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Objetivo

Por medio de la presente politica interna ASEBoston Asociacién de Empleados de Boston
Scientific SRL, en su condiciéon de patrono o empleador, de conformidad con los términos y
previsiones de la Ley No. 9738, Ley para regular el teletrabajo, y su posterior reglamentacion, Decreto
Ejecutivo No. 42083-MP-MTSS-MIDEPLAN-MICITT, emite a continuaciéon los lineamientos
generales que regularan la modalidad de teletrabajo.

Definiciones

Teletrabajo: modalidad de trabajo que se realiza de manera remota fuera de las instalaciones de la
empresa mediante la utilizacién de tecnologias de la informacién y comunicacion sin que se afecte ni
el normal y oportuno desempeio de la organizacion, la calidad en general de sus actividades, sus
procesos, ni tampoco sus servicios.

Esta modalidad de trabajo esta sujeta a los principios de oportunidad y conveniencia.

Teletrabajador: colaborador de la empresa que debidamente autorizado de previo ejecuta y
desarrolla sus obligaciones y responsabilidades laborales de acuerdo con la modalidad de teletrabajo
convenida con el patrono, ya sea a tiempo completo o parcial, o de forma temporal o indefinida.
Para participar en esta modalidad de teletrabajo, tanto el trabajador, como el propio puesto que
desempeia, deben ajustarse y cumplir con el perfil que defina la empresa.

Telecentro: lugar fisico desde el cual el teletrabajador ejecuta sus actividades laborales de manera
remota.

Debe tratarse de un espacio fisico en el que estén disponibles las tecnologias digitales y la
infraestructura necesarias de acuerdo con los lineamientos que indique la empresa y senala el
ordenamiento juridico vigente, y que garantice por completo la privacidad y la confidencialidad de la
informacion y las comunicaciones

Teletrabajo domiciliario: existe cuando el colaborador (teletrabajador) ejecuta sus actividades
laborales desde su propio domicilio o lugar de residencia habitual.

Teletrabajo mévil: se da cuando eventual y excepcionalmente el colaborador (teletrabajador)
realiza sus actividades laborales de manera itinerante utilizando equipos moviles.
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Contrato de teletrabajo: aquel contrato individual de trabajo que se formaliza con un trabajador
que desde cuando ocurre su ingreso mismo a la empresa prestara sus actividades laborales en la
modalidad de teletrabajo.

En dicho contrato individual se deben especificar detalladamente las condiciones que regularan la
relacion laboral mediante el sistema de teletrabajo.

Adenda de teletrabajo: aquel acuerdo o convenio posterior al inicio de la relacién laboral que
formaliza la empresa con un trabajador para la implementacién a futuro de la modalidad de
teletrabajo en el que se especifican en forma detallada las condiciones del teletrabajo.

Esta adenda no sera necesaria si las partes formalizaron un contrato de teletrabajo.

Horario flexible: los horarios en los cuales no existe hora fija de inicio ni de finalizacién de la
jornada laboral bajo la modalidad de teletrabajo, pero que se desarrolla siempre dentro de los limites
ordinarios maximos establecidos en el Codigo de Trabajo para los diferentes tipos de jornadas. Este
tipo de horario no aplicara a todos los trabajadores y solo aplicara en casos puntuales, en todos los
demaés casos se debera cumplir con la jornada y horario sefialada de previo y pactada en el contrato
de trabajo.

Condiciones del entorno del teletrabajador: conjunto de requerimientos, condiciones y
especificaciones minimas que se requieren para que un trabajador pueda desarrollar sus obligaciones
y responsabilidades laborales bajo la modalidad de teletrabajo, tales como herramientas tecnologicas,
conectividad y todos aquellos otros requerimientos que resulten indispensables para el correcto y
oportuno desempeiio de las labores.

Perfil del teletrabajador: conjunto de aptitudes, conocimientos, destrezas y habilidades
personales con que debe contar el colaborador para laborar bajo la modalidad de teletrabajo, para
efectos de lo cual requiere que el trabajador tenga competencias especificas tales como capaz de
trabajar de manera independiente, tomando la iniciativa, y siendo disciplinado, flexible y capaz de
proponer hasta sus propios limites. Tales competencias seran evaluadas por la empresa antes de
definir si la persona aplica o no para desarrollar sus obligaciones y responsabilidades bajo la
modalidad de teletrabajo. Igualmente se considerara y tomar4 en cuenta que mientras el colaborador
esté teletrabajando mantendra las mismas obligaciones y responsabilidades que ha venido
desarrollando con la empresa ya que lo iinico que cambia es su ubicacion fisica.

Puestos aptos para el teletrabajo: aquellos que la empresa determine como propios y
susceptibles para desempefiarse a través de la modalidad del teletrabajo.

El teletrabajo no debera originar o tener un impacto adverso en los flujos de comunicaciéon e
informacién que se comparten con los equipos internos de trabajo.

Caracteristicas generales del teletrabajo

El teletrabajo es voluntario tanto para la empresa como para los trabajadores que no hayan sido
contratados desde su ingreso como teletrabajadores mediante la formalizacion de un contrato
individual de teletrabajo. Podran existir casos puntuales en donde la empresa y de forma unilateral
podra senalar la decision de teletrabajar, dicha decisi6n sera justificada cuando se tome para
salvaguardar de buena manera la salud de los trabajadores, asi como también en los en que pueda
existir caso fortuito, fuerza mayor, o cuando existan decretos de emergencia nacional y/o pandemias
mundiales.
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El trabajador que desee laborar mediante la modalidad de teletrabajo debe asi solicitarlo al
Departamento de Recursos Humanos por escrito, y contar con el visto bueno y la aprobacion de su
jefatura inmediata.

El horario del teletrabajador podra” eventualmente ser flexible, siempre y cuando sea asi de previo
acordado por la propia empresa de manera discrecional, y no se afecte el normal y oportuno
desarrollo de las actividades laborales y los procesos de trabajo.

El teletrabajador estara sujeto inexcusablemente al cumplimiento de metas y objetivos, y a la entrega
de los resultados indicados por la empresa.

Los criterios de medicion, control y evaluacion del teletrabajador seran previamente determinados
en el contrato o adenda de teletrabajo, y deberan ser proporcionales a los aplicados en su centro de
trabajo.

Para que un trabajador preste servicios bajo la modalidad de teletrabajo debera cumplir de buena
manera con las condiciones minimas del entorno que se indican en esta politica, asi como en el
contrato o adenda de teletrabajo. En caso de que no se cumplan dichas condiciones se senalara y
ayudara en la medida de lo posible a que las mismas puedan ser cumplidas.

El teletrabajador debe mantenerse localizable y disponible durante toda la jornada laboral, en cuanto
a tiempo y distancia, para que asi pueda desplazarse inclusive hasta la empresa cuando sea necesario
por motivos objetivos debidamente justificados por el patrono, o por lo indicado en el contrato o
adenda de teletrabajo.

El teletrabajo, salvo en el caso de aquellos colaboradores desde el inicio fueron contratados mediante
un contrato individual de teletrabajo, no genera para el colaborador un derecho adquirido por lo cual
el teletrabajo podra ser revocado por el patrono de conformidad con los lineamientos que se indican
en esta misma politica.

El teletrabajador no necesariamente tendra de manera permanente una supervision directa, ni
tampoco una fiscalizacion superior inmediata, durante la prestaciéon de sus actividades laborales.

En los casos en que la modalidad de teletrabajo sea una condicion acordada desde el inicio de la
relacion laboral, el teletrabajador no podrd exigir posteriormente realizar su trabajo en las
instalaciones fisicas de la empresa.

Los teletrabajadores estardn siempre reportados y cubiertos en la pdliza del seguro de riesgos del
trabajo de la empresa.

Condiciones minimas del entorno del teletrabajador

Para que un trabajador pueda desarrollar sus obligaciones y responsabilidades bajo la modalidad de
teletrabajo la empresa ha definido ciertas condiciones que en la medida de lo posible se deberan de
cumplir:

El colaborador debe garantizar a la compaiiia que cuenta con las siguientes facilidades:
e Equipo adecuado de computo
e Sistema operativo
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e Velocidad de Internet y otras caracteristicas de conectividad que sean sefaladas por la
empresa para poder acceder y laborar de buena manera (como ejemplo se sefialan los
siguientes datos los cuales son aproximados y podrian variar de acuerdo con el puesto). Si el
colaborador va a teletrabajar sin un acceso a VPN, y no va a utilizar SAP regularmente, sin
subir documentos, la velocidad aproximada deber ser minimo de 15 Mbps y asi mantener
llamadas, chats, correos electronicos, paginas de internet, etcétera. Si el trabajador tiene un
requerimiento mayor en el cual tiene que manejar documentacién en la nube, actualizaciones
de archivos mas pesados y aparte mantener lo anteriormente mencionado, el rango seria
aproximadamente una velocidad de 20 Mbps a 25Mbps.

e Conectividad a la red de la compaiia (VPN).

¢ Requerimientos generales del espacio fisico (luz, ventilacién, silla ergonémica, mesa de
trabajo, etc.).

e Teléfono, fijo o celular, en donde pueda ser localizado en cualquier momento.

e También deberd instalar en su teléfono Avaya en la computadora.

e ASEBoston no se hara responsable de reembolsar los gastos en los que se pueda llegar a
incurrir, tales como equipo adicional, suministros de oficina, costo del Internet, del teléfono
u otros requerido para estar conectado con la empresa.

De no existir las anteriores condiciones minimas, ademaés de aquellas otras que puedan indicarse de
forma complementaria en el contrato o adenda de teletrabajo, la modalidad de teletrabajo no podra
ser autorizada o se sefnalara en un plazo prudencial la correccién y cumplimiento de los requisitos
antes sefalados. En caso contrario y en caso de que sea imposible se valorara dejar sin efecto la
posibilidad de teletrabajar, y el colaborador debera continuar ejecutando sus actividades laborales de
manera presencial en el centro de trabajo, previa convocatoria cuando corresponda que por escrito le
envie el patrono.

Igualmente, quien teletrabaje tendra ademas las siguientes obligaciones especificas:
Debera estar disponible para la empresa, ya sea por teléfono o por medio de la computadora, durante
todo el periodo en que esté laborando.

Si cualquiera de las herramientas necesarias para teletrabajar llega a fallar o a interrumpirse, por
ejemplo, por un corte eléctrico, falla en el servicio de Internet, problemas de conectividad, etcétera,
el colaborador debera notificar esa situacion de inmediato a su supervisor con el objetivo de negociar
y determinar la manera en la que terminara su jornada laboral ya sea trasladandose a la oficina o
reponiendo el tiempo detenido una vez restaurada la falla.

La jornada ordinaria de trabajo sera la misma que rige si el colaborador estuviera laborando en las
oficinas

En caso de enfermedad e incapacidad temporal el colaborador debera notificarlo lo mas pronto
posible a su supervisor, a fin de que sean tomadas las medidas del caso, de la misma forma en que lo
haria si estuviese presente en la oficina.

En caso de que el colaborador sea requerido para que se presente fisicamente en la compania
(reunidn, visita, entrenamiento, etcétera), deberd presentarse tan pronto le sea posible y el gasto de
traslado corre por su propia cuenta.

El teletrabajo es del todo incompatible con el hecho de que el colaborador pueda hacerse cargo de
alguna persona o de animales durante la jornada laboral

Si llegare a existir un problema de Tecnologia de Informacién se deberan resolver en el e-bar. Si no
se puede arreglar de manera remota debera traerse el equipo a la oficina para poder arreglarlo

Es responsabilidad del colaborador proteger la informacion privada de la empresa y de Boston
Scientific en todo momento. Material confidencial nunca debera dejarse expuesto ni a la deriva, y
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Si la persona cambia de puesto debera de evaluarse con la nueva supervision la aplicacion de alguna
de las alternativas planteadas en el presente documento.

El teletrabajador debera leer y firmar en sefal de su completa y total aceptaciéon esta politica en la
Declaracion de Aceptacion de la Politica de Modalidad de Teletrabajo.

Perfil del teletrabajador:

Para que un trabajador pueda desarrollar sus actividades laborales bajo la modalidad de teletrabajo,
debera de previo la empresa haber comprobado que cumple al menos con el siguiente perfil:

e Capacidad de automotivacién

e Capacidad de concentracion

e Identificaciébn de la existencia de un balance adecuado entre su vida personal y las

responsabilidades laborales

e Demostrada capacidad para el cuamplimiento de metas laborales de forma puntual y oportuna

e Habilidad de comunicacién

e Facilidad para el trabajo en equipo

Puestos aptos para el teletrabajo:

Para definir los empleos aptos para teletrabajar se tomaran en cuenta los perfiles de cada puesto, los
equipos y las herramientas que deberan estar instaladas y disponibles, las propias necesidades de la
empresa, asi como la posibilidad que real y efectivamente exista para el propio cumplimiento de
metas, y de realizar las actividades laborales de forma remota sin afectar ni la oportunidad, ni la
eficiencia ni la calidad, entre otros.

La empresa podra actualizar y modificar los puestos aptos para teletrabajo segiin sea necesario.

Que un puesto sea apto para teletrabajo no conlleva necesariamente una obligacién por parte de la
empresa para implementar esa modalidad.

Revocatoria de la modalidad de teletrabajo

La empresa tiene la potestad de revocar el teletrabajo cuando asi lo considere conveniente, siempre
que esa modalidad se haya otorgado con posterioridad al inicio de la relacion laboral.

La decisién de la empresa no conlleva una ruptura de la relacién laboral ni podra en ningtin caso
originarse en practicas discriminatorias.

La revocatoria podra eventualmente ordenarse entre otros supuestos cuando las necesidades de la
empresa asi lo exijan, ya sea de forma temporal o permanente cuando:

e Se compruebe un bajo rendimiento laboral del teletrabajador.

e El trabajador cometa una falta laboral grave que ponga en duda su capacidad para
teletrabajar, o de forma injustificada incumpla sus obligaciones, deberes y obligaciones como
teletrabajador, y se presenten cambios en el equipo de trabajo que impliquen la necesaria
presencia fisica del teletrabajador en la empresa o centro de trabajo asignado.
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La revocatoria se debera comunicar al teletrabajador por escrito con al menos 8 dias naturales de
anticipacion mediante un correo electrénico enviado a la direccién que le haya sido asignada por la
empresa.

Esta comunicacion debera detallar una sintesis de las razones en las que se respalda la decision.

La decisién de revocatoria no tendra posterior recurso, por lo que el teletrabajador debera acatar la
orden en el plazo que se le indique.

En caso de no presentarse en el centro de trabajo en la fecha que indique la empresa se tomara la falta
que exista como una ausencia injustificada.

Roles Especificos y Responsabilidades Generales
Sera responsabilidad de los Directores, Gerentes y Supervisores de personal administrativo el
correcto, integral y consistente apego a esta politica.

Sera también responsabilidad del jefe directo del colaborador contar con la suficiente y adecuada
cobertura del servicio a la organizacion.

Sera responsabilidad del colaborador inexcusablemente el correcto e integral apego a las directrices
de esta politica, asi como cumplir de manera voluntaria con las obligaciones, responsabilidades y
objetivos del puesto en que teletrabaja.

Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos la administraciéon y el cumplimiento
de esta politica.

Si tiene consultas relacionadas a estas iniciativas, contacte a su supervisor inmediato, representante
de Recursos Humanos.
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Checklist de Recomendaciones para efectuar Teletrabajo

El checklist esta disefiado para apoyar a colaboradores y gerentes a evaluar los riesgos de Seguridad
y Salud Ocupacional en el lugar que se estara desarrollando el teletrabajo.

Area-de-Trabajo-Designada-t Sl NO-H
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Practicas-de:Trabajo "
164 La-postura-parasentarse-esrecta-ylevemente-reclinada-o-con-soporte-lumbar-z -0 | -
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Otrosk
181 El-teléfono-o-algin-otro-medio-estan-disponibles-para-permitir-la-comunicacion-efectiva-en-una- 0 |
situacion-de-emergencia-n : J
19y Fl-detalle-de-su-contacto-de-emergencia-esta-actualizado-en-SSFF-n E- ) /
Figura 1: Estacion de trabajo
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