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DIJASE LTDA

POLITICA DE TELETRABAJO

De acuerdo a la Organizacion Internacional del Trabajo, el teletrabajo o trabajo a distancia es una
forma de organizacién del trabajo mediante el uso de tecnologia de informacién en el domicilio
del trabajador o en lugares o establecimientos ajenos al empleador.

La presente politica de teletrabajo tiene como propdsito establecer los lineamientos necesarios
para que el trabajo a distancia pueda realizarse de forma efectiva, siguiendo los valores y
principios de DIJASE LTDA.

Acceder a teletrabajo

% Si el teletrabajo no forma parte de la descripcidn inicial del puesto, la opcion de
teletrabajo serd de manera voluntaria, es decir, si la DIJASE LTDA la ofrece, el trabajador la
puede aceptar o rechazar, y si el trabajador expresa su deseo de realizar teletrabajo, el
empleador puede aceptar o rechazar dicha solicitud. Es por ello que, la opcidn de
teletrabajo serd acordado por ambas partes: empleador- trabajador y se debe realizar
mediante solicitud.

+* Para solicitar trabajar a distancia, el trabajador debe asegurar que cuenta con las
tecnologias de informacidon y comunicacion necesarias para poder realizar sus labores sin
inconvenientes, como conexion a internet, softwares correspondientes, y teléfono.
Ademads, contar con las medidas de ciberseguridad para proteger la informacion
confidencial de la empresa y sus clientes.

+ La solicitud de teletrabajo debe realizarse al menos con tres dias de anticipacion,
indicando motivos, cantidad de dias de teletrabajo e indicando las tecnologias de
informacidn con las que cuenta para poder realizar trabajo a distancia; salvo excepciones
aprobadas por el Gerente General, se podrdn aprobar solicitudes realizadas fuera de plazo

Situaciones en que se podra solicitar teletrabajo
+» Emergencias que imposibiliten el traslado al lugar de trabajo o ponga en riesgo la salud de
los trabajadores

++ Situaciones de salud que dificulten el traslado, pero que no impidan realizar las tareas y
funciones

++» Otras situaciones de extrema emergencia previamente conversadas y acordadas con el
Gerente General.
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Condiciones en las que se realizara teletrabajo
++ El trabajador que se encuentre en modalidad de teletrabajo debe cumplir con su horario
laboral establecido en contrato de trabajo correspondiente.

% Los dias de teletrabajo no influirdn en los beneficios actuales y las condiciones en las
cuales el trabajador se encuentra contratado.

+»* Los trabajadores que se encuentren en modalidad de teletrabajo estan afectos a todas las
politicas, reglamentos y objetivos sociales y ambientales de la empresa; por lo que deben
cumplir con las estipulaciones en el cddigo de ética, programa de ciudadania corporativa,
entre otros.

Proteccion del medioambiente en las oficinas virtuales

** En lineamiento con la politica ambiental de la empresa, se sugieren las siguientes medidas
para el cuidado del medioambiente en el lugar de trabajo:

o No imprimir a no ser que sea estrictamente necesario

o Utilizar equipos electrénicos eficientes y desenchufarlos cuando se encuentren
completamente cargados.

o Apagar las luces que no se estén ocupando.

o Mantener uso eficiente del agua y ocupar técnicas de ahorro.

o Si no se pueden desechar los residuos electrénicos y residuos no peligrosos
pueden ser llevado a la oficina y la empresa se hara cargo de ellos.

o Evitar comprar articulos de oficina y solicitar a la Empresa de ser necesario. De
realizar compras de articulos de oficina por cuenta propia, se recomienda preferir
proveedores ambientalmente preferibles, como la empresa B Torre.

Alcance de la politica de relacion con el cliente
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+» La presente politica rige de todas y todos los trabajadores de la empresa.
Gerencia, vendedores, administrativo e independientes.
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