


Política de trabajo a distancia
[Nombre de la Empresa]


I. Descripción general.
Todos los empleados de [Nombre de la Empresa] tendrán la oportunidad de trabajar a distancia durante un máximo de [x]% de su tiempo de trabajo programado si así lo desean. Sin embargo, a los empleados que demuestren una incapacidad para trabajar de forma independiente o que muestren una disminución en el rendimiento mientras trabajan a distancia se les podrán revocar sus privilegios de trabajo alternativo.

II. Proceso de aprobación.
Todo empleado que desee trabajar a distancia debe obtener primero la aprobación de su horario por parte de un Gerente. La solicitud puede presentarse por correo electrónico o en persona. La aprobación estará sujeta a las siguientes condiciones:

a. [Condición 1]
b. [Condición 2]
c. [Condición 3]

III. Gestión del tiempo.
Los empleados que trabajen a distancia serán responsables de controlar su tiempo de trabajo utilizando [nombre del software de control del tiempo]. Si no se realiza un seguimiento preciso del tiempo, se puede perder la remuneración, ya que no se puede liberar la compensación por el tiempo no contabilizado.

IV. Trabajo a distancia informal.
Todos los empleados tienen autorización automática para trabajar a distancia durante sus viajes de trabajo. Dado que se trata de un acuerdo de trabajo a distancia temporal e informal, no constituye una aprobación permanente para trabajar a distancia.

V. Horas extras.
No se permite el uso de horas extras mientras se trabaja a distancia. Los empleados que realicen horas extras mientras trabajan a distancia podrán ser despedidos inmediatamente.

VI. Varios.
[Añade cualquier otra condición, norma o excepción que se aplique a tu política de trabajo a distancia].
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