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Esta plantilla o modelo de politica de trabajo flexible tiene como objetivo apoyar a las empresas y organizaciones
signatarias de los Principios para el Empoderamiento de las Mujeres (WEPs) a establecer un sistema claro y equilibrado
para las personas que trabajan desde el hogar y de forma remota. El contenido incorpora la perspectiva de género y
puede usarse tal cual o personalizarse segtin los requisitos de su empresa. Se entiende por trabajo flexible a una estructura
laboral diferente a la tradicional jornada laboral de oficina de ocho horas. No solo se trata de flexibilidad horaria,
ya que abarca muchas modalidades de trabajo diferentes en cuanto a dénde, cudndo y cémo alguien trabaja.
Finalmente, se trata de integrar formas de trabajo efectivas, que potencien la energia fisioldgica y psicoldgica de los
trabajadores y trabajadoras para asi lograr un desempefio sostenible y un rendimiento laboral de calidad, que respalde
a la vez el equilibrio de la vida privada y personal.

. NUESTRO COMPROMISO

La Empresa se compromete a garantizar un ambiente de trabajo positivo para todas las personas y una
cultura que permita a todos y todas alcanzar su potencial. Creemos que brindar a nuestros equipos un mayor
control sobre como gestionan el equilibrio vital entre el hogar v la vida laboral es un componente clave tanto
para lograr niveles mas altos de compromiso y rendimiento, como para apoyar su bienestar. Permitir que
nuestros equipos de trabajo se desempefien de una manera mas agil, por ejemplo, desde casa o desde otro
sitio relevante, es clave para administrar con éxito ese equilibrio y la vision de la empresa es hacer que el
trabajo agil sea una opcion para todos y todas.

Sobre la base de nuestro compromiso existente con los Principios para el Empoderamiento de las Mujeres,
este documento establece pautas para cuando los colaboradores y colaboradoras de la empresa trabajen
en un lugar gue no sea la oficina.

 La Empresa es signataria de los Principios para el Empoderamiento de
las Mujeres (WEPs) desde el 20__.

* Firmar los WEPs es parte de nuestro objetivo general de promover la igualdad
de género y el empoderamiento de las mujeres en el lugar de trabajo,
el mercado y la comunidad.

e Como parte de este compromiso, creemos firmemente en el equilibrio de vida
y trabajo (worklife balance) de todos nuestros colaboradores y colaboradoras.


https://www.weps.org/about

V.

ALCANCE

Este documento aplica a todas las personas de la Empresa que tengan autorizacion para trabajar de forma
remota o trabajar desde su hogar durante parte de un dia, una jornada completa o varios dias a la semana.
Es importante tener en cuenta que, debido a la naturaleza de algunos roles, es crucial estar fisicamente
presente en la oficina durante las horas de trabajo “tipicas”. Las personas que ocupan tales roles deben
tener en cuenta que es poco probable que puedan beneficiarse de la posibilidad de trabajo remoto vy sus
disposiciones. Sin embargo, para mayor certeza, siempre se recomienda validar con su supervisor/a o un/a
representante del Area de Gestion Humana o Recursos Humanos.

CONCEPTOS

Conciliacion de la vida familiar y laboral significa disfrutar del trabajo v, a la vez, poder equilibrarlo
con tiempo de calidad con la familia y amigos/as, el tiempo adecuado para descansar, hacer ejercicio y
nutrirse, ademas de tiempo para hacer cosas que promuevan el bienestar general.

Trabajo desde casa o desde el hogar se refiere a la situacion de una persona colaboradora de la
empresa que trabaja desde su lugar principal de residencia.

Trabajo remoto se refiere a la situacion de una persona colaboradora de la empresa que trabaja en otro
lugar que no sea su lugar principal de residencia (por ejemplo, mientras esta “en movimiento,” en un hotel,
en una cafeteria/café).

SUS DERECHOS

Al trabajar desde casa o de forma remota, usted tiene ciertos derechos:

+ Tiene derecho a trabajar de forma remota o desde su casa si usted y su supervisor/a
[y cualquier otra persona idonea] han acordado tal arreglo.

« Tiene derecho a no ser tratado/a injustamente con relacion a oportunidades de desarrollo
y/0 promocion y desemperfo por haber tomado la opcion de trabajar de manera remota
0 desde casa.

+ Usted no serd despedido/a injustamente por ejercer, donde aplique, este derecho.

« Tiene derecho a trabajar de manera segura v libre de peligros, donde sea que lo haga.
Si tiene alguna inquietud con relacién a su lugar de trabajo, por favor contacte con
[representante local de RR.HH./ persona designada]l.

* Tiene derecho a retirar fisicamente de la oficina el equipo de trabajo proporcionado
por la empresa (computadora portatil, cable de carga eléctrica, auriculares, mouse y
teléfono movil), y de llevarlos a la locacion donde desea trabajar.
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V. SUS RESPONSABILIDADES

Al trabajar desde casa o de forma remota, usted también tiene ciertas responsabilidades:

* Debe comunicar los detalles de su arreglo de trabajo con aguellos con quienes trabaja.

« Debe contar con el respaldo de su gerente/a y de su equipo de trabajo para trabajar
desde su hogar o en remoto.

* Sus colegas no deben sentir efecto adverso alguno por el hecho de que usted no trabaje
en la oficina.

* Debe tener la capacidad técnica para estar disponible y accesible y mantenerse en
contacto con la oficina, colegas vy clientes.

« Eltrabajar en remoto desde el hogar no debe tener un impacto en su habilidad para
cumplir con los requerimientos de clientes u otras obligaciones laborales.

* Debe asegurarse de tener el equipo necesario y las condiciones apropiadas para facilitar
el trabajo fuera de la oficina. La empresa no proveera apoyo financiero con el fin de
permitir a personas comenzar a trabajar desde casa o en remoto. Por favor consulte
las “Condiciones para trabajar desde casa y en remoto”, bajo estas lineas, para obtener
mas informacion.

VI. CONDICIONES PARA TRABAJAR
DESDE CASA'Y EN REMOTO

Es su responsabilidad asegurarse de tener las condiciones adecuadas para facilitar su trabajo en casa
o en trabajo remoto:

* Debe establecer un entorno de trabajo adecuado para asegurarse de gue no le molesten
los ruidos u otras distracciones.

* Debe asegurarse de establecer un entorno de trabajo adecuado de manera que sea
seguro emplear los equipos empresariales, que estos estén en condiciones apropiadas
para su proposito y que ello no presente algln riesgo para la salud y seguridad.

» Debe cuidar de manera razonable su propia salud y seguridad en su ubicacion de trabajo.
Reporte cualquier inquietud a [su representante local de RR.HH.]

« Use el sistema de Tl de acceso remoto de la Empresa y asegurese de contar con dispositivos
de Tl y otros equipos correctos para permitirle trabajar de manera efectiva. Esto incluye
conexion de banda ancha a Internet.

* Asegurese que su computador tenga proteccion actualizada contra software dafiino
(malware) y que su computador esté al dia con todas las actualizaciones de seguridad.
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* Debe tomar las medidas adecuadas para mantener la seguridad de los documentos,
datos e informacion relacionados con el trabajo, asegurandose de que su computador
esté protegido con una contrasena segura y que esta no sea revelada a terceros/as.

+ También debe asegurarse de que los documentos en fisico se almacenen de forma
seguray que terceros/as no puedan acceder a ellos. La pérdida, el robo o el acceso no
autorizado a cualquier dato o documento debe informarse a la Empresa de inmediato.

* Enpro deun trabajo agil, debe asegurarse de poder acceder de forma segura a todos
los documentos de trabajo que pueda requerir.

* Debe cumplir con las politicas y procedimientos de Tl. El derecho de la Empresa de
monitorear el correo electronico y el uso de Internet se extiende al trabajo que se realiza
desde casa o en remoto.

* Se espera que esté disponible por teléfono durante su horario normal de trabajo.
Su teléfono de trabajo puede ser direccionado hacia su casa, movil personal o movil
de trabajo y debe asegurarse de que puede recibir llamadas laborales.

* Sus socios comerciales y colegas deben poder comunicarse con usted por correo
electronico y por teléfono de la misma manera como si estuviera en la oficina.

* Se espera que trabaje sus horas contractuales habituales.

» Estard sujeto o sujeta a las mismas medidas de desemperfio y a los mismos objetivos que
aplicarian si estuviera trabajando en la oficina.

+  Debe seguir el protocolo habitual para incapacidades y ausencias por enfermedad.
* Essu propia responsabilidad asegurarse de que hace pausas para descansar.

*  Debe cumplir con todas las solicitudes razonables por parte de la empresa
relacionadas con estar fisicamente en la oficina para asistir a
capacitaciones, reuniones y cualquier otra actividad

relacionada con el negocio.
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VIl. APROVECHAR LA TECNOLOGIA
PARA PREVENIR LA FILTRACION DE DATOS

La proteccion y confidencialidad de los datos es algo que las empresas se toman muy en serio.
Es de particular importancia en el trabajo remoto o desde casa conocer y mitigar (Io mejor que pueda)
posibles filtraciones de seguridad cibernéticas. Para mitigar tales amenazas, se recomienda hacer lo siguiente:

1. Siestd trabajando desde un aparato / dispositivo que no es propiedad
de la Empresa, iga las siguientes instrucciones:

(i) [instrucciones]

2. Siesta trabajando desde un dispositivo provisto por la empresa (por ejemplo:
un computador o teléfono movil corporativo), siga las siguientes instrucciones:

() [instrucciones]

VIIl. PROVISION DE EQUIPOS

[Establezca una politica corporativa con relacion a la provision de equipos al personal para trabajo flexible]

IX. GASTOS CORPORATIVOS

[Establezca una politica corporativa para el pago de gastos asociados al trabajo flexible a colaboradores]

X. IMPLEMENTACION

En los Apéndices Ay B se adjuntan formularios de muestra para que los colaboradores, las colaboradoras
y supervisores/as respalden la implementacion de esta Politica.
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ANEXO A

FORMULARIO DE MUESTRA PARA COLABORADORES

Quisiera...

[ ] ajustar mihorario.

Explique, por favor:

|:| trabajar desde casa o en remoto una vez por semana.

Explique, por favor:

[ ] trabajar enremoto o desde casa mas de una vez a la semana.

Explique, por favor:

[ ] work part-time.

Explique, por favor:

|:| un puesto de trabajo compartido (job-sharing).

Explique, por favor:
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éComo le beneficiaria a usted esta modalidad de trabajo?

Explique, por favor:

¢Como beneficiaria esta modalidad a la empresa?

Explique, por favor:

¢Como impactaria a sus colegas?

Explique, por favor:

Preveo que esto requerird cambiar mi contrato O Si O No

Firma del colaborador/ay fecha Firma del supervisor/a y fecha
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ANEXO B

FORMULARIO DE MUESTRA PARA SUPERVISORES/AS

El colaborador o colaboradora bajo mi supervisién quisiera...

[ ] ajustar su horario.

Explique, por favor:

|:| trabajar desde casa o en remoto una vez por semana.

Explique, por favor:

[ ] trabajar enremoto o desde casa mas de una vez a la semana.

Explique, por favor:

[ ] trabajar a tiempo parcial.

Explique, por favor:

|:| un puesto de trabajo compartido (job-sharing).

Explique, por favor:
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éCudles son sus preocupaciones con respecto a este acuerdo, si las hay, y como podrian abordarse?

Explique, por favor:

¢Como prevé que esto afecte a la Empresa?

Explique, por favor:

¢Como prevé que esto afectard a sus colegas y qué cambios, si los hubiere, pueden ser necesarios?

Explique, por favor:

Preveo que esto requerird que el contrato
del colaborador/a bajo mi supervisién cambie O Si 0 No

Firma del supervisor/a y fecha Firma de Recursos Humanos y fecha
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8 Promover la igualdad de género
desde la alta direccion.

Principio 1

Tratar a todos los hombres y mujeres de forma
equitativa en el trabajo - respetar y defender
los derechos humanos vy la no discriminacion.

Principio 2

Velar por la salud, la seguridad y el bienestar
de todos los trabajadores y trabajadoras.

Principio 3

Promover la educacion, la capacitacion y
el desarrollo profesional de las mujeres.

Principio 4

Implementar practicas de desarrollo empresarial,
cadena de suministro y mercadotecnia
a favor del empoderamiento de las mujeres.

Principio 5

Promover la igualdad mediante iniciativas comunitarias
y liderando con el ejemplo.

Principio 6

Evaluar y difundir los avances realizados
a favor de la igualdad de género.
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