
Pausa mediodia
Horario Colectivollineas de actividad/ubicacin
Hora se salids geograficalotros
Tiempo de flexibilidad total Tipo dejornada
Periodo del afio de aplicacion (fechas) % de plantilla afectada por la jornada
M*horas obligatorias a cumplir al dia Haora entrada
N*horas a cumplir a |a semana/mes Fawsa mediodiz

Horario

N*horas laborables anuales 3
Horasesslids

Tiempo de flexibilidad total

Periodo del afio de aplicacion (fechas)

N*horas obligatorias a cumplir al dia

N*horas a cumplir 2 |13 semana/mes

N*horas laborables anuales

Cumplimentacion de las plantillas ot 1

La cumplimentacién de las plantillas se realizara a través de la documentacién de apoyo
correspondiente disponible en formato Power Point o Excel

En relacién al responsable o responsables de la cumplimentacién de las mismas se mantienen
la recomendaciones planteadas en el apartado de “Cumplimentacién del cuestionario de
diagnéstico de partida” (pagina 25).

Del mismo modo, en caso de considerarse oportuno constituir un grupo de trabajo adhoc para el
proyecto de implantacion del nuevo modelo horario, este grupo participara en la
cumplimentacién de las plantillas de definicion del nuevo modelo horario.
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= Para la definicion de los proyectos a abordar para la puesta en marcha del nuevo modelo
horario, la empresa procedera a la cumplimentacién de la siguiente herramienta:

- Fichas de proyectos para la implantacion del nuevo modelo horario

3.1. Fichas de proyectos para la implantacion deln  uevo s Area3
m Od e I o ho rarl o Metodologia de implantacion de un nuevo modelo horario
laboral
. L, o Area 3: Definicion de los proyectos a abordar para la
Descri pciony o b] etivos: puesta en marcha del nuevo modelo horario

La definicion del nuevo modelo horario lleva consigo el

planteamiento de un conjunto de acciones 0 proyectos que ‘ﬁ
estructuren y faciliten la implantacion del nuevo horario. El objetivo

de estos proyectos es, por tanto, servir de guia para la transicién

del modelo horario actual al modelo horario objetivo.

Estructura y contenido
Presenta la siguiente estructura y contenidos a cumplimentar por la empresa:

= Se plantea un listado de proyectos tipo que cada empresa debera valorar y definir
considerando en primer lugar si le aplican o no en funcidn de su casuistica concreta.

Los proyectos seleccionados seran desarrollados a través de la cumplimentacion de unas
fichas de proyecto que contienen los siguientes campos:

- Identificacion del proyecto y determinacion de las personas responsables de la puesta en
marcha y seguimiento del mismo

- Objetivo del proyecto definido

- Descripcion de las acciones 0 pasos necesarios para la puesta en marcha del proyecto

- Departamentos o colectivos implicados en la puesta en marcha y desarrollo del proyecto

- Planificacion del proyecto

- Valoracion de la necesidad de recursos econdmicos para el desarrollo del mismo

- Resultados esperados con la puesta en marcha del proyecto

- Relacion con otros proyectos definidos

— Factores criticos de éxito del proyecto

- Detalle del proyecto concreto
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= Segun los campos mencionados, la estructura basica de la ficha de proyecto es la siguiente:

PROYECIO

Responsable/s Campo a cumplimentar por cada empresa

Objetivo

Descripcion y Acciones 0 pasos necesarios para su p uesta en marcha

Departamentos/Colectivos implicados

Planificacion del proyecto

Recursos econdémicos

Resultados esperados

Relacion con otros proyectos

Factores criticos de éxito

Detalle del proyecto concreto (a cumplimentar por|  a empresa)

Campo a cumplimentar por cada empresa

= Se incluye una ficha por cada uno de los proyectos tipo con un detalle de los aspectos a
considerar para la cumplimentacion de los campos planteados.

= Las fichas se componen de una serie de campos con las directrices a seguir para la
definiciébn del proyecto y otro campo especifico para la concrecion del proyecto  segun
cada empresa.

» La empresa deberd cumplimentar el campo especifico de concrecion del proyecto y el de
responsable de proyecto. El resto de campos plantean una descripcion de los aspectos a
considerar para la definicion del proyecto.

= Si la empresa lo considera necesario, puede afiadir nuevos proyectos o modificar los
planteados para adecuarlos a sus necesidades concretas.

= A continuaciéon se plantea el listado de proyectos tipo detallando los objetivos a
conseguir con cada uno de los mimos.
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Definicién de una jornada
minima de presencia comun

Definicion de una
politica/sistematica de
cobertura de las franjas
horarias de flexibilidad

Definicion de medidas o pautas
a seguir para la cobertura de
necesidades de servicio
especificas fuera del nuevo
modelo horario establecido

Revisién del grado de
autonomia de ciertas areas o
departamentos para el
desarrollo de sus actividades

Definicidn de una politica de
reuniones

Establecimiento de un
sistema/metodologia de
control/regularizacion de
horas

Negociacion Colectiva
Revisién y posible maodificacion
del Convenio Colectivo.

Estimacién de posibles
impactos econémicos
originados por el cambio
horario

Evaluacién de la satisfacciéon
interna y externa

Otros

-

#, N
Establecer una franja horaria de presencia comun a todos los
departamentos/areas/colectivos de la empresa con el fin de posibilitar la gestion y
coordinacion interna entre los mismos para el desarrollo de las actividades que exigen
interrelaciones entre varios departamentos/areas. Asimismo, reducir la dispersién horaria

generada como consecuencia de la flexibilidad.

Garantizar la cobertura de servicio al cliente (tanto a nivel interno como externo) durante
las franjas horarias con flexibilidad a través de una politica o sistematica definida

Establecer una serie de medidas, pautas o sistematica para cubrir determinadas
necesidades de los clientes que puedan surgir fuera de la franja horaria determinada por el
nuevo modelo horario.

Dotar a cada Area o Departamento del nivel de autonomia necesario para el desarrollo de
sus actividades ante las posibles variaciones que se puedan generar por la adopcién del
nuevo modelo horario.

Determinar una serie de pautas/directrices a seguir para la celebracion de reuniones que se
adecuen al nuevo modelo horario establecido.

Regularizar y controlar las horas trabajadas por cada empleado con una determinada
periodicidad (semanal/quincenal/mensual/trimestral/otros) cuando se opta por un modelo
horario flexible (entrada/pausa mediodia/salida)

Analizar posibles obstaculos o limitaciones que puedan surgir en el proceso de adopcion e
implantacién de un nuevo modelo horario en relacién a la negociacion colectiva y el
convenio de aplicacion.

Identificar posibles inversiones, gastos y/o impactos en la cuenta de resultados derivados
de la adopcion de un nuevo modelo horario.

Analizar el grado de satisfaccion de los empleados y clientes externos como consecuencia
de la implantacion del nuevo modelo horario con el fin de asegurar la calidad del nivel de
servicio ofrecido.

Afiadir otros proyectos que la empresa considere necesario plantear para el desarrollo del
nuevo modelo horario.




2. Metodologia de implantacion de un nuev
modelo horario

QArea 3: Definicion de los proyectos a abordar para la puesta en marcha del

nuevo modelo horario

» Se incluye a continuacion a modo de ejemplo la ficha del proyecto tipo “definicién de u na
jornada minima de presencia comun” . El detalle de las fichas de los proyectos tipo definidos
se encuentran en la correspondiente herramienta metodolégica: 3.1. Fichas de proyectos para
la implantacion de un nuevo modelo horario.

A2
PROYECTO Definicién de una jornada minima de presencia comun & //,/‘/?
L% A

Responsablel/s

Establecer una franja horaria de presencia comun para todos los departamentos/areas/colectivos de la empresa
con el fin de posibilitar la gestion y coordinacién interna entre los mismos para el desarrollo de las actividades
que exigen interrelaciones entre varios departamentos/areas. Asimismo, reducir la dispersion horaria generada
como consecuencia de la flexibilidad.

Objetivo

Descripcion y Acciones 0 pasos necesarios para su p uesta en marcha

La necesidad de establecer una franja horaria minima de presencia comun viene motivada por la adopcién de un modelo horario
flexible que implica una dispersion horaria durante los intervalos de flexibilidad al convivir de facto en la empresa varios horarios
en funcioén de cada trabajador. Esta dispersién puede suponer dificultades para la coordinacién y conciliacién de algunas tareas
que requieran la participacion de varios departamentos/colectivos de manera organizada.

La definicion de una franja horaria minima de presencia comun posibilita la coordinacién de aquellas actividades que asi los
requieran durante el intervalo horario establecido, suponiendo en algunos casos la adaptacion o reorganizacién de ciertas tareas
para acotarlas al horario comun establecido. Se plantan las siguientes acciones al respecto:

 Identificacion de los Departamentos/Areas y actividades que requieren coordinacién asi como las franjas horarias de servicio
y los mecanismos de coordinacion utilizados.

« Andlisis de los requerimientos de servicio por parte de los clientes externos identificando los intervalos horarios en los que
se producen detectando posibles concentraciones en ciertas franjas horarias.

« Definicién de la franja horaria minima de presencia comuan en funcion de los parametros anteriores (necesidades de
coordinacion de actividades entre departamentos y requerimientos de servicio por parte de los clientes externos).

« Establecimiento de los mecanismos de coordinacién a emplear entre los departamentos y con los clientes externos durante
el periodo comun.

« Adaptacion o reorganizacion, en su caso, de ciertas actividades y tareas en funcion del intervalo de presencia coman y los
mecanismos de coordinacion establecidos.

Departamentos/Cole

: S Departamentos/colectivos que se acojan al nuevo modelo horario
ctivos implicados

Planificacion del . . . L .
Con carécter previo a la fecha de implantacién del nuevo modelo horario

proyecto
Recursos . . .
o No se estiman recursos econémicos adicionales
econdémicos
Resultados Facilitar la coordinacién entre los diversos departamentos/areas/colectivos de la empresa para el buen
esperados desempefio de las actividades garantizando la cobertura del servicio requerido por el cliente externo

Relacion con otros

proyectos « Definicién de una politica/sistematica de cobertura de las franjas horarias de flexibilidad

Factores criticos de « Identificacién de las necesidades de coordinacién
éxito « Cobertura de los requerimientos de servicio por parte de los clientes
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QArea 3: Definicion de los proyectos a abordar para la puesta en marcha del

nuevo modelo horario

g -

»

+ La ficha mostrada anteriormente plantea una guia para la definicién de la jornada minima de presencia comun
en la empresa.

+ La empresa debera reflexionar sobre los aspectos planteados en la citada guia para concretar su jornada
minima de presencia comun, incluyendo nuevos elementos si lo considera oportuno.

Detalle de la jornada minima de presencia comun

Ejemplo:

La jornada minima de presencia comun se aplicara a todos los colectivos de la empresa a excepcion del personal de
taller trabajo a turnos), los comerciales (horario en funcion de necesidades de cliente) y los servicios de mantenimiento
(horario a turnos con caracter continuado).

La jornada minima de presencia comun se concreta en la siguientes franjas horarias: 9.00-13.00 y 15. 00-17.00

Cumplimentacion de las plantillas ‘Qd

La cumplimentacién de las plantillas se realizara a través de la documentacién de apoyo
correspondiente disponible en formato Power Point o Excel

En relacién al responsable o responsables de la cumplimentacién de las mismas se mantienen
la recomendaciones planteadas en el apartado de “Cumplimentacién del cuestionario de
diagnéstico de partida” (pagina 25).

Del mismo modo, en caso de considerarse oportuno constituir un grupo de trabajo adhoc para el
proyecto de implantacion del nuevo modelo horario, este grupo participara en la
cumplimentacion de las fichas de proyectos para la implantacién de un nuevo modelo horario.
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= Para el disefio del proceso de comunicacion y gestibn de las expectativas, la empresa
procedera a la cumplimentacion de la siguiente herramienta:

- 4.1. Plantilla del proceso de comunicacion y gesti6  n de las expectativas

4.1. Plantilla de proceso de comunicacion y gestion de las ez

ex p eCta‘tl vas Metodologia de implantacion de un nuevo modelo horario

laboral

Area 4: Comunicacion y gestion de las expectativas

La adopcion de un nuevo modelo horario supone un cambio
importante tanto para la empresa como para los empleados
generando en consecuencia, grandes expectativas al respecto.
Con el objetivo de gestionar un cambio de estas
caracteristicas de manera ordenada y estructurada, se plantea
la definicion y planificacion de un proceso de comunicacion
basado en la trasparencia de informacion.

Presenta la siguiente estructura y contenidos a cumplimentar por la empresa:

= Se identifican un conjunto de aspectos a considerar  por la empresa para articular el
proceso de comunicacion y gestion de las expectativas.

= Para cada uno de los aspectos identificados se realizan una serie de consideraciones o
recomendaciones que pretenden servir de guia para la empresa en la definicion de los
elementos del proceso de comunicacion.

= Asimismo, se contempla un campo abierto para que la empresa pueda incluir todos aquellos
aspectos que considere oportunos.

» Los aspectos planteados se concretan en:

- Determinacion del responsable a asumir el liderazgo del proceso de comunicacion: la
propia Direccion, con apoyo de los grupos de trabajo o mejora creados para el proceso o
con apoyo de representantes de otros niveles, etc.

— Definicién de los mensajes a transmitir  a los empleados asi como del grado de detalle de
informacion que se considera oportuno dar en cada momento del proceso.

— Seleccion de los canales mas adecuados para la comunicacion: reunion presencial,
comunicados a través de la intranet, notas informativas a través de un emailing, etc.
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- Planificacién del proceso de comunicacién  : que mensajes transmitir en cada momento,
con que cadencia, a través de que canales, como gestionar las dudas o inquietudes que
puedan surgir, etc.

- Gestion de los colectivos que por diversas razones no se van a acoger al cambio horario
propuesto: posible necesidad de comunicaciones especificas o personalizadas.

Comunicacion y gestion de las expectativas
Plantilla de proceso de comunicacion y gestidradeekpectativas

47

Aspectos a definir en el proceso

de comunicacion

Liderazgo del proceso y niveles/personas
responsables de la comunicacién:

Definir si la comunicacion va a estar liderada
desde la propia Direccién con apoyo de los
grupos de trabajo o mejora creados para el
proceso (en caso de que los hubiera) o con
apoyo de representantes de otros niveles,
etc..

Definicion de los mensajes a transmitir
Definir con claridad los mensajes a transmitir
a los empleados asi como del grado de
detalle de informacién que se considera
oportuno dar en cada momento del proceso.

Seleccion de los canales de
comunicacion

Identificacion de los canales més
adecuados para la comunicacion: reunién
presencial, comunicados a través de la
intranet, notas informativas a través de un
emailing, etc.

Planificacion del proceso de

comunicacion

Determinar que mensajes transmitir en
cada momento, con que cadencia, a través
de que canales, como gestionar las dudas
o0 inquietudes que puedan surgir, etc.

Gestidn de colectivos no acogidos al
nuevo modelo horario

Colectivos que por diversas razones no se
van a acoger al cambio horario propuesto:
estos colectivos pueden requerir de una
comunicacién especifica.

» Se recomienda la implicacién de la Direccién de la

empresa en todo el proceso asumiendo el liderazgo.

* Asimismo, se recomienda que los mandos o niveles

intermedios participen de forma activa en la
comunicacién a cada uno de sus equipos de trabajo.

Deben considerarse las expectativas que genera un
cambio de estas caracteristicas entre los empleados.
Se recomienda transparencia en la comunicacion de
los mensajes desde el inicio del proceso de
implantacion del nuevo modelo horario definiendo la
informacion que se quiere trasladar en cada
momento.

Se recomienda una combinacion de varios canales
de comunicacién siendo el principal el canal
presencial, complementado con una comunicacion a
través de la intranet , habilitando un espacio para la
recogida de dudas o consultas al respecto.

Se recomienda realizar una planificacion detallada de
todo el proceso de comunicacién una vez definidos
los distintos aspectos del mismo facilitando de este
modo la gestion del cambio.

Se recomienda valorar la necesidad de realizar una
comunicacién especifica y personalizada a estos
colectivos explicando en detalle los motivos por los
cuales no se acogeran al nuevo modelo horario asi
como las posible medidas compensatorias que se
plantean al respecto.

Definicion de los aspectos
del proceso de
comunicacion de la empresa

KD
£ X4

i
La empresa debera
cumplimentar esta
columna para su
proceso concreto de
comunicacion.

Se pone de
relevancia la
especial importancia
de trabajar con
detalle este apartado
de comunicacion ya
gue esta tipologia de
proyectos generan
muchas expectativas
entre los empleados
gue es necesario
gestionar para
facilitar el desarrollo
del propio proyecto y
evitar posibles
conflictos.




48

2. Metodologia de implantacion de un nuev
modelo horario

g/
La cumplimentacion de las plantillas se realizara a través de la documentacion de apoyo
correspondiente disponible en formato Power Point o Excel .

En relacion al responsable o responsables de la cumplimentacién de las mismas se mantienen
la recomendaciones planteadas en el apartado de “Cumplimentacion del cuestionario de
diagnostico de partida” (pagina 25).

Del mismo modo, en caso de considerarse oportuno constituir un grupo de trabajo adhoc para el
proyecto de implantacion del nuevo modelo horario, este grupo participard en la
cumplimentacion de la plantilla de proceso de comunicacién y gestion de las expectativas.
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» Para planificar y organizar el desarrollo y puesta en marcha de las actividades detalladas en las
4 areas anteriores, la empresa se apoyara en las siguientes herramientas

- 5.1. Programa de trabajo orientativo
- 5.2. Plantilla de seguimiento de la implantacién

5.1. Programa de trabajo orientativo €

Metodologia de implantacion de un nuevo modelo horario
laboral

Con el objetivo de planificar y estructurar la cumplimentacion y  Aw5: Pl detmabajo y seguimiento de la implantation
puesta en marcha de las herramientas que componen la
metodologia de implantacion del nuevo modelo horario y el
posterior lanzamiento del modelo en la empresa, se desarrolla una &=
propuesta de programa de trabajo. =

Esta planificacion tiene un caracter orientativo , siendo cada
empresa en Ultima instancia quien adapte y ajuste el programa
de trabajo a su casuistica concreta.

Presenta la siguiente estructura y contenidos a valorar por la empresa:

» Se incluye una ficha de propuesta de planificacién orientativa gue plantea un programa
de trabajo detallado en semanas para la cumplimentacion de las herramientas
metodoldgicas anteriores.

» La propuesta de planificacion se estructura en 2 tramos :

- Reflexiones y tareas previas para la definicién y preparaciéon de la puesta en marcha del
nuevo modelo horario. Se estiman con caracter orientativo 7 semanas de trabajo.

— Lanzamiento del nuevo modelo horario en la empresa.

» Esta propuesta se ha desarrollado en base a un conjunto de hipoétesis de trabajo:

- Modelo de implantacion de “dia cero”, no considerando la realizacion de pruebas piloto
por departamentos o implantaciones graduales.

- Nuevo modelo horario aplicable con caracter general a todos lo colectivos de la empresa
(quedan excluidos por la naturaleza de los servicios que prestan colectivos como los
comerciales o servicios de atencion al cliente, y el personal a turnos).




51

2. Metodologia de implantacion de un nuev

modelo horario

- Proceso liderado por la Direccion de la empresa con un caracter participativo, implicando
a diversos niveles de direccién (no considera la constitucion de grupos de trabajo adhoc
para el proyecto).

— Cultura de empresa sensibilizada con la conciliacion de la vida laboral y personal.

» La empresa debera ajustar la planificacion a su casuistica concreta tomando como guia
este programa de trabajo recomendandose no alargar en exceso los plazos planteados para
facilitar la gestion de expectativas y comunicacion que genera un proyecto de estas
caracteristicas. Para ello se incluye una ficha como la mostrada posteriormente con los
campos de planificacion vacios.

Programa de trabajo orientativo
Detalle del programa de trabajo orientativo

| Decision de adoptarun

nuevo modelo horario nuevo modelo horario

| Lanzamiento / implantacion |

(weses | .+ [ | | 3+ [ ¢ [
55

Semanas s1 52 53 s4 55 s6 sT 58  s10  s11 0 512 513 si4 ) 515 516 s0T

Cuestionario de diagnostico de partida

Analisis de las necesidades de cobertura
de servicio

Definicion del nuevo modelo horario

Identificacion/definicion de proyectos
- Cafnicidn de una jamada minima da
prasancid coman

- Cafinkcian de una pallica’sisiamalica de
COoDarura g2 I3s ranias horanias de abiliaad

« Dafinicidn de madidas a pautss asagquir para
13 cabariura de necasidades de sanidlo
agpaciicas fuara da nueva madala hararka
asiahiackio

- Reviskin ddl grado de aulonamia  de diarias
arass g denariamanas para & desamala da
SUs 3cividadas

« Dafinician de und pailica de reunianes

» Estapiacmiama d2 un sisiamamsiodaiogla g2
camralraguiarizacn de haras

« Nagociackin Colaciva. Ravishkin y posiioia
modiicackin daf Comeania Colacivg.

= Eximachin de posibias IMpacios aCONOMICIs
ariginados par & camibia hararka

- Evauacan d= 13 s3Estaccan Imama y siama
Comunicaciony gestion expectativas

Plan de trabajo y seguimiento de la
implantacion

Seguimiento y medicion de resultados

% Se recomienda realizar reuniones semanales o quincenales entre los responsables de la puesta en Q
marcha del proyecto y/o en su caso en grupo de trabajo adhoc constituido para la validar la '
cumplimentacion de las distintas herramientas y mantener de este modo el impulso del desarrollo del
proyecto evitando posibles dilataciones en el tiempo.
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» Ficha disefiada para que la empresa cumplimente su programa de trabajo.

Programa de trabajo orientativo
Programa de trabajo a definir por la empresa

| Decision de adoptarun | ‘ Lanzamiento | implantacion |

nuevo modelo horario nuevo modelo horario

(weses [ . | | | 3+ | < |
s5 L sT s2

4
Semanas s1 52 s3 =4 s8  s10 si1 | 512 | 513 | si4 | si5 516 s1T
Cuestionariode diagnostico de partida

Anzlisis de las necesidades de cobertura
de servicio

Definicion del nuevomodelo horario

Identificacion/definicion de proyectos

= DEinickan 92 und jamads minkma da
pracancia comin

~ Ceafinichn de una pallicasistamatica de
cabarira de 1as franjas haranas de dadbilldad

~ D=finiclin da madidas o pautas asaguir para
a3 cabarira da necacklades de sanicia
a5paciicas fUara o3 NUEwa Madska harana
actabiackio

- Ravisiin o grado de amanamia 08 Jaras
arazs o dapariamanias  para & desarald de
sus acividades

« [Dafinichan da una pallica de reunkanas

« Establacimianio de un sisiamamaiodaiogla de
camralraguianzaciin de haras

« Nagocackin Caolaciva. Reviskan y posiibia
madiicackin g2 Comeania Caokaciva.

» EsBmacian de poslidias Impacios econdmicos
ariginadas por & caminia hararka

- Evaluackin de |3 salstaccian Imama y edams
Comunicacion y gestion expectativas

Flan de trabajo y seguimiento de la
implantacion

Seguimiento y medicion de resultados

Cumplimentacion de las plantillas %

La cumplimentacién de las plantillas se realizaré a través de la documentacién de apoyo —
correspondiente disponible en formato Power Point o Excel

En relacion al responsable o responsables de la cumplimentacion de las mismas se mantienen
la recomendaciones planteadas en el apartado de “Cumplimentacion del cuestionario de
diagndstico de partida” (pagina 25).

Del mismo modo, en caso de considerarse oportuno constituir un grupo de trabajo adhoc para el
proyecto de implantacion del nuevo modelo horario, este grupo participara en la
cumplimentacién de la plantilla de programa de trabajo orientativo.
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5.2. Seguimiento de la implantacion R—

Metodologia de implantacion de un nuevo modelo horario
laboral

Area 5: Plan de trabajo y seguimiento de la implantation

El objetivo de esta herramienta es facilitar el seguimiento y
control de la evolucion y puesta en marcha de las herramientas
metodoldgicas anteriores (implantacion del nuevo modelo
horario) en funcion del programa de trabajo definido detectando
posibles incidencias a lo largo del proceso inicialmente
definido y aplicando las medidas correctoras que se estime
oportuno.

Presenta la siguiente estructura y contenidos a cumplimentar por la empresa:

=Se incluye un esquema de seguimiento a través de una tabla de control en la cual se detallaran
para cada herramienta metodoldgica los siguientes aspectos:

- Fecha planificada : fecha estimada para el desarrollo de la herramienta en funcion del
programa de trabajo previamente definido por la empresa.

- Estado de situacion : valoracion de la definicion o cumplimentacion de la herramienta
metodoldgica en funcidn de la fecha planificada.

— Observaciones y comentarios : incidencias o cuestiones que surjan en el desarrollo y
cumplimentacion de cada herramienta metodoldgica y que puedan alterar la planificacion
inicialmente prevista.

Ver detalle en la pagina siguiente.

% Se recomienda realizar un seguimiento semanal o quincenal del estado de situacién del proceso de Q
implantacién del nuevo modelo horario considerando las herramientas definidas.

+» Se incide en la regularidad del seguimiento de la implantacién como elemento facilitador para mantener
el impulso del proyecto, evitar posibles dilataciones en el la planificacion inicial y gestionar aquellas
incidencias que pudieran surgir.
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Seguimiento de la implantacion
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Descripcion y plantilla

— El seguimiento de la implantacién del nuevo modelo horario se plantea a través de la cumplimentacidn de una ficha de
seguimiento y control de la evolucion y puesta en marcha de las herramientas en funcion del programa de trabajo definido que
permita detectar las incidencias que puedan surgir a lo largo del proceso v que puedan alterar la planificacion v requenmientos

inicialmente definidos.

Metodologia: herramientas para la
implantacion del nuevo

1.1. Cuestionario de diagndstico de

partida
Area i
1.2. Necesidades de cobertura de
servicio
A 2.1. Definicion del nuevo modelo
Area 2

horario

Metodologia: herramientas para la implantacion
del nuevo

4.1. Proceso de comunicaciony

et gestion de las expectativas

5.1. Programa de trabajo
Areas

5.2. Seguimiento de la implantacion

6.1 Seguimiento y medicién de

s resultados

Fecha planificada (en

funcidn del Programa
de Trabajo definido)

Estado de situacion (indicsr =i 2 ks
definido/cumplimentado cads una delss
heramientas de Is metodeiogia segin &

fechs planificsds)

Fecha planificada
{en funcidn del

5 para la i

31

Programs de Trabsjo
definido)

- ldentificacien/definicion de

proyectos:

Area3

Fecha planificada

{en funcidn del

Programa de Trabajo

definido)

b= una jornada minima de
presencis comin

una politica/sistemaitics de
cobertura de las franjas horar
Fleatil
- Definicién de m:
para la cobertur:
servicio especificas fu

- Negociacién Colectiva.
posible modificacién del Convenio
Colectivo.

- Estimacién s impactos

econdmicos orig
horario

inados por &l cambio

« Evaluacién da la satisfaccion interna y
sxtema

Estado de situacian (indicsr =i ze hs

definido/cumplimentadocada una delas
hemamizntaz de is metodoiogia segln &

fechs planificads)

Observaciones/comentarios (indicar
incidencias o cuestiones gque hayan
surgido en iz implantacién de lae
hemamizntaz metodoidgicss)

Estado de situacion (indicsr ai 22 ha
definido/cumplimentsdo csds una delss
heramientas de is metodoiogis segun B

fechs planificads)

Observaciones/comentarios (indicar
incidencias o cuestiones gque hayan
surgida en is implantacidn de iz
hemamientaz metodoidgicas)

Observaciones/comentarios (indicar
incidencisz o cuestiones gque hayan
zurgids en is implantscidn de isz
hemamientas metodoisgicas)
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A

La cumplimentacion de las plantillas se realizara a través de la documentacion de apoyo ‘Q'-_!
correspondiente disponible en formato Power Point o Excel .

En relacion al responsable o responsables de la cumplimentacion de las mismas se
recomienda que sea el lider o responsable de proyecto designado en el Area 1 a través de la
herramienta 1.1 “Cumplimentacion del cuestionario de diagnostico de partida”.

Del mismo modo, en caso de considerarse oportuno constituir un grupo de trabajo adhoc para el
proyecto de implantacion del nuevo modelo horario, este grupo participard en la
cumplimentacién de la plantilla de seguimiento de la implantacion.
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2. Metodologia de implantacion de un nuev

modelo horario

» Para la medicion de los efectos e implicaciones que el modelo horario puede generar sobre
determinados ambitos de la empresa, se plantea la siguiente herramienta de trabajo:

- 6.1. Plantillas de seguimiento/medicion de resultad  os

6.1. Plantilla de seguimiento/medicion de resultado s

Metodologia de implantacion de un nuevo modelo horario
laboral

Area 6: Seguimiento y medicion de los resultados

El objetivo de seguimiento y mediciéon de resultados es identificar, e
registrar y valorar los efectos e implicaciones que la

implantacion del nuevo modelo horario genera sobre determinados \
ambitos de actuacion de la empresa. ey

De este modo, la empresa dispondra de informacion real para
valorar la mayor o menor adecuacién del nuevo modelo horario
planteado en el marco de la conciliacion e incorporar, en su caso,
posibles modificaciones al mismo.

La estructura de seguimiento que se plantea tiene un caracter orientativo , siendo cada
empresa en Ultima instancia quien determine los &mbitos e indicadores a utilizar

Presenta la siguiente estructura y contenidos a cumplimentar por la empresa:

» Se plantea una propuesta de 4 ambitos de analisis a considerar sobre los cuales se
pretende determinar el efecto que tiene la implantacion del nuevo modelo horario:

Econdmico
Productividad
Clientes
Empleados

» Para cada ambito, se plantea una bateria de indicadores de caracter cuantitativo y
cualitativo que permitiran analizar la evolucion de ciertas variables como consecuencia de
la implantacion del nuevo modelo horario:

- Para cada indicador se considerara su valor o situacion actual y con posterioridad a
la implantacién del nuevo modelo para determinar la variacion experimentada por el
mismo.

- Se establece asimismo, una periodicidad de medicion que dependera de cada
indicador en concreto en funcién de cuando se genere el impacto del cambio horario. De
manera general se plantea una medicion al de 3 meses, 9 meses y un afno.




2. Metodologia de implantacion de un nuev
modelo horario

» Los ambitos e indicadores tipo planteados tienen una caracter orientativo o de propuesta
guedando a disposicién de cada empresa validarlos e incorporar en su caso aquellos que
considere oportunos en funcién de su casuistica concreta o en base a los indicadores que
maneja con caracter habitual.

= A modo de ejemplo se incluye la propuesta de indicadores para el ambito econémico . El
detalle del resto de ambitos propuestos se encuentra en la plantilla correspondiente (6.1.
Medicion de resultados).

Seguimiento v medicion de resultados
Propuesta de ambitos de analisis e indicadores

Indicadores fipo Calculo del indicador

1. A nivel econgmico

Ahorro def consumo

energeticn (manor » Cuanfificacion del gasto
CONSEMo ENn ensrgético con &l nsevo modske
suminisines como he, horario

agus o calefaccion)

« Cusntificacion de kos posibles
gastos o inversiones motivados

b porls necesidad de habilitsr un

infraestructuras

Impactosen ls comedor, modificar 2l lay-put de
cuante de 1as oficinas
resultados

Ahorre en beneficios
socizles {reduccion de
cierntes beneficios como
los tickst restaurants,

» Cuantificacion del gasio aseciade
= fos bensficios socizles conel

1 nueve modelo horanio

los ticket guardena,

&t}

« Cuantificacion de os ingresos o
facturacion generada por cads
trabajador segun el nusvo
modeko horario

Ingreses o fachiracion
gEnerads por
trabajador

Ingresos
{Facturacion

+» Se resalta el caracter orientativo de esta propuesta de indicadores considerando que cada empresa estaQ
habituada a trabajar con unos indicadores concretos, sobre los cuales ya dispone de informacién o cuenta
con la dinamica establecida para la cumplimentacion de los mismos.

«» El objetivo no debe ser definir una bateria muy extensa de indicadores que requieran un gran esfuerzo para
su cumplimentacién. Se recomienda seleccionar un conjunto de 10-15 indicadores sobre los que sea
relativamente sencillo obtener la informacién necesaria para su cuantificacion.
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La cumplimentacion de las plantillas se realizara a través de la documentacion de apoyo ‘Q'-_!
correspondiente disponible en formato Power Point o Excel .

En relacion al responsable o responsables de la cumplimentacion de las mismas se
recomienda que sea el lider o responsable de proyecto designado en el Area 1 a través de la
herramienta 1.1 “Cumplimentacion del cuestionario de diagnostico de partida”.

Del mismo modo, en caso de considerarse oportuno constituir un grupo de trabajo adhoc para el
proyecto de implantacibn del nuevo modelo horario, este grupo participard en la
cumplimentacién de la plantilla de seguimiento y medicion de resultados.
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