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Introduccion

¢, Por qué necesitamos una Politica de Teletrabajo?

El teletrabajo ha llegado para quedarse y las empresas deben
adaptarse. Una politica clara y bien estructurada asegura que
tanto empleadores como empleados sepan sus derechos y
obligaciones.

Esta guia te ayudard a comprender los pasos necesarios para
disefiar una politica que beneficie a todos.
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1. Establece
Objetivos

Claros

DEFINE LOS PROPOSITOS
DE LA POLITICA

El primer paso para elaborar una
politica es definir los objetivos
generales y especificos. Esto incluye
proteger la salud de los empleados,
fomentar la productividad y garantizar
un entorno de trabajo seguro.
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LO QUE LA POLITICA
DEBE LOGRAR

Es crucial plasmar derechos vy
obligaciones de ambas partes para
evitar confusiones y promover una
relacion laboral armonica.
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Principios Fundamentales de la Politica

ASPECTOS CLAVE A CONSIDERAR

e Transparencia y Comunicacion: Establecer lineas de comunicacion claras
entre supervisores y teletrabajadores es vital para evitar malentendidos.

e Seguridad y Salud Laboral: Incluir medidas que protejan la integridad
fisica y mental de los empleados, desde mobiliario ergondmico hasta
pausas activas.

e Equidad y No Discriminacion: Garantizar que los teletrabajadores tengan
los mismos derechos que sus colegas presenciales.

TIPS PRACTICOS PARA DESARROLLAR LOS PRINCIPIOS

e Tip 1. Asegurate de que la politica esté disponible en la intranet de la
empresa para facil acceso.

e Tip 2. Realiza sesiones informativas periddicas sobre la politica y su
actualizacion.

e Tip 3: Escucha la retroalimentacion de los teletrabajadores para ajustar la
politica segun las necesidades reales.

www.amtid.org 04



Asociacion Mexicana de @amtid
Teletrabajo e Inclusién Digital

2. Ambito de
Aplicacion

;Quiénes Deben Cumplir la Politica?
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APLICACION A TODA LA EMPRESA

La politica de teletrabajo debe aplicarse a todos los empleados
que trabajen bajo esta modalidad, ya sea de forma total, parcial o
esporadica. Es esencial que cada colaborador conozca las normas
y responsabilidades especificas que rigen su trabajo remoto para
asegurar un cumplimiento uniforme vy eficiente en toda la
organizacion

SUPERVISION Y COMUNICACION

Este ambito de aplicacion también incluye a los supervisores y
equipos de recursos humanos, quienes deben velar por la
implementacion y seguimiento de las politicas establecidas.
Comunicar claramente estas reglas a todos los niveles garantiza
que las expectativas y procesos estén alineados y respaldados
por todos
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FODA de la
Politica de Teletrabajo

FORTALEZAS

Claridad y Estructura:

Una politica bien definida
establece derechos y
obligaciones, asegurando
que todos los empleados
comprendan el marco de
trabajo remoto y cumplan
con él.

OPORTUNIDADES

Incremento de

Productividad:

Implementar una politica de
teletrabajo flexible y bien
gestionada puede potenciar
la eficiencia y el compromiso
de los empleados,
posicionando a la empresa
como un empleador atractivo.

DEBILIDADES

Dependencia Tecnolédgica:
La necesidad de equipos Yy
herramientas digitales de
calidad puede suponer un
reto logistico y financiero,
afectando la viabilidad del
teletrabajo

AMENAZAS

Riesgo de Seguridad

de Datos:

La gestion de informacion
desde ubicaciones remotas
aumenta la vulnerabilidad a
brechas de seguridad,
poniendo en riesgo la
confidencialidad empresarial.

La politica de teletrabajo ofrece claras ventajas en productividad y equidad,
pero enfrenta retos en tecnologia y seguridad. Aprovechar las oportunidades
y mitigar los riesgos requiere una gestion proactiva y adaptada a las nuevas
exigencias laborales.
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3. Definicion del
Lugar de Trabajo

Espacio Seguro y Adecuado

Iluminacién y Ventilacién Mobiliario Ergonémico

Conectividad Estable Verificaciones Periodicas

Privacidad Garantizada Adaptable y Funcional
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4. Provision y

Mantenimiento

de Equipo

; QUE DEBE
PROPORCIONAR
LA EMPRESA?
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Es responsabilidad de la empresa
suministrar los equipos necesarios
para el teletrabajo, como
computadoras y mobiliario.

Ademds, debe encargarse del

mantenimiento y la reparacion de
los mismos.
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5. Uso Adecuado
de los Equipos

Responsabilidad en el Uso de Herramientas

BUENAS . | equipo solo para fines laboral
PRACTICAS PARA Usa el equipo soc? para fines labo a’ es..
TELETRABAJADORES e Reporta cualquier problema técnico a tu

supervisor de inmediato.
e Guarda copias de seguridad de tu trabajo
regularmente.
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Jornadas de Trabajo y Flexibilidad

Horario Claro y Respetado: La jornada laboral debe
seqguir las horas establecidas por ley.

Flexibilidad Personalizada: Permite adaptar horarios
para equilibrar trabajo y vida personal.

Pausas Programadas: Incluye descansos para alimentos
y descanso mental.

Gestion Auténoma: Los empleados tienen margen para
gestionar su tiempo dentro de los limites acordados.

Proteccion del Tiempo Libre: Respetar la desconexion
fuera del horario garantiza bienestar y rendimiento.
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6. Derecho a la
Desconexion
Digital

PROTEGE TU TIEMPO
LIBRE

La politica debe asegurar que
los teletrabajadores puedan
desconectar al final de su

jornada, evitando la fatiga y
protegiendo su salud mental.

LA IMPORTANCIA DE

LA DESCONEXION

No se deben enviar

comunicaciones fuera del horario
01 laboral salvo en situaciones de

emergencia.
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/. Capacitacion
Continua
Bienestar

CAPACITACION Y
AUTOCUIDADO

Ofrecer capacitaciones anuales
sobre el uso de herramientas
digitales y la prevencion de
riesgos ayuda a mantener un
entorno de teletrabajo eficiente y
seguro.
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8. Proteccidn
de Datos
Personales

;Quiénes Deben Cumplir la Politica?
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SEGURIDAD DE LA INFORMACION EN EL TELETRABAJO

En el entorno de trabajo remoto, proteger los datos personales es
fundamental para mantener la confianza y la integridad de la
empresa. La politica debe incluir normas estrictas para asegurar
que la informacion sensible se maneje con precaucion, utilizando
herramientas seguras y procedimientos claros. El uso de
contrasefas robustas, la encriptacion de datos y la prohibicion de
programas no autorizados son pilares esenciales para evitar
filtraciones y mantener la confidencialidad.

COMPROMISO DE PRIVACIDAD DEL COLABORADOR

Los teletrabajadores tienen la responsabilidad de seguir las
directrices establecidas para la proteccion de la informacion. Esto
incluye no compartir datos en plataformas no aprobadas, proteger
el acceso a los dispositivos de trabajo y actualizar regularmente
sus credenciales de acceso. La empresa, por su parte, debe
ofrecer capacitacion continua y soporte para asegurar que todos
los colaboradores comprendan la importancia de la privacidad y
cumplan con los estandares de seguridad.
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O.lgualdad y
No discriminacion

PROMOVIENDO
LA INCLUSION

Los teletrabajadores deben
disfrutar de las mismas prestaciones
y derechos que sus colegas en la
oficina. Esto fomenta un ambiente
de trabajo mas justo e inclusivo.
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10. Conclusion
y siguientes
pasos

EL FUTURO DEL TRABAJO
EMPIEZA HOY

Implementar una politica de teletrabajo
solida es mas que una necesidad; es
una inversion en la sostenibilidad vy la
eficiencia de la empresa. Al definir
reglas claras y proteger tanto la
productividad como el bienestar de los

empleados, la organizacion se adapta y ACCIONE§ CLAVE
prospera en un entorno laboral PARA EL EXITO
moderno.

El siguiente paso es poner en practica
estas  politicas, asegurando  su
cumplimiento a través de una
comunicacion abierta y constante
revision. La flexibilidad y la capacidad
de adaptacion seran cruciales para
perfeccionar la politica, garantizando
un equilibrio entre las necesidades de
la empresa y de los colaboradores.
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Informacion
y contacto

AMTID

Oficina
Gabriel Mancera 725, Col. Del Valle, CDMX

Teléfono
5512-53-4900

Email

contacto@amtid.org
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