Politica de trabajo hibrido

[Nombre de la empresa]
Fecha de entrada en vigor: [Insertar fecha]

Fecha de revision: [Insertar fecha]

1. Objetivo
Explique por qué se esta implementando la politica de trabajo hibrido.
e FEjemplo:

Esta politica describe el marco para los acuerdos de trabajo hibrido con el fin de mejorar la
flexibilidad, mantener la productividad y fomentar un entorno de trabajo colaborativo.

2. Ambito
Especifigue a quién se aplica la politica.

e Ejemplo:
Esta politica se aplica a todos los empleados de [Nombre de la empresa] que cumplan los
requisitos para trabajar en régimen hibrido segun su funcion y las necesidades de su
equipo.

3. Definiciones

Describa los términos clave utilizados en la politica.
e Trabajo hibrido: Combinacién de trabajo remoto y presencial.
e Trabajo remoto: Trabajo realizado fuera de la oficina principal.

o Trabajo presencial: Trabajo realizado en la oficina principal de la empresa.

4. Requisitos
Describa los criterios que deben cumplir los empleados para poder optar al trabajo hibrido.

e Idoneidad del puesto.
e Estandares de rendimiento.
e Aprobacion del responsable.

5. Horario de trabajo
Describa las expectativas con respecto a los horarios de trabajo hibridos.

e Ejemplo:



o Seesperaque los empleados trabajen [X] dias en la oficina por semana/mes.
Los dias de trabajo remoto deben comunicarse y aprobarse con antelacion.

6. Comunicaciony colaboracion

Establece directrices para garantizar una comunicacion eficaz y la colaboracién en equipo.
Ejemplo:

o Todas las reuniones del equipo incluiran tanto a los participantes presenciales
como a los remotos a través de [herramientas de colaboracion especificas].

o Elhorario laboral principal para estar disponible es [insertar horarios].

7. Requisitos del espacio de trabajo
Proporcione detalles sobre los estandares del espacio de trabajo para el trabajo a distancia.

e Ejemplo:
o Los empleados deben garantizar un entorno libre de distracciones con conexiéon a
Internet fiable.
o Laempresa puede proporcionar el equipo necesario (por ejemplo, ordenadores
portatiles, monitores).

8. Expectativas de rendimiento
Aclare cémo se supervisaray evaluara el rendimiento.
e Ejemplo:

o Los empleados seran evaluados en funcién de los resultados, la comunicaciony el
cumplimiento de los plazos.

o Serealizaran reuniones periddicas con los responsables para revisar el progreso.

9. Seguridad y confidencialidad de los datos
Describa las medidas para proteger los datos de la empresa en entornos hibridos.

e Ejemplo:
o Losempleados deben seguir las politicas de la empresa en materia de seguridad de
los datos cuando trabajen a distancia.
o Solo se deben utilizar dispositivos y redes aprobados por la empresa.

10. Gastos y reembolsos

Defina qué gastos cubrira la empresa.



e Ejemplo:

o Laempresareembolsara los gastos de Internet o de equipamiento hasta un maximo
de [importe].

11. Cumplimiento
Especifique las consecuencias del incumplimiento.

e Ejemplo:
o Elincumplimiento de esta politica puede dar lugar a la revocacion de los privilegios
de trabajo hibrido o a medidas disciplinarias.

12. Revision y actualizaciones de la politica
Explique cédmo y cuando se revisard y actualizara la politica.

e Ejemplo:
o Estapolitica se revisara anualmente y se actualizara en funcién de los comentarios
de los empleados y los requisitos operativos.

13. Reconocimiento
Incluya una seccién de reconocimiento para que la firmen los empleados.

e Ejemplo:

He leido y comprendido la Politica de trabajo hibrido. Acepto cumplir con las directrices
aqui descritas.

Nombre del empleado:
Firma:

Fecha:




