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1.PROLOGO

A modo de prélogo de este trabajo considero oportuno iniciarlo retomando algunas de las reflexio-
nes que incluyé el Director General de la OIT al informe que presenté ante la tltima reunion de la
Conferencia Internacional del Trabajo en junio pasado. En primer lugar la permanencia del des-
empleo y subempleo en la mayoria de los paises y por lo tanto el desafio actual de los Estados
Miembros de crear un clima propicio para la creacién de puestos de trabajo calificados y acordes
con las nuevas realidades del mercado laboral. En segundo lugar, Guy Ryder hizo alusién al cambio
tecnolégico y productivo que dan paso a nuevas modalidades de trabajo que es indispensable
renovar continuamente pero siempre garantizando que se respeten los principios que consagra
la Agenda de Trabajo Decente de la Organizacion, es decir, la creaciéon de empleo de calidad; con
un marco normativo que reconozca los derechos fundamentales en el trabajo y con el acompaia-
miento a las instituciones del Estado de los actores sociales, que en la estructura de la OIT, son los
representantes de las organizaciones de trabajadores y de empleadores.

Para la OIT ha llegado el momento de definir una “hoja de ruta” que priorice la igualdad de opor-
tunidades, al menos en lo que a capacitacién y trabajo se refiere, requisitos que nivelaran todos los
demds derechos fundamentales de nuestra sociedad, y de ahi de promover nuevas modalidades
de trabajo que permitan una mayor inclusién social, sobretodo de jovenes, adultos mayores y otros
colectivos de personas que por razones de responsabilidades familiares o tener capacidades dife-
rentes tengan menos oportunidades que otras para acceder a ciertos empleos.

Por lo expuesto, durante el aino 2011 la OIT prestd asistencia técnica para la elaboracién de un
Manual de Buenas Practicas en Teletrabajo, que tomé en consideracion las experiencias y recomen-
daciones surgidas del Programa Piloto de Seguimiento y Promocion del Teletrabajo en Empresas
Privadas (PROPET), liderado por la Coordinacion de Teletrabajo del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Seguridad Social de la Nacién.

En cumplimiento también de esa misma carta intencion se cred en diciembre de 2010 el Comité
Tripartito de Observatorio y Seguimiento del Teletrabajo conformado por el Estado, el sector
empleador y el trabajador y con la participacion y el asesoramiento de la Organizacién Internacio-
nal del Trabajo (OIT), con el objetivo de promover la implementacién del teletrabajo a partir de una
adecuada comprension de las necesidades especificas de esta modalidad, generar un ambito de
debate entre los principales actores y conocer otras herramientas complementarias para mejorar
los servicios que se ofrecen. De esta manera se propicia el analisis, discusién y busqueda de con-
sensos de una agenda de temas claves para la formulacidon de planes estratégicos tanto a nivel
nacional como regional, y presentando, de ser posible, experiencias exitosas, incluso en otros con-
tinentes, como se hizo en Roma, Italia durante el presente afo.

En este marco, el Observatorio Tripartito de Teletrabajo (OTT) decidié impulsar en 2013 el desarro-
llo de una propuesta de Programa Voluntario de Certificacién del Cumplimiento de Buenas Practi-
cas en Teletrabajo para facilitar mejores condiciones laborales para las personas que teletrabajan
y fortalecer la capacidad del MTESS y los actores sociales en las responsabilidades que le caben
dentro del mandato del OTT.

Mediante la aplicacion del programa de certificacién el OTT se propone profesionalizar la orga-

nizacion, implementacién y ejecucién de esquemas de teletrabajo, promoviendo el mismo
como una herramienta de inclusién y mejora de la calidad del empleo, procurando incrementar
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la competitividad de las empresas y brindar nuevas oportunidades de trabajo decente bajo
formas innovadoras de organizacién del trabajo en un contexto de didlogo social.

Consecuentemente con lo expuesto, esta propuesta—de forma ordenada y sistematica—propor-
ciona un conjunto de procedimientos que permiten verificar en las empresas participantes el cum-
plimiento de buenas practicas en la implementacion y realizacion del teletrabajo y la existencia de

controles minimos que aseguren su mantenimiento.

Agradezco el valioso aporte del Doctor Alberto Eduardo Fantini a quién se le confié la elaboracion
de esta propuesta.

Marcelo Castro Fox-Director de la OIT para Argentina
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2.INTRODUCCION

2.1.Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (TIC)

El teletrabajo es una forma de organizar y realizar el trabajo mediante el uso de las tecnologias de la
informacién y comunicaciones (TIC), en el domicilio de la persona trabajadora o en un establecimiento
ajeno al empleador. Las TIC constituyen pues un sustento indispensable en el uso de esta modalidad.

Estos primeros parrafos tienen por objetivo hacer una breve referencia a las herramientas que
generan la posibilidad del teletrabajo.

En este aspecto, se debe considerar que al hablar de tecnologia se esta refiriendo a una combina-
cién entre infraestructura, dispositivos, contenidos y aplicaciones, y en consecuencia de su uso y
apropiacion efectivos para alcanzar las metas organizacionales.

La infraestructura soporta las operaciones basicas de la organizacion. En ella se cuentan los servi-
dores, las plataformas de trabajo y los sistemas que permiten la interconexion.

Los dispositivos corresponden a todos aquellos aparatos que median la conexion entre la organi-
zacién y el trabajador, en este aspecto es cada vez mas amplio el espectro de posibilidades abar-
cando desde computadores portatiles hasta teléfonos inteligentes cada vez mas compatibles con
aplicaciones de teletrabajo.

Es importante tener en cuenta que aunque no toda la tecnologia es apta para teletrabajar, gran
parte de los sistemas operativos, los programas y las aplicaciones que hacen funcionar las orga-
nizaciones actuales son facilmente adaptables a un modelo de trabajo colaborativo a través de
servidores virtuales (cloud computing - computacién en la nube).

Las tecnologias deben favorecer la fluidez en las comunicaciones y la modalidad de teletrabajo a
tiempo parcial, destacandose como facilitadores de los procesos en los que es necesaria la colabo-
racion entre los teletrabajadores y el resto de la dotacién que trabaja presencialmente.

La tecnologia es necesaria para teletrabajar, pero ello no significa que debe contarse necesaria-
mente con lo més avanzado en equipos o programas.

Las organizaciones mas grandes probablemente requerirdn de una plataforma tecnolégica
mas robusta, que les ofrezca mayores niveles de calidad en las comunicaciones y un manejo
mas efectivo de la colaboracién online, ademas de garantizar la seguridad de la informacion.
Todo depende de la envergadura y necesidades de cada organizacion y de sus colaboradores
teletrabajadores.

En una organizacién que espera adoptar el trabajo movil, se deben considerar los requerimientos
tecnolégicos de cada uno de los cargos y perfiles de trabajo existentes en ella. Lo importante es
tener en cuenta que las necesidades de comunicacion e interaccién de un operario de planta son
distintas a las de un miembro del equipo comercial, por ejemplo, y que la tecnologia ha de adap-
tarse a cada uno de ellos y no al contrario.
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2.2.Programa de Certificacion Buenas Practicas en Teletrabajo

El Programa de Certificacién del Cumplimiento de Buenas Practicas en Teletrabajo (PCCBPT) es un

conjunto de procedimientos que permiten verificar:

a) El cumplimiento, por parte de las organizaciones participantes, de exigencias y requisitos pre-
establecidos y agrupados en un listado de buenas practicas en la implementacién y realizacion
del teletrabajo.

b) Elestablecimiento, por parte de las organizaciones participantes,de controles minimos en sus pro-
cesos de gestion de los recursos humanos que aseguren razonablemente que el cumplimiento de
las buenas practicas en teletrabajo se mantiene en un periodo de tiempo determinado.

c) Lautilizacion, por parte de las organizaciones participantes,de mecanismos adecuados de reso-
lucién de disputas que permitan gestionar reclamos de teletrabajadores directamente en linea
(Online Dispute Resolution-ODR), articulando las nuevas tecnologias con la resolucién de con-
flictos en los que una de las partes es la persona teletrabajadora y la otra, la organizacién para
la cual trabaja.

La constante evolucién de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) esta gene-
rando transformaciones en los procesos de trabajo y en la gestién de los recursos humanos. Esta-
mos en presencia de un mundo y una economia cada dia mas globalizada e interdependiente y
ganan peso los roles y posiciones ligados a la generacién, almacenamiento y procesamiento de la
informacion y el conocimiento. En consecuencia, las empresas y los organismos publicos afrontan
el desafio de desarrollar nuevas formas de organizacién y realizacion del trabajo que aumenten su
productividad, su eficiencia, a la vez que mejoren la calidad de vida y de trabajo de sus empleados,
potenciando asi su competitividad.

En este contexto, el teletrabajo constituye una modalidad de trabajo que genera incrementos en la
productividad, facilita la conciliacién de la vida laboral y personal, favorece la inclusion de personas
vulnerables, contribuye a crear oportunidades de empleo en zonas rurales o deprimidas econémi-
camente, y, al reducir los desplazamientos, beneficia el medio ambiente y el desarrollo sustentable.

Como sucede con todo cambio organizativo, el éxito del teletrabajo depende de una correcta
implantacion,adecuada a la realidad y cultura particular de cada organizacién, ejecutada siguiendo
la via de las mejores practicas que surgen de distintas experiencias.

De alli la necesidad de impulsar esta modalidad, generando instrumentos que promuevan mejo-
rar las condiciones laborales del teletrabajo e incrementar la productividad de las empresas, brin-
dando nuevas oportunidades de trabajo decente bajo formas innovadoras de organizacién del
trabajo, en un contexto de didlogo social.

Mediante este Programa, el Observatorio Tripartito de Teletrabajo (OTT) se propone difundir las
mejores practicas en materia de organizacion, implementacién y ejecuciéon de esquemas de teletra-
bajo, acercando a los actores sociales las experiencias y conocimientos mas avanzados en el tema, y
promoviendo el teletrabajo como una herramienta de inclusién y mejora de la calidad del empleo.

El Programa de Certificacién de Cumplimiento de Buenas Practicas en Teletrabajo (PCCBPT) pro-
porciona informacién y procedimientos a seguir por empresas y organismos publicos interesados
en desarrollary poner en marcha iniciativas de teletrabajo. El Programa tiene una finalidad eminen-
temente practica, aportando recomendaciones y acciones utiles sobre las mejores practicas segun
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distintas experiencias. El valor de los procedimientos que se proporcionan reside en que provienen
del andlisis de casos reales de teletrabajo que ya han demostrado eficacia en su implementacién.

Para llevar adelante un cambio organizativo y cultural como el que supone el teletrabajo, resulta
necesario conocer exactamente qué implica esta forma de trabajo, en qué sectores y ocupacio-
nes puede aplicarse, cual es el marco normativo que lo regula, cuéles son las mejores opciones en
materia de prevencién y cuidado de la salud y seguridad de la persona que teletrabaja y, en defini-
tiva,emplear las buenas practicas vigentes para su organizacion y realizacion, apuntando a facilitar
la alineacién con la realidad particular y las opciones estratégicas de cada organizacion interesada
en participar.

El Programa tiene al OTT como organismo de certificacion (tercera parte) y prevé la participacion
de la Coordinacion de Teletrabajo (CT) y organismos evaluadores (OE) que actuaran siguiendo las
metodologias y procedimientos establecidos por este referencial.

2.3. Estructura del Programa de Certificacion

El funcionamiento del PCCBPT se describe en el presente documento y contiene los siguientes
capitulos:

B Alcance de la Certificacion;

Administracién del Listado de Buenas Practicas en Teletrabajo;

Evaluacion y Calificacion de las organizaciones participantes;

Certificacion de las organizaciones participantes;

Reconocimiento de los organismos evaluadores.

El sistema de evaluacién y certificacion de cumplimiento de buenas practicas en teletrabajo estd

conformado por:

a) Las organizaciones que decidan participar del Programa y someterse a la evaluaciéon de un
organismo evaluador reconocido;

b) Organismos evaluadores (OE) independientes que efectiian la evaluacion y proponen la califi-
cacion de cada organizacion participante;

c) La Coordinacion de Teletrabajo (CT), dependiente de la Secretaria de Empleo del Ministerio de
Trabajo, Empleo y Seguridad Social de la Nacién, que recibe el informe y la propuesta de los OE
con la calificacién de cada organizacién participante y elabora su recomendacién;

d) El Observatorio Tripartito de Teletrabajo (OTT) que recibe la recomendacién de la CT sobre la
certificacion de cada organizacion participante y otorga, si corresponde, la certificacion.

También el OTT reconoce a los OE que pueden participar en el Programa (PCCBPT), a cuyo fin emi-
tird un reconocimiento.

2.4.Etica, transparencia e imparcialidad del programa de certificacion

La ética, la transparencia y la imparcialidad del PCCBPT estén veladas por el compromiso asumido
por el OTT, por la CT, por los OE y por las organizaciones que decidan participar en el mismo, a tra-
vés de la firma del cédigo de ética del PCCBPT (Anexo A).
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2.5.Responsabilidades de las partes intervinientes

2.5.1.Responsabilidades generales

Organizaciones participantes

B Cumplir con las buenas practicas previstas en el Programa;

B Conservar antecedentes, documentacion y registros de este cumplimiento, facilitando y permi-
tiendo los procedimientos de revision por los OE;

B Cumplir con los requisitos del PCCBPT en forma ética y transparente;

Organismos Evaluadores (OE):

B Realizar los procedimientos de revisién y evaluacion de forma imparcial, independiente y com-
petente, guardando la confidencialidad de toda informacion;

B Asegurar que la informacion que eleva a la CT para su evaluacion sea clara y refleje objetiva-
mente lo evaluado en las organizaciones, asi como las conclusiones y la recomendacién sobre
la decision de la certificacion;

B Participar en el PCCBPT en forma ética y transparente;

B Proponer ala CT modificaciones ante eventuales inconvenientes en la implementacion del Pro-
grama;

B Archivar la documentacién que generen las evaluaciones a realizar.

Coordinacion de Teletrabajo (CT):

B Evaluar a las OE que se presenten, verificar el cumplimiento de los requisitos del Programa y
decidir sobre su reconocimiento para actuar en el mismo;

B Mantener un sistema de evaluacidon permanente de los OE;

B Analizar los informes presentados por los OE y preparar un informe con su recomendacion en
relacion a la certificacion de las organizaciones evaluadas;

B Elevar el informe con su recomendacion y los antecedentes al OTT para la certificacion;

B Recibir,analizar y responder los reclamos de OE reconocidos y OE en tramite;

B Registrary archivar la documentacion recibida de los OE y de las organizaciones participantes

Observatorio Tripartito de Teletrabajo (OTT):

B Actuar como organismo de certificacion;

B Evaluary efectuar modificaciones al PCCBPT ante eventuales inconvenientes en la implementa-
cion del mismo o a partir de las propuestas de los OE;

B Resolver las sanciones a aplicar a las organizaciones y organismos evaluadores que pudieren
violar lo establecido en el Programa para el uso de la certificacién y el desempefo de sus res-
ponsabilidades;

3.0BJETO Y CAMPO DE APLICACION

Puede aplicarse a organizaciones en general,que pueden considerar conveniente verificar el grado
de cumplimiento con los requisitos minimos en materia de implementacion y realizacion del tele-
trabajo, conforme los parametros predeterminados e incluidos en el Listado de Buenas Practicas
en Teletrabajo (LBPT), a fin de poder informar a la direccién, a accionistas, a empleados, a clientes, a
cualquier otra parte interesada y al publico en general.
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Este aseguramiento puede ser proporcionado mediante la certificacion del cumplimiento de bue-
nas practicas en teletrabajo y de la implantacion de controles efectivos en los procesos de gestion
de recursos humanos, emitida por una tercera parte independiente.

4.TERMINOS Y DEFINICIONES

Para los fines del presente programa, se aplican los términos y definiciones siguientes:

4.1.Listado de Buenas Practicas en Teletrabajo (LBPT)

Representan las practicas minimas que las organizaciones tienen que cumplir para lograr la certifi-
cacién que otorga este programa.

4.2.Procedimiento de Evaluacion (PE)

Es el sequido por los OE para verificar el cumplimiento de las organizaciones con los requisitos
minimos incluidos en el LBPT.

4.3.0bjetivos de Control Minimos (OCM)

Constituyen el resultado esperado segun el Programa en los procesos de gestién de recursos
humanos para los cuales las organizaciones deben implementar, documentar y ejecutar controles
suficientes, dejando evidencias objetivas de auditoria, a fin que sean considerados efectivos por los
OE, la CTy el OTT.Los mismos se prevén en el Listado de Buenas Practicas en Teletrabajo.

5. ALCANCE DE LA CERTIFICACION

5.1 0bjetivo y alcance

Establecer el nivel de certificacion que podra ser otorgado dentro de este programa de certifica-
cion, asi como los requisitos que deben cumplir las organizaciones que participen del programa de
certificacion para lograr el nivel requerido.

5.2. Nivel de Certificacion

El nivel de certificacion que contempla el PCCBPT exige que una organizacién alcanza el mismo si,
como resultado del proceso de evaluacion y calificacion por parte de un OE,la CTy el OTT,demues-
tra que a la fecha de la evaluacién ha cumplido con los parametros definidos en el LBPT (Anexo
B), ha establecido controles para gestionar que las condiciones minimas exigidas por el Listado,
conforme los pardmetros alli establecidos, se mantendran en el tiempo y se compromete a utilizar
mecanismos adecuados de resolucion de disputas que permitan gestionar los reclamos de teletra-
bajadores directamente en linea (Online Dispute Resolution-ODR).

Este nivel de certificacion requiere una evaluacién inicial y subsiguientes evaluaciones semestrales.
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La organizacién evaluada y calificada recibe un certificado emitido por el OTT y asi figurara en la
pagina web del mismo.

Esta validez queda condicionada al cumplimiento del contrato con la CT, a la confirmacién del
cumplimiento con el LBPT y a la evaluacion de la efectividad de los controles establecidos como
resultado de las sucesivas evaluaciones semestrales.

6. ADMINISTRACION DEL LISTADO DE BUENAS PRACTICAS EN TELETRABAJO (LBPT)

6.1.0bjetivo y alcance

Establecer la metodologia para la elaboracién y actualizacién del Listado de Buenas Practicas en
Teletrabajo, los procedimientos minimos de evaluacion y los controles minimos en procesos.

Este procedimiento es aplicable al OTT, a la CT, a las organizaciones y a los OE.

6.2.Proposito del LBPT

El LBPT servira de marco de referencia para el otorgamiento de la certificacion. El cumplimiento
con dicho marco de referencia y el establecimiento de controles que aseguren su cumplimiento
es responsabilidad de las organizaciones participantes del Programa. La responsabilidad de los
OE es evaluar, a través del procedimiento de evaluacién (PE) (Anexo C), el grado de cumplimiento
por parte de las organizaciones con las buenas practicas incluidas en el LBPT, asi como el grado de
efectividad de los controles establecidos que aseguren dicho cumplimiento.

Las organizaciones deben describir los controles implementados, dejando evidencias objetivas de
auditoria que puedan ser verificables por los OE.

6.3. Actualizacion del LBPT

EI OTT asume la responsabilidad de actualizar periédicamente el LBPT con las modificaciones que
sean necesarias introducir a las practicas incluidas o con nuevas buenas practicas que se generen
en el futuro.

7.EVALUACION Y CALIFICACION DE LAS ORGANIZACIONES PARTICIPANTES
7.1. Objetivo y alcance

Establecer la metodologia que deben aplicar los organismos evaluadores para la evaluacion y cali-
ficacion de las organizaciones que deseen demostrar el cumplimiento con los requisitos estableci-
dos en el PCCBPT.

Este procedimiento es de aplicacion a las organizaciones, a los OF,la CT y al OTT.
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7.2.Seleccion y contratacion del OE

La organizacion que desee obtener una de las certificaciones previstas en el PCCBPT debera some-
terse a un proceso de evaluacidén permanente por parte de un OE. Para ello, debera contratar a uno
de los OE reconocidos por la CT.La CT mantiene actualizado el listado de OE reconocidos, el cual es
publicado en su péagina web.

La contratacién del OE debera ser confirmada a través de un acuerdo escrito que contemple como

minimo:

B Los objetivos de la organizacion respecto a la certificaciéon para la que desea ser evaluada;

B El entendimiento del proceso de evaluacion y calificacién de acuerdo con lo establecido en el
Programa;

B Lasresponsabilidades de la organizacién respecto del cumplimiento con los requisitos exigidos
en materia de teletrabajo y del establecimiento de procedimientos y controles internos apro-
piados para asegurar el cumplimiento con dichos requisitos.

B Lasresponsabilidades del OE respecto de efectuar la evaluacién y la calificacion de acuerdo con
lo establecido en el Programa;

B Elreconocimiento de parte de la organizacién que pondrd a disposicion del OE, en tiempoy en
la forma acordada, los registros y documentacién que sean requeridos por el OE y proveera del
espacio fisico y acceso a los sistemas de informacion y de comunicacién necesarios para que el
OE pueda llevar a cabo su evaluacion;

B La duraciéon del contrato, con un plazo minimo de dos (2) afios y sus eventuales clausulas de
rescision.

B El reconocimiento y compromiso de ambas partes de ajustarse a lo prescripto en el Cédigo de
Etica del Programa.

B Ladeclaraciéon del OE respecto a que no tiene conflicto de intereses actuales con la organizacién.

B Esto comprende comprobar que el OE, los evaluadores asignados y sus empresas vinculadas no
presten o hayan prestado en los ultimos dos (2) afios servicios de consultoria a la organizacién.

7.3.Evaluacion

El OE debera coordinar con la organizacion las actividades a ser desarrolladas. Como minimo, el OE
debera aplicar el PE (Anexo C) con el objeto de reunir evidencia que le permita concluir acerca del
grado de cumplimiento por parte de la organizacién del LBPT y de la efectividad de los controles
establecidos.

7.4. Cierre de la evaluacion y calificacion

El OE debera validar los hallazgos o desvios de cumplimiento con la organizacién para confirmar
su validez.

7.5.Emision del informe

Completada la evaluacién y calificacion, el OE procedera a emitir su Informe y presentarlo a la CT.
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8. CERTIFICACION DE LAS ORGANIZACIONES

8.1.0bjetivo y alcance

Establecer la metodologia para:

B larecepcion de solicitudes de organizaciones que desean ser certificadas;

B elandlisis de los informes presentados por los OE de las evaluaciones realizadas a las Organizaciones;

B la emisién del certificado a las organizaciones que cumplan con los requisitos establecidos en
el PCCBPT.

Este procedimiento es de aplicacion a los OE, a las organizaciones, a la CT y al OTT, desde que una
organizacion solicita ser certificada hasta que concluya el proceso de certificacion.

8.2.Solicitud de certificacion

Toda organizacién que desee obtener la certificacion de este PCCBPT debe presentar a la CT la
solicitud correspondiente y una copia del Programa debidamente conformada como constancia
de su conocimiento y aceptacion.

La solicitud de certificacion mencionada sera considerada por la CT, la que podra pedir,si lo considera
conveniente, una ampliacion de la presentacion que podra incluir referencias comerciales o de otro
tipo. Dichos antecedentes, a criterio de la CT, podran condicionar el otorgamiento de la certificacién.

La CT solicita a cada organizacion la informacién contenida en el formulario de solicitud a establecer
y entrega la lista de OE reconocidos, sin sugerir ninguna preferencia o prioridad entre los mismos.

La organizacién debe solicitar al OE elegido el LBPT aplicable (anexo B). Para obtener la certifica-
cion, la organizacion debe cumplir con los requisitos establecidos en el PCCBPT.

8.3.Evaluacion y calificacion de la organizacion

Una vez aceptada la solicitud la CT informara a la organizacion los aranceles que debe abonar por
los gastos que origine el tramite previo al otorgamiento y los derechos por el uso de la certificacion,
solicitara a las organizaciones que seleccionen a un OE de la lista de reconocidos y acordara la ini-
ciacion del proceso de evaluacion y calificacién

8.4.Informacion de cada evaluacion a ser presentada por el organismo evaluador

Los OE deben entregar a la CT el informe de evaluacién de la organizacién a fin de ser validado
tanto con la CT como con la organizacion.

El informe de evaluacién debe contener,como minimo, la siguiente informacién:
B identificacién de la organizacion;

evaluadores del OE que participaron;

procedimientos aplicados y resultados obtenidos;

desviaciones detectadas;

conclusiones y valoracion del cumplimiento obtenida por la organizacion;
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B recomendaciones para la certificacion o su mantenimiento en funcién de la valoraciéon de cum-
plimiento obtenido por la organizacion.

Con esta informacién la CT lleva actualizada una base de datos que le permite conocer las activida-
des previstas por los OE reconocidos, y, si fuera necesario, participar en caracter de observador en
las evaluaciones que realizan los OE.

8.5.Recepcion del informe

La CT analiza el informe y determina si se han cumplido todas las condiciones para su presentacion.

En esta presentacion, la CT debe establecer que:

B la evaluacion fue realizada por un OE reconocido;

B la evaluacion fue realizada por personal capacitado;

B los registros presentados proporcionan evidencia del cumplimiento con los requisitos establecidos;
B sielinforme indica la recomendacion para la certificacién y si tiene observaciones sobre la misma.

8.6. Certificacion de las organizaciones

La CT analiza el informe entregado por los OE. Analiza el contenido del informe y procede a dic-
taminar si la organizacién cumple los requisitos establecidos como para obtener la certificacion.

El informe de los OE y la recomendacion de certificacion de la CT se elevan al OTT quien procede a
emitir el certificado correspondiente.

Si se rechazara el otorgamiento de la certificacién, la CT, en informe escrito, comunicara a la organi-
zacion las causas por las cuales se produce el rechazo.

La organizacion a la que se le rechace el otorgamiento podra solicitar, por escrito, en forma debida-
mente fundamentada, una reconsideracion dentro de los 30 dias de ser notificada.La CT procederd
a tratar el pedido de reconsideracion. Si la organizacién lo hubiera solicitado, la citara y, en caso de
que no lo hubiera solicitado, podra citarla o no.En los casos en que la citara, la organizaciéon expon-
drd su posicion. La CT elevard su dictamen al OTT para la resolucion final.

La CT comunicard a la organizacion la resoluciéon que se adopte por escrito.

8.7.Comunicacion a las organizaciones y a los OE

La CT comunica por escrito a la organizacion el resultado final de la evaluacion. Si corresponde, el
OTT le entrega el certificado.

En el caso de una evaluacion de mantenimiento de la certificacion de una organizacion, si el resul-
tado fue positivo, la CT informa a la organizacion la continuacién de la vigencia del certificado. Si
el resultado hubiera sido negativo, la CT procedera a suspender o cancelar el certificado otorgado

previamente a la organizacién considerando la recomendacion del OE.

La CT informara sobre estas actividades al OE interviniente.
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8.8.Sanciones

En caso de que la organizacion certificada haya violado lo establecido en este Programa para el uso
de la certificacion, se reuniran los antecedentes y evaluard el caso. Si la gravedad de la transgresion
lo justifica, el OTT estd autorizado a aplicar la suspensién preventiva del derecho a usar el certifi-
cado solicitando a la organizacion su descargo por escrito.

Las sanciones seran notificadas a la organizacion por medio fehaciente, rigiendo desde el momento

de la recepcién de la notificaciéon. Se prevén las siguientes sanciones:

a) apercibimiento escrito, en cuyo caso la organizacion serd intimada a ajustarse a las disposicio-
nes del presente programa;

b) suspension del derecho a usar la certificacion,indicando el lapso durante el cual no podra usarla
y las condiciones que debe satisfacer para obtener nuevamente el derecho a su utilizacién;

c) cancelacién del derecho a usar la certificacién para el servicio por un tiempo minimo de un afo.

La suspensién o cancelacion del derecho de utilizar la certificacion implica la renuncia, por parte de
la organizacion, a cualquier accidon de indemnizacién contra el OTT, sin derecho a reclamo alguno
por aranceles abonados.

La CT dard a publicidad, por los medios que considere pertinente, las causales de las renuncias y las
sanciones aplicadas, cuando lo considere conveniente. Ordenada la suspensién o cancelacion del
uso de la certificacion, la organizacion no podra seguir usandola, ni ain durante el tramite de una
eventual reclamacion.

La revocacion de la autorizacion de uso de la certificacidon no afectara las posibles acciones u otras
medidas legales que el OTT o cualquiera de sus integrantes podra ejercer contra la organizacion
para resarcirse de los dafos o perjuicios que haya sufrido o sean imputables a esta ultima.

9.RECONOCIMIENTO DE LOS ORGANISMOS EVALUADORES

9.1.0bjetivo y alcance

Establecer los requisitos sobre la metodologia de evaluacién y las responsabilidades de los OE para
ser reconocidos por la CT como parte del PCCBPT.

Este procedimiento es de aplicacién a:los Organismos Evaluadores (OE) que se presenten como can-
didatos a ser reconocidos por la CT para realizar evaluaciones en la organizaciones que se presenten al
Programa'y a la CT, desde la presentacién de la solicitud de un OE hasta la emisién del documento que
indique la decisién, por parte de la CT, sobre su reconocimiento para participar en el Programa, o la can-
celacién de dicho reconocimiento, por renuncia del OE o por exclusién por parte de la CT.

9.2. Presentacion de la solicitud de reconocimiento

El OE que desee ser reconocido por la CT para actuar en el PCCBPT debe presentar:
B Datos comerciales;
B Experiencia en la actividad;
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Infraestructura;

Declaracién de entendimiento del programa;

El Cédigo de Etica firmado en sefial de aceptacion;

Listado de evaluadores que cumplen con las caracteristicas definidas en el apartado 8.5 del

Programa con las evidencias correspondientes;

Compromiso asumido por estos evaluadores de cumplimiento con el cédigo de ética del

PCCBPT (anexo A);

B Confirmacion que el proceso de conservacion de informes y papeles de trabajo cumpliran lo
requerido por el Programa;

B Persona del OE responsable por estos servicios el que actuara como contacto con la CT;

B Compromiso de aceptar su responsabilidad legal frente a la CT y a la organizacién evaluada por
el informe de evaluacion;

B Procedimientos elaborados por el OE para realizar sus actividades de evaluacion, definiendo el
proceso de evaluacién, proceso de verificacidon, conservacion y elevacion a la CT de los informes
con la recomendacion correspondiente y el proceso de conservacion de los registros;

B demostrar el cumplimiento de la aplicacion del PE mediante auditorias de testificacién. EI OTT

se reserva el derecho de reconocimiento del OE.

9.3. Analisis de la solicitud de reconocimiento

La CT analiza la informacién presentada y realiza una revision al OE para confirmar el contenido de
dicha informacion. La CT eleva un informe con su recomendacion y antecedentes al OTT.

El reconocimiento del OE se formalizarad en un acuerdo donde se confirmaran las obligaciones y
derechos de las partes entre si y frente a las organizaciones.

9.4.Vigencia del reconocimiento

En el caso que se hayan cumplido todos los requisitos, procede al reconocimiento del OE por un plazo
de 3 afnos. Durante la vigencia del contrato, la CT puede realizar auditorias al OE cuando lo considere
necesario y puede participar como observador en las evaluaciones que realice el OE a sus clientes.

La CT repetird la revision cada 3 afos en el caso que el OE desee continuar manteniendo su reco-
nocimiento y ademas realizara auditorias de mantenimiento cada afio.

Si como resultado de una visita surgiera un incumplimiento de los requisitos acordados con la CT

o la necesidad de introducir una modificacién a sus procesos, la CT puede:

B otorgar el reconocimiento y solicitar evidencia de las modificaciones introducidas dentro de
plazos acordados;

B no otorgar el reconocimiento hasta que las modificaciones hayan sido concluidas;

B suspender o cancelar el reconocimiento en el caso en que el OE ya hubiera estado reconocido
previamente.

9.5.Competencia y responsabilidades de los evaluadores

Los evaluadores directores, capacitados para dirigir y gestionar las evaluaciones deben con-
tar con titulo profesional universitario y una experiencia no inferior a 5 afos en la gestién de
cuestiones laborales, de teletrabajo, de recursos humanos, auditorias laborales, desarrollada
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indistintamente en empresas, organismos publicos, estudios juridicos, contables o de auditoria
y acreditada mediante certificacion de la empresa o firma que correspondiere.

Los colaboradores o asistentes de los anteriores deben contar con una experiencia no inferior a 2
anos en la gestion de cuestiones laborales, de teletrabajo, de recursos humanos, auditorias labora-
les, desarrollada indistintamente en empresas, organismos publicos, estudios juridicos o contables
o de auditoria y acreditada mediante certificaciéon de la empresa o firma que correspondiere y con
entrenamiento previo en el manejo de requisitos y practicas en teletrabajo.

9.6. Procedimientos de evaluacion

El OE deberd aplicar como minimo el procedimiento de evaluacién incluido en el anexo C. El OE
puede aplicar un programa de trabajo diferente, en la medida que realice referencias cruzadas con
cada uno de los puntos incluidos en el anexo C.

9.7.Informe de evaluacion de las Organizaciones

EI OEy la CT acordaran un modelo de informe de evaluacién que sea aceptable para ambas partes
y cumpla con los requisitos del PCCBPT. Este modelo formara parte del contrato entre la CT y el OE.
El informe de evaluacién se emitira en papel del OE y sera firmado por el evaluador director. Si el
informe excediera de una pagina, asi como los adjuntos al informe, deberan ser inicialados con el
propésito de su identificacién.

9.8. Documento de reconocimiento

La CT firma un contrato con cada OE, que incluye al cédigo de ética (anexo A) que ambas partes se
comprometen a cumplir; emite un documento al OE donde consta el reconocimiento otorgado y el
plazo de validez del mismo y mantiene actualizado en su pagina web el listado de OE.
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ANEXO A

CODIGO DE ETICA

Las organizaciones,los organismos evaluadores (OE), la Coordinacién de Teletrabajo (CT) y el Obser-
vatorio Tripartito de Teletrabajo (OTT) se comprometen a participar en el programa de certificacién
de cumplimiento de las buenas practicas en teletrabajo bajo los principios siguientes:

1. Asegurar la confidencialidad de la informacion.

2. No transmitir a terceras partes los hallazgos del equipo evaluador o cualquier otra informacion
recibida durante la operacién del programa de certificacién de cumplimiento de buenas prac-
ticas en teletrabajo, a no ser que las partes involucradas lo autoricen por escrito o lo solicite una
autoridad judicial.

3. No actuar en forma que se pueda perjudicar la reputaciéon o los intereses de las organizaciones.

4. No actuar en forma que se pueda perjudicar la reputacién, los intereses y la credibilidad del OTT,
de la CT y de los organismos evaluadores.

5. En el caso de una supuesta violacion de este cédigo, cooperar totalmente en el proceso de
investigacion y resolucion.

En particular:

Las organizaciones se comprometen a:
B proporcionar a los organismos evaluadores, a la Coordinacién de Teletrabajo y al OTT la infor-
macioén solicitada, en forma completa, exacta y sin falsedad.

Los organismos evaluadores se comprometen a:

B realizar los procedimientos y evaluaciones en forma objetiva y competente, informando a las
otras partes todo potencial conflicto de intereses;

B proporcionar a la Coordinacién de Teletrabajo informacién completa y exacta sobre los organi-
zaciones evaluadas;

B cumplir con los criterios de independencia para auditores externos establecidas por la Norma
de la Comision Nacional de Valores y no realizar ni haber realizado en los ultimos dos afos acti-
vidades de consultoria en las organizaciones evaluadas o a ser evaluadas.

EIOTT se compromete a:
B realizar sus certificaciones sin distincion de tamafo, sector industrial u origen de las organiza-
ciones que desean ser certificadas, excepto que existan razones debidamente justificadas.

La Coordinacion de Teletrabajo se compromete a:

B evaluar y reconocer a los organismos evaluadores de forma objetiva y competente, sin distin-
cién de tamano u origen de los mismos.

B analizar los informes de los organismos evaluadores y dictaminar sobre la certificacion de las
organizaciones sin distincion de tamano, sector industrial u origen de las organizaciones que
desean ser certificadas, excepto que existan razones debidamente justificadas.
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ANEXO B

LISTADO DE BUENAS PRACTICAS EN TELETRABAJO

Conceptos a revisar y enfoque de la revision

Trabajo registrado

Concepto: la legislacion vigente prevé que cualquiera sea la modalidad contractual que el emplea-
dor seleccione y acuerde con el trabajador para enmarcar la prestaciéon de tareas en relacion de
dependencia, se genera para el empleador la obligacién de registrar esa relacién laboral, inclusive
durante el periodo de prueba en el caso del contrato por tiempo indeterminado.

Enfoque: las empresas y organizaciones que contraten o empleen personas en relacién de depen-
dencia para teletrabajar deben cumplir con las mismas normas y disposiciones vigentes que para
los trabajadores presenciales.

Con el objeto de armonizar las diversas bases de datos existentes y facilitar la regulacion de la
relaciéon laboral, a través de un Unico tramite que reemplace a los que con finalidades analogas
les requieren a los empleadores las disposiciones laborales y de la seguridad social, el empleador
registrara e informara todo lo relativo al trabajador dando el alta y la baja, seguin corresponda, en el
Registro de Alta y Bajas en Materia de Seguridad Social.

Mediante este sistema de registro el empleador, a través de un Unico tramite, informara el alta de
la persona trabajadora en la obra social correspondiente y en la aseguradora de riesgos del trabajo
con la cual contraté la cobertura de riesgos laborales; comunicard la convencion colectiva de tra-
bajo aplicable, los datos sobre vinculos familiares de dicho trabajador y otros datos significativos
sobre la relacién laboral.

Las relaciones laborales que no cumplieren con los requisitos fijados precedentemente se consi-
deran no registradas.

A tal fin, se debe verificar en la organizacion el cumplimiento de esta exigencia con caracter previo
al andlisis del resto de las buenas practicas asociadas al teletrabajo.

Se revisaran, para el mes de la certificacion, los siguientes conceptos, siempre en relacién al grupo

de personas que teletrabajan:

a) Registro de los trabajadores incorporados en el mes de la certificacion en el Registro de altas y bajas
— Mi Simplificacién — de AFIP conforme lo establecido en la Resolucion General AFIP N° 1891/2005.

b) apropiado cumplimiento de los requisitos relacionados con el Libro especial que incluye la
némina del personal (Art.52 Ley N° 20.744);

c) apropiado cumplimiento de los requisitos relacionados con los recibos de sueldo (Arts. 139 y
140 Ley N° 20.744); si fuere necesario se determinara una muestra seleccionada al azar de 45
liquidaciones del mes de la certificacion.

Programa Voluntario de Certificacion de Buenas Practicas en Teletrabajo | 19



d) Pago de remuneraciény compensacion por gastos en teletrabajo; si fuere necesario se determi-
nara una muestra seleccionada al azar de 45 liquidaciones del mes de la certificacién.

e) Pago de remuneraciones habiendo realizado las retenciones en base a la normativa vigente; si
fuere necesario se determinard una muestra seleccionada al azar de 45 liquidaciones del mes
de la certificacion.

f) Cumplimiento de las obligaciones de contratacion del seguro de vida obligatorio y del seguro
contra riesgos del trabajo de forma completa y oportuna; si fuere necesario se determinard una
muestra seleccionada al azar de 45 liquidaciones del mes de la certificacion.

Voluntariedad

Concepto: el teletrabajo es una forma o modalidad laboral cuya puesta en practica debe ser acor-
dada entre el teletrabajador y su empleador. Es de caracter voluntario para ambas partes, tanto en
cuanto al ofrecimiento por parte del empleadory a la aceptacién por parte del empleado,como, en
el caso inverso, cuando la solicitud es del empleado y requiere la aceptacion del empleador.

Es recomendable en este apartado analizar la flexibilidad de ambas partes en cuanto a los dias
acordados como teletrabajables en los casos que necesidades organizativas o de produccidn hicie-
ran necesaria la presencia del empleado, sin perjuicio de ajustarse siempre a las normas laborales y
disposiciones del convenio colectivo que correspondiere.

Tener en consideracion también que el teletrabajo puede formar parte de la descripcién inicial del
puesto de trabajo o puede incorporarse de forma voluntaria mas tarde, cuando al empleado que
se ha venido desempefiando en forma presencial se le propone la posibilidad de la modalidad
de teletrabajo. Si bien las situaciones son diferentes no puede dejar de estar presente el caracter
voluntario del teletrabajo.

Enfoque: se revisara la documentacion relacionada al personal que teletrabaja, especialmente el
contrato individual, y se indagard a la Gerencia de la organizaciéon y por muestreo a teletrabajado-
res a los fines de verificar la presencia de la voluntariedad en tales situaciones.

Reversibilidad

Concepto: esta caracteristica apunta a que cualquiera de las partes podra solicitar la finalizacion
de esta modalidad cuando el inicio de la relacién laboral fue presencial. Cuando la relacién se inicié
en la modalidad de teletrabajo opera el acuerdo entre las partes y las exigencias previstas en la
legislacion laboral.

Es muy recomendable incluir en los acuerdos individuales y colectivos las razones y los plazos para
ejercer este derecho y,al igual que en el apartado anterior, las partes deben considerar los derechos
y obligaciones que surgen de las normas y convenios colectivos de trabajo que correspondiere.

Enfoque: se revisara la documentacion relacionada al personal que teletrabaja, especialmente el

contrato individual,y se indagara a la gerencia responsable y por muestreo a teletrabajadores a los
fines de verificar la presencia de la reversibilidad en tales situaciones.
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Tiempo parcial o mixto

Concepto: la recomendacion es la inclusion de una modalidad de teletrabajo a tiempo parcial o
mixta, evitando asi la posibilidad de aislamiento de la persona que teletrabaja, garantizando la
sensacion de pertenencia e integracion al equipo y a la organizacion.

Es importante que la organizacién empleadora realice un gran esfuerzo por mantener la vincula-
cién del teletrabajador, fijando su presencia en la oficina o establecimiento, al menos, uno o dos
dias por semana.

Enfoque: se revisara la documentacion relacionada al personal que teletrabaja, especialmente el
contrato individual, se verificaran por muestreo los registros de ingreso y egreso de las personas
que teletrabajan y se indagara a la gerencia responsable y también por muestreo a teletrabajado-
res a los fines de comprobar el caracter mixto de la modalidad.

Perfil del puesto

Concepto: en laimplementacién de un modelo organizacional de teletrabajo se deben considerar
tanto las caracteristicas del puesto de trabajo como de la persona que se desempefia en el mismo.

No todos los puestos son teletrabajables ni todas las personas tienen la personalidad, aptitudes y
competencias para teletrabajar

Enfoque: a fin de una correcta evaluacion debe considerarse que el perfil del puesto de un teletra-
bajador corresponde a una persona en cuyo trabajo tiene la necesidad més o menos constante de
utilizar informacién cuyo origen o destino tiene soporte digital. Consume, modifica, crea, comparte,
analiza datos, informacion e ideas.

No puede entenderse el trabajo de estas personas sin la presencia de un ordenador y de los siste-
mas a los que esta conectado. Pero, ademas del ordenador, emplea otros dispositivos para llevar a
cabo sus funciones, algunos tecnolégicos como teléfonos fijos y méviles, video conferencia y tele
conferencia y otros que no lo son como bandeja de papeles, salas de reuniones, bloc de notas,
boligrafos, etc.

Los rasgos basicos de los puestos teletrabajables son fundamentalmente el manejo, procesamiento y
tratamiento de datos e informacion.

Son puestos que, en general, no requieren un acceso frecuente a datos no informatizados, no implican
contactos presenciales frecuentes con otras personas, sus tareas pueden establecerse en términos de
objetivos claros y definidos, para los que es posible establecer plazos bien delimitados y no requieren
espacio para el almacenamiento de material no informatizado.

En cuanto a los puestos de trabajo ideales para poner en marcha el teletrabajo, es conveniente
considerar como premisa principal que el puesto es el que permite o no teletrabajar, mas que la

persona que lo ocupa.

Es recomendable evaluar si la organizacion realiza un estudio del grado de viabilidad del teletra-
bajo en los diferentes puestos de trabajo.
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Este estudio debe analizar las tareas desarrolladas en cada uno de los puestos, la tecnologia uti-
lizada, las vias e intensidad de las comunicaciones con diferentes interlocutores (otros colabora-
dores, supervisores, jefes, subordinados, proveedores, clientes, prestadores de servicios) y otros
aspectos relativos a la organizacion del trabajo.

El analisis de puestos debe incluir una buena descripcion de las tareas, un correcto dimensiona-
miento de la capacidad de las comunicaciones y de las herramientas tecnolégicas necesarias en
dicho puesto.

Se debera verificar la documentacion relacionada con los estudios y analisis de puestos referidos,
evaluandose la documentacion relacionada al proceso de seleccidn de los puestos de trabajo.

Se llevardn a cabo entrevistas por muestreo a supervisores y gerentes de la organizacién asi como
a los especialistas en la materia, a fin de indagar mas en profundidad sobre la definicién de los
puestos de trabajo, como la forma, disefio y desarrollo de los estudios realizados.

Perfil de la persona teletrabajadora

Concepto: es recomendable que el empleado teletrabajador relina algunas caracteristicas y com-
petencias convenientes para un mejor desempeno en el rol.

Es necesario que se involucre en el aprendizaje, en el de su equipo de trabajo y demas integrantes
de la organizacién a fin de facilitar la implementacién e incorporacién del teletrabajo en la misma.

Actia como garante del buen uso y de las buenas practicas del teletrabajo, pudiendo hacer un
aporte importante para mejorar el funcionamiento del mismo.

Participa como principal agente de la comunicacién, de cdmo se estd implantando el teletrabajo
y tiene una responsabilidad directa sobre la percepcion del sistema dentro y fuera de la organiza-
cién pues puede proponer mejoras en el funcionamiento y nuevas ideas para asegurar el éxito del
modelo organizacional que se implementa.

Enfoque: en consideracién a las caracteristicas de los puestos teletrabajables y los requerimientos
del teletrabajo es recomendable también analizar el perfil de las personas a teletrabajar a fin de
fortalecer sus eventuales debilidades mediante la formacién y capacitacion.

Un tedrico perfil mas idéneo de la persona teletrabajadora permite sefalar las siguientes:
a) Caracteristicas personales:

Autonomia, disciplina y constancia;

Autoestima, autocontrol, pro actividad, iniciativa;

Capacidad de rapida adaptacion a situaciones de cambio;

Capacidad de gestionar la comunicacion;

Alto grado de compromiso;

Merecedor de confianza.

b) Habilidades profesionales:
B Formaciény experiencia previa en la actividad desarrollada;
B Capacidad de proceder sin supervision y tomar decisiones;
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Capacidad de planificar el trabajo y cumplir en los tiempos establecidos;
Flexibilidad para orientarse en la busqueda y concreciéon de resultados;
Capacidad para comprender y satisfacer necesidades del cliente interno/externo;
Habilidad en la resolucién de problemas;

Competencia en el manejo de las TIC.

¢) Circunstancias personales:

B Deseo de teletrabajar;

B Sudomicilio permite el teletrabajo;

B Sus responsabilidades personales y familiares no dificultan el teletrabajo.

B Otros aspectos que conviene tener presente estan mas relacionados con la competencia profe-
sional de la persona teletrabajadora y son los siguientes:

B Conveniencia de una antigliedad en la organizacion, en el caso que se trate de una persona que
ha trabajado siempre en forma presencial y se propone transferir al teletrabajo;

B Buen conocimiento del puesto de trabajo;

B Adecuado desempefio sostenido en el tiempo.

En este punto se deberd verificar la documentacién relacionada con estudios y analisis de las per-
sonas teletrabajadoras, como politicas, normas internas, legajos, perfiles de competencias y capa-
cidades, evaluaciones de desempefio, participacién en actividades de formacién y capacitacion,
etc., asi como entrevistar por muestreo teletrabajadores, supervisores, gerentes y especialistas en
la materia, a fin de indagar mas en profundidad sobre los estudios efectuados.

Se evaluaran los procesos de seleccion de los candidatos y las razones que decidieron la transferen-
Cia 0 no de trabajadores al teletrabajo.

Contrato individual

Concepto:sin perjuicio que el teletrabajo sea incluido en el convenio colectivo de trabajo, requlan-
dose el marco general de la materia, es importante la presencia de un contrato individual escrito
entre la empresay la persona teletrabajadora precisando aspectos especificos de la modalidad.

Enfoque: en el contrato individual deben definirse y regular como minimo los siguientes aspectos:

1) Caracter voluntario, y forma y tiempo de la reversibilidad, excepto que desde el inicio se incor-
pore como teletrabajador;

2) Modalidad del teletrabajo y periodicidad de concurrencia al establecimiento u oficina del
empleador;

3) Mantenimiento de los derechos y obligaciones de las partes, especificando puesto de trabajo,
funciones, dependencia jerarquica, remuneracioén, derecho de acceso a la formacion, capacita-
cién y oportunidades de desarrollo profesional en igualdad de condiciones y posibilidades que
las personas que trabajan en forma presencial;

4) Los horarios en los cuales la persona teletrabajadora se encuentre conectada y disponible a
efectos de su comunicacion y contacto con la organizacion;

5) Los mecanismos de reporte y periodicidad;

6) Objetivos a cumplir por el teletrabajador en cuanto a resultados de su trabajo;

7) Disponibilidad de espacio y condiciones adecuadas en el domicilio de la persona teletrabajadora;

8) Medios materiales y equipamiento a proveer por laempresa y cuidado y mantenimiento de los mismos;

9) Proteccién de datos, informacion, archivos y uso de internet;
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10) Condiciones en materia de prevencion, seguridad y salud, precisando las obligaciones del
empleador y de la persona teletrabajadora, asi como todo lo que tiene que ver con la preven-
cién de los riesgos laborales (Resolucién N° 1552/2012 de la Superintendencia de Riesgos del
Trabajo y Manual de Buenas practicas de Salud y Seguridad en Teletrabajo)

11) Capacitacién a brindar por la empresa en las cuestiones referidas a la salud y seguridad;

12) Responsabilidades de la persona teletrabajadora y de la organizacién;

13) Guia de pautas de trabajo y consejos utiles para desempefarse en la modalidad;

14) La organizacion asume las inversiones y gastos que genere la instalacion del equipamiento y
provisidn de las herramientas tecnolégicas en el domicilio de la persona teletrabajadora;

15) El pago de una suma compensatoria de gastos a cargo del empleador.

Se verificara la presencia del contrato individual firmado por las partes y su contenido, a la vez que
se entrevistard a la gerencia de la organizacién y por muestreo a teletrabajadores para indagar
sobre el cumplimiento de estos aspectos.

Formacion y Capacitacion

Concepto:el teletrabajo implica una serie de cambios en la forma de trabajar pues no hay contacto
presencial con la supervisiéon y los companieros, genera una diferente forma de organizar el trabajo,
la comunicacién con la empresa se establece por via telemética y conlleva una mayor orientacion
hacia la obtencién de resultados.

El empleador debera establecer los medios necesarios para asegurar el acceso efectivo de estos
trabajadores a la formacién profesional continua, a fin de favorecer su promocion profesional. Por
ello, la adaptacion a esta forma de trabajo resulta mas sencilla si viene precedida de un plan de
formacion para los teletrabajadores, que contemple aspectos generales sobre el teletrabajo y una
formacion mas especifica relacionada con la organizacion del trabajo y la gestién del tiempo.

La formacion y sensibilizacion del personal de la organizacién suelen orientarse a ampliar conoci-
mientos con las funciones propias de los puestos de trabajo para mejorar el desarrollo profesional.

Posteriormente, a medida que crecen las responsabilidades ejecutivas, los programas de desarro-
llos van introduciendo moédulos sobre cuestiones mas relacionadas con la gestién de las personas,
enfocandose en menor medida en los aspectos mds técnicos, para mejorar el conocimiento de
herramientas de gestién asociadas al negocio y a las personas.

Los resultados que se obtienen también dependen también de la cultura propia de las personas.
Por ello, para conseguir 6ptimos resultados en relacién al teletrabajo es necesario poseer una cul-
tura que fomente el compromiso de los equipos de trabajo y genere un alto nivel de confianza en
la supervision y gerencia.

Enfoque: tanto los teletrabajadores como los trabajadores presenciales de una organizacion
deben optimizar su aprendizaje del proceso de comunicacién y trabajo a distancia.

Establecer un proceso continuo de aprendizaje dando las herramientas necesarias para compren-

der las circunstancias y la gestién del teletrabajo facilitara las sinergias y el éxito del modelo orga-
nizacional que se desea implementar. Una formacion general que se enfoque a:
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Aspectos organizativos tales como mecanismos de comunicacidn con responsables y compafieros,
acuerdo sobre las tareas, control sobre el trabajo desarrollado, gestién de incidencias, asi como
sobre el uso de las herramientas informaticas y tecnolédgicas que debe emplear el teletrabajador
ya que va a realizar su trabajo de forma auténoma, por lo que es conveniente que conozca en pro-
fundidad el funcionamiento de sus herramientas de trabajo para aprovechar mejor su potencial.

En cuanto a la formacién especifica en la organizacion del propio trabajo, se pueden proveer herra-
mientas de formacién que contribuyen a que los teletrabajadores se adapten mas rdpidamente al
teletrabajo, tales como trabajo por objetivos, gestién y organizacién del tiempo, gestiéon de proyec-
tos, competencias de comunicacién, trabajo en equipo, etc.

Se verificard la existencia de las politicas y planes en materia de formacién y capacitacion, tanto
de los teletrabajadores como del personal gerencial y directivo, entrevistandose a las personas
responsables de su disefio y ejecucidn, y por muestreo a personas teletrabajadoras y directivos y
gerentes de la organizacion.

Se evaluaran los contenidos de los programas formativos a fin de detectar aquellos que tienen una
relacion mas directa con el teletrabajo.

Evaluacion y Desarrollo

Concepto: el empleador debe utilizar igual metodologia de evaluacion del desempefio de las per-
sonas comprendidas en la modalidad de teletrabajo que la empleada para aquellas personas no
comprendidas en la misma.

En tal sentido, es necesario efectuar seguimientos de las personas que teletrabajan a fin de com-
probar su grado de evolucién y considerar y analizar los diversos impactos que la modalidad puede
tener sobre la persona tanto en su nivel profesional, personal, familiar y psiquico.

Deben emplearse iguales indicadores de gestion que rigen para las personas que trabajan en forma
presencial en los establecimientos de la empresa, mediante la evaluacion periddica de desempenio.

La persona que se desempefie en la modalidad de teletrabajo mantendra iguales oportunidades
de desarrollo profesional que aquellas no comprendidas en la misma.

Enfoque: el teletrabajo no puede suponer ningun tipo de discriminacion de la persona incorpo-
rada a esa forma de trabajo, incluyendo en ese aspecto a la metodologia y objetivos con que las
mismas son evaluadas.

Se verificara la existencia de las politicas y programas en materia de desarrollo, planes de carrera
y evaluacién de desempefio, tanto de teletrabajadores como de personas que no teletrabajan; se
entrevistaran a personas responsables de su disefio y ejecucidn; por muestreo se entrevistara tam-
bién a personas teletrabajadoras, directivos y gerentes de la organizacién para indagar sobre el tema.

Se analizaran y compararan evaluaciones de teletrabajadores con evaluaciones de personas no
incluidas en la modalidad, pertenecientes o no a las mismas areas.
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Compensacion de gastos por teletrabajo

Concepto: es recomendable que las organizaciones paguen a las personas que teletrabajan un
importe compensatorio de eventuales gastos derivados de la implementacién de la modalidad de
teletrabajo en su domicilio.

La suma compensatoria se abona hasta el momento que, por cualquier causa, se interrumpa la
prestacion de tareas bajo la modalidad de teletrabajo.

Enfoque: para estimar el importe compensatorio, sin perjuicio de otros, se tendran en considera-

cién los siguientes elementos:

B Afectacién de un espacio en el domicilio de la persona teletrabajadora;

B Probables cambios en el entorno familiar de la persona que teletrabaja;

B Mayor consumo de energia eléctrica;

B Existencia de potenciales riesgos de siniestro a causa del equipamiento que la organizacion
entrega a la persona teletrabajadora.

En resumen, no es posible que el teletrabajo implique un costo para el trabajador, por lo que es
conveniente que la organizacion asuma los mismos.

En este apartado se debera verificar la documentacioén relacionada con la liquidacion de haberes
de las personas que teletrabajan a fin de corroborar importes y forma de pago de las sumas com-
pensatorias que eventualmente se abonen.

Prevencion de Riesgos Laborales y Proteccion de la Salud y Seguridad

Concepto: el empleador es responsable de la proteccion de la salud y seguridad profesional de la
persona que teletrabaja.

Las personas que teletrabajan tienen derecho a una adecuada proteccion en materia de seguridad
y salud, resultando de aplicacién especifica en el tema la Resoluciéon N° 1552/2012 de la Superin-
tendencia de Riesgos del Trabajo, basada en el Manual de Buenas Practicas de Salud y Seguridad
en Teletrabajo, sin perjuicio de la aplicacion de las leyes N° 19.587, 24.557 y modificatorias, ley N°
26.773 y del articulo 75 de la Ley de Contrato de Trabajo.

Enfoque: las empresas deben fomentar una cultura preventiva y el cumplimiento de las normas
como elementos centrales de una estrategia a corto, medio y largo plazo, para una constante

mejora de la seguridad y la salud en el trabajo.

En este rubro debe haber una constante formacién y capacitacién de las personas en materia de
prevencién de riesgos laborales.

La empresa debe informar al teletrabajador sobre su politica de seguridad y salud laboral,y éste es
responsable de adoptar estas politicas correctamente.

Para verificar la correcta aplicacién de las normas en materia de salud y seguridad, sera necesario acce-
der al lugar del teletrabajo, respetando lo previsto en la legislacion y convenios colectivos vigentes.
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Si el teletrabajador trabaja en el domicilio, este acceso estd sometido a previa notificacion y con-
sentimiento previo. El teletrabajador esta autorizado a solicitar visitas de inspeccién.

Es conveniente la visita de los técnicos de prevencién a los domicilios de los teletrabajadores con
alguna periodicidad a fin de evaluar modificaciones que pueden haberse producido en la instala-
cién y estado de los equipos.

Al efecto, es conveniente establecer un procedimiento estandarizado, a cuyo fin debe figurar en
el contrato individual que se celebra con el teletrabajador previamente a su incorporacién a la
modalidad.

Se recomienda como procedimiento:

Contactar con el teletrabajador para concertar el dia y la hora de la visita,acomodéandola al horario
de teletrabajo prevista para esa persona.

Durante la evaluacion en los domicilios se revisan todos los requisitos minimos de seguridad en
el espacio de trabajo: el equipo informatico, la mesa y la silla desde las que se realizan las tareas, el
espacio, la iluminacion, el nivel de ruido ambiental, las condiciones de temperatura y humedad, el
estado de la instalacién eléctrica y la presencia del extintor portatil y el botiquin que la empresa
facilita al teletrabajador, asi como los conocimientos sobre su uso.

Tras la visita, el técnico de prevencién elabora un informe con el resultado de la evaluacién y hace
recomendaciones sobre posibles mejoras si lo considera necesario.

Posteriormente, se elabora un informe global en el que se analizan en conjunto los resultados de
las visitas desde un punto de vista estadistico. Este informe se entrega a los responsables del Pro-
grama de teletrabajo de la organizacion de manera de contribuir a facilitar y mejorar la gestion, la
toma de decisiones y la distribucion de la informacion a trabajadores y responsables.

En la organizacién se debe verificar la documentacion relacionada con la formaciéon y capacitacion
en materia de seguridad y proteccién de su salud de las personas que teletrabajan, asi como la
existencia de guias de recomendaciones relacionadas a la tematica entregadas al teletrabajador.

En particular, se verificaran las exigencias relativas a las pantallas de visualizacidn,aspectos técnicos
vinculados a factores ergonémicos en el uso de computadoras, los requisitos del puesto de trabajo,
las condiciones ambientales, la entrega de equipos, elementos y materiales seguros y adecuados
previstos en la legislacién y convenios colectivos, los riesgos especificos de las tareas propias del
teletrabajador y la adopcion de acciones preventivas de los mismos.

Se evaluara también la documentacion referida a la contratacién de la ART y especificamente lo
relacionado a las personas que teletrabajan y las normas que regulan la materia de este apartado,
en particular, las disposiciones de la Resolucidon N° 1552/2012 y el Manual de Buenas Practicas de
Salud y Seguridad en Teletrabajo que le sirve de sustento.
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El Teletrabajo en la Negociacion Colectiva y la Libertad Sindical

Concepto: el teletrabajo, como forma de organizar y realizar el trabajo a distancia mediante el uso
de lasTIC, es una materia a incluir en las convenciones colectivas de trabajo bajo los dmbitos y nive-
les habilitados en la Republica Argentina por las leyes N° 14.250 y 23.546 y sus reglamentaciones.

El teletrabajo no supone un limite a los derechos sindicales del teletrabajador, quedando por
tanto sometido a las mismas condiciones de participacidn en las elecciones a las instancias repre-
sentativas de los trabajadores.

Enfoque: las empresas y organizaciones sindicales deben prever y acordar la tematica asociada al
teletrabajo e incorporar la misma en la convencion colectiva de la actividad, oficio o empresa que
se trate, negociando y acordando las condiciones de trabajo propias de la modalidad.

Las personas empleadas en la misma tienen los mismos derechos colectivos que los trabajadores
que lo hacen presencialmente.

Las personas que teletrabajan cuentan con los derechos de representacion colectiva lo que significa,
entre otros aspectos, su condicion de electores y elegibles como representantes de los trabajadores.

Los teletrabajadores deben estar sujetos a las mismas condiciones de participacion y elegibilidad
en las elecciones que prevén una representacion de los trabajadores. Los personas que teletraba-
jen estan incluidos en los calculos para determinar los limites para los 6rganos con representacion
de los trabajadores, conforme a la legislacion, convenios colectivos y practicas nacionales vigentes.

Es necesario precisar, desde el principio, el dmbito de trabajo al que el teletrabajador estara adscrito
para ejercer sus derechos colectivos.

El teletrabajador tiene derecho a la comunicacion con sus representantes legales y las empresas
deben facilitar y brindar las mejores posibilidades de acceso a la comunicacién con los represen-
tantes de los trabajadores.

Es conveniente que los representantes gremiales participen desde el inicio, sean informados y con-
sultados sobre la introduccién del teletrabajo y las experiencias que se organicen llevar a la prac-
tica y sus resultados.

Se verificara si hay referencia a la tematica en los convenios colectivos de trabajo de la empresa o
actividad que correspondiere y si se regula la misma en las condiciones previstas en el Programa.

Se revisara también la existencia de acuerdos especificos complementarios, sean colectivos o indi-

viduales e indagara a directivos y gerentes responsables como a los delegados y representantes
gremiales de los teletrabajadores
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Privacidad y confidencialidad de la informacidon y proteccion de los activos de la organizacion
en el teletrabajo

Concepto: en la Republica Argentina rige la ley N° 24.766 de Confidencialidad sobre Informacion y
Productos que estén legitimamente bajo control de una personay se divulgue indebidamente de
manera contraria a los usos comerciales honestos.

La ley aplica a toda informacion que conste en documentos, medios electrénicos o magnéticos,
discos opticos, microfilmes, peliculas u otros elementos similares y establece que toda persona que
por su trabajo, empleo, cargo, puesto, desempeio de su profesién o relacion de negocios, tenga
acceso a informacidn que redna las condiciones enumeradas en su articulo 1°y sobre cuya confi-
dencialidad se los haya prevenido, deberd abstenerse de usarla y de relevarla sin causa justificada
o sin consentimiento de la persona que guarda dicha informacién.

Dicha informacién, segun el articulo 1° de la ley, debe reunir alguna de las siguientes condiciones:
a) Sersecreta;

b) Tener un valor comercial por ser secreta y

c) Haber sido objeto de medidas razonables para mantenerla secreta.

Los sistemas de informacion contienen los datos de una organizacién y también el material y
los recursos de software que permiten a una empresa almacenar y hacer circular estos datos e
informacion. Son herramientas esenciales para el funcionamiento de la organizacién y deben
ser protegidos.

Se requiere garantizar que los recursos informaticos y su contenido se utilicen para los fines para
los que fueron creados y por las personas autorizadas a tener acceso a los mismos.

La empresa es responsable de adoptar las medidas de seguridad adecuadas para garantizar la pro-
teccién de los datos usados y procesados por el teletrabajador con fines profesionales.

La informacién puede tener un alto valor y los delitos cometidos en materia informéatica han
aumentado en cantidad y en variedad.

Por ello, la empresa debe adoptar todas las medidas para proteger el software y el hardware, sus
dispositivos y archivos; de no hacerlo los riesgos son altos y los dafios y perjuicios pueden ser graves.

Es importante que la empresa informe al teletrabajador sobre la legislacién vigente, las politi-
cas y normas internas que rigen sobre la proteccién de datos y la informacion relacionada con la
empresay su actividad, asi como la necesidad de brindarle la capacitacién en tales cuestiones.

El empleador debe informar al teletrabajador todas las restricciones sobre el uso de los equipos
o utiles informaticos tales como Internet y otros, asi como las sanciones que podrian aplicarse en
caso de no respetar las normas.

Es responsabilidad del teletrabajador cumplirlas adoptando los recaudos a su alcance para man-

tener la confidencialidad de la informacién, asi como su responsabilidad en la proteccién de los
bienes del empleador, respetando el deber de fidelidad.
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Enfoque: la organizacion debe entregar al teletrabajador una guia conteniendo las responsa-
bilidades, restricciones y sanciones previstas en la legislacién vigente, asi como las politicas y
normas de la empresa sobre guarda de dicha informacién o si la persona es usuaria autorizada
de la misma.

Las cuestiones relativas a los equipos de trabajo, mobiliario, software necesario para el desarrollo
de las tareas laborales, su cuidado y manejo de los mismos, asi como el de la confidencialidad de
la informacion y datos contenidos y las responsabilidades que surgen de las tareas que se realicen,
deben estar claramente definidas en el convenio individual a celebrar antes de iniciar la actividad
del teletrabajo, e incluirse una clausula de confidencialidad.

Al efecto se analizard la documentacion existente, politicas y normas internas, contrato individual
y convenio colectivo.

Se evaluara también la capacitacidon que se brinda a las personas que teletrabajan sobre la mejor
forma de cuidar los equipos y herramientas puestas a disposicion en los domicilios de los emplea-
dosy la proteccién de la informacién, contenidos y datos de la organizacién y los correspondientes
al puesto de trabajo de la persona que teletrabaja.

Se verificara el grado de apoyo técnico que el empleador proporciona al teletrabajador.

Se entrevistara por muestreo a las personas que teletrabajan y a los gerentes responsables del tema
para indagar el comportamiento de ambos frente a las responsabilidades en relacién a esta practica.

La Ley de Contrato de Trabajo brinda pautas referidos a la cuestién, particularmente en los articulos
70,71,72,85y 86.

Proteccion de la privacidad e intimidad de la persona que teletrabaja y su grupo familiar

Concepto: si bien el empleador puede colocar sistemas de control debe informar a la persona que
teletrabaja la existencia del mismo y tal sistema debe ser proporcional al objetivo, teniendo en
cuenta los criterios y limitaciones de la legislacion vigente.

Los sistemas de controles deben ser puestos en conocimiento también de la autoridad de aplica-
cién, conforme el articulo 71 de la Ley de Contrato de Trabajo.

El control del teletrabajador por parte de la empresa se realizard por medios telematicos y debera
ser cuidadoso de la proteccion de la privacidad e intimidad de sus teletrabajadores y familias.

Si por motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de representantes de la empresa en el domi-
cilio, la visita habra de ser notificada con antelacion y el teletrabajador debe dar su consentimiento.

Como se indicé en el apartado Prevencion de Riesgos Laborales y Proteccion de la Salud y
Seguridad es conveniente establecer un procedimiento estandarizado, a cuyo fin debe figurar
en el contrato individual que se celebra con el teletrabajador previamente a su incorporacion
a la modalidad.
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Enfoque:en este apartado se verificard la existencia y contenido de la documentacion existente en
relacidn a este tema, tal como guia o manual con recomendaciones, instrucciones, etc.

Se indagard también a teletrabajadores en relacion al respeto a su intimidad y privacidad.

Teletrabajo, herramienta para lograr una mayor conciliacion laboral, personal y familiar

Concepto: diversos estudios demuestran que el equilibrio de vida laboral y personal es uno de los
aspectos importantes de la Responsabilidad Social Empresarial (RSE).

A las empresas y organizaciones sindicales, a las organizaciones publicas y privadas en general
que incorporan esta modalidad de trabajo en su gestidn se les presenta la oportunidad de abrir las
posibilidades para un desarrollo mas equitativo e igualitario, generando acciones estrechamente
vinculadas a la Responsabilidad Social.

En esalinea se encuentra el cruce entre las nuevas formas de trabajo,apoyadas en el uso de las TICy
suimpacto en el rendimiento objetivo del trabajador.Este resultado se traduce en una clara ventaja
competitiva respecto a los intangibles de compromiso y responsabilidad, tales como su equilibrio
de vida laboral y personal.

La tecnologia ha generado profundos cambios también en el trabajo de las personas con espa-
cios de trabajos virtuales, organizaciones sin fronteras y posibilidad de conexién inaldmbrica con
el trabajo en tiempo real. Las empresas mas avanzadas y competitivas saben que el equilibrio de
vida laboral y personal de sus empleados tiene incidencia en la obtencién de mejores resultados,
destacando aspectos como la disminucién del estrés, menor rotacion, y retencién de talento, dis-
minucién del ausentismo y mejor aprovechamiento del tiempo como factores que si no estan bien
gestionados los hace menos competitivos.

Es posible vincular la teoria de que las nuevas formas de trabajo, ademas de resultar una ventaja
competitiva, en términos econdmicos, también lo es en términos de impacto social, ya que contri-
buye en gran medida a un mayor equilibrio entre la vida laboral y personal.

Enfoque: la busqueda de un adecuado equilibrio entre la vida laboral, familiar y social de las per-
sonas que trabajan es uno de los principales objetivos que enfocan hoy muchas empresas. A ese
fin y ademas del teletrabajo, diversas son las acciones y actividades que desarrollan en su gestion.
El teletrabajo constituye una herramienta mas que, bien implementada, puede favorecer fuerte-
mente la cuestion bajo analisis.

Facilitar la conciliacion de la vida laboral con las responsabilidades familiares, implica mejorar las
condiciones del mercado de trabajo, no sélo las condiciones de empleo para las mujeres, sino tam-
bién promover una nueva distribucién de las oportunidades para todos.

La conciliacion de vida laboral y familiar no es un tema que concierne sélo a las mujeres, sino un
objetivo atendible por el conjunto de los actores que participan en los procesos de trabajo.

La inclusion de clausulas relacionadas con las responsabilidades familiares en la negociacién colec-

tiva es fundamental para avanzar en la cobertura y ampliacion de los derechos y beneficios previs-
tos por la ley e instituir nuevos derechos.
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En este punto se verificardn politicas y normas internas de la organizacion, asi como el convenio
colectivo si hubiere y los contratos individuales celebrados con las personas que teletrabajan.

Se evaluaran encuestas realizadas a las personas teletrabajadoras, a sus familiares, supervisores y
gerentes sobre grado de satisfaccion e indagara por muestreo a las mismas a fin de verificar opinio-
nes relacionadas al presente apartado.

Mecanismos Adecuados de Resolucion de Disputas en Linea (On Line Dispute Resolution, ODR)

Concepto: la utilizacién, por parte de las organizaciones participantes, de mecanismos adecuados
de resolucién de disputas que permitan resolver los reclamos de teletrabajadores directamente
en linea (On line Dispute Resolution—-ODR), articulando las nuevas tecnologias con la gestion y
resolucion de conflictos en los que una de las partes es la persona teletrabajadora y la otra, la orga-
nizacion para la cual trabaja.

Es un aspecto importante que evalua el Programa de Certificacion.

Constituyendo el teletrabajo una forma de organizar y realizar el trabajo a distancia mediante la
utilizacion de las tecnologias de la informacion y comunicaciones (TIC), es conveniente la existen-
cia de un Sistema de Consultas y Resolucion de Disputas On line para abordar consultas confiden-
ciales a un facilitador o atender eventuales reclamos que pueden plantearse entre las partes. A tal
fin se busca que sean voluntariamente debatidos y resueltos mediante el empleo de mecanismos
adecuados de resolucién de disputas en linea (ODR).

Estos sistemas e interfaces similares de gestion permiten a mediano plazo mejorar la eficiencia y
superar barreras de distancia y costos ofreciendo a la persona que teletrabaja una via alternativa
para iniciar un reclamo o una consulta.

Estos mecanismos presentan una serie de ventajas tales como el facil acceso a la informacion, trans-
parencia en la gestion, contacto sincrénico y asincrénico y atencion a todo el territorio nacional.

Requieren también un cambio cultural debido a la percepcién, en algunos casos, de las TIC como
una amenaza a la seguridad y confidencialidad, lo cual exige también un importante trabajo en
materia de formacion y capacitacion de las partes para facilitar su adaptacion.

Enfoque: requerird de las organizaciones que soliciten la Certificacion del Cumplimiento de las

Buenas Practicas en Teletrabajo contar con un servicio que brinde esta prestacién o bien aceptar

un servicio de ODR con caracteristicas tales como:

1) Tercero imparcial capacitado para el contexto virtual;

2) Servicio especializado en Buenas Practicas en Teletrabajo;

3) Plataforma tecnolégica con disefio de proceso a medida;

4) Caracter voluntario y sin costos para la persona que teletrabaja;

5) Que la misma no renuncia a otras vias de reclamacién.

6) Que el acuerdo al que se arribe se firme digitalmente y se eleve a la Coordinacidn de Teletrabajo
para su registracion.

Se debe evaluar la existencia en la organizacién del mecanismo referido o bien la aceptacién del
servicio ante la presentacidon de un caso que reuina las caracteristicas sefialadas.
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ANEXO C

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Los OE realizaran los procedimientos minimos de evaluacién incluidos en el presente.

Estos procedimientos incluyen los siguientes tipos de procedimientos aplicados en forma combi-

nada:

B Indagaciony observacion;

B Revision de documentacion de respaldo (100% de la misma o sobre un base muestral segun la
cantidad de teletrabajadores);

En ningun caso, el OE basara su conclusion sobre alguno de los aspectos a ser evaluados, aplicando

solamente procedimientos de indagacién.

Para evaluar ciertos atributos de cumplimiento con las buenas practicas previstas en el Programa,
se ha establecido como aceptable la evaluacién del grado de cumplimiento mediante la seleccion
y evaluacién de una muestra de la poblacién, de forma tal que el comportamiento de las partidas
de la muestra, seleccionadas sobre bases aleatorias de la poblacién a ser revisada, permita extrapo-
lar el comportamiento de la totalidad de las partidas de la poblacién.

Asi, se ha definido que la evaluacién del comportamiento de cumplimiento con las buenas prac-
ticas en teletrabajo se efectuard mediante el analisis de una muestra representativa, seleccionada
aleatoriamente.

Las conclusiones sobre el grado de cumplimiento con una buena practica lograda a través de una
muestra representativa, permite su extrapolacion al total de la poblacién.

Con este objetivo, se ha considerado aceptable, el uso de la técnica de muestreo denominada
muestreo de descubrimiento. Esta técnica de muestreo de hipétesis de atributos permite concluir, a
través de la revision de un tamafo de muestra determinado estadisticamente, que, si no se encuen-
tra desviaciones en la muestra, al nivel de confianza preestablecido, el grado de no cumplimiento
de determinado atributo no supera un limite de aceptacion predefinido.

Teniendo en cuenta la relacion costo/beneficio en la aplicacion de esta técnica, se ha establecido
como aceptable utilizar,cuando fuere necesario,una muestra de 45 partidas de la poblacién evaluada.

De esta forma, el evaluador si no encuentra desviaciones de cumplimiento en el analisis de 45 par-
tidas seleccionadas en forma aleatoria de la poblacion, puede concluir, con un nivel de confianza
del 90%, que el grado de no cumplimiento con el atributo evaluado no supera el 5% de todas las
partidas de la poblacién.Este 5% ha sido preestablecido como un grado de no cumplimiento acep-
table en el marco del PCCBPT.

Si se encuentra al menos un (1) desvio de cumplimiento en las 45 partidas analizadas, el evalua-
dor concluira que el grado de no cumplimiento es mayor al 5% preestablecido como aceptable y
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entonces, concluira que el no cumplimiento de la Sociedad con el atributo evaluado es inaceptable
y considera a la misma en incumplimiento.

Revision inicial y semestral

Los procedimientos que se indicardn seran realizados sobre el mes al que corresponde el ultimo
pago de haberes y aportes y contribuciones a la seguridad social y sindical a la fecha de la evalua-
cién, luego de suscripta la carta convenio respectivo.

Semestralmente se realizaran los mismos procedimientos sobre un periodo mensual el que sera
seleccionado al azar dentro del semestre que comprenda la revision.
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