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1. Declaraciéon de Objetivos de la Politica

El Estado de Delaware reconoce el valor de ofrecer a los empleados arreglos alternativos de
trabajo, que incluyen el teletrabajo y horarios de trabajo flexibles. Estos arreglos alternativos
de trabajo pueden ser adecuados dependiendo de las necesidades operacionales de la
agencia y de las funciones esenciales del cargo. Esta politica establece parametros para el
teletrabajo, lugares de trabajo alternativos y horarios de trabajo alternativos que fomentan la
eficiencia a la vez que proporcionan a las agencias y a los empleados flexibilidad en la
prestacion de servicios estatales. Esta politica ofrece a los trabajadores del Estado nuevas
oportunidades para la realizacion de su trabajo, proporciona mayores opciones para el
equilibrio entre la vida laboral y personal, ayuda a atraer y retener a los empleados y apoya la
continuidad de las operaciones, respetando al mismo tiempo los estatutos del Estado, las
normas de mérito y otras disposiciones pertinentes.

2. Alcance

Esta politica se aplica a los empleados elegibles de las agencias del Poder Ejecutivo. Esta
politica del Poder Ejecutivo Estatal sustituye a cualquier politica, procedimiento o directriz del
Poder Ejecutivo relacionada con arreglos alternativos de trabajo. Los empleados ocasionales/de
temporada y a prueba pueden recibir aprobacién para arreglos alternativos de trabajo en base
a los criterios de elegibilidad descritos en esta politica.

3. Definiciones y Acrénimos

e Arreglo Alternativo de Trabajo (AWA) — Arreglos de trabajo que difieren de los horarios de
trabajo regulares del Estado y del lugar de trabajo en el sitio de los empleados para adaptarse
a las necesidades de los empleados y al mismo tiempo satisfacer las necesidades
operacionales de las agencias. Todos los arreglos alternativos de trabajo requieren la
aprobacion del supervisor del empleado y de la gerencia adecuada de la agencia. Los tipos
de arreglos alternativos de trabajo que se ofrecen a través de esta politica incluyen el
teletrabajo, lugares de alternativos de trabajo y horarios alternativos de trabajo. Cada tipo de
arreglo puede requerir una elegibilidad especifica en base a las disposiciones de esta politica.

e Acuerdo de AWA — Un acuerdo escrito entre una agencia y un empleado en el que se
detallan las condiciones aprobadas de los arreglos alternativos de trabajo del empleado, que
debe completarse anualmente.

e Lugar Alternativo de Trabajo — Lugares de trabajo aprobados distintos del lugar de trabajo en el
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sitio asignado a los empleados en los que se desempefian actividades oficiales del Estado. Dichos
lugares pueden incluir, pero no se limitan a, las residencias de los empleados y/o las oficinas satélites.

e Horario Alternativo de Trabajo (AWS) — Un Arreglo Alternativo de Trabajo con horas
programadas basadas en las necesidades operacionales, los requisitos de personal, los
requisitos de prestacion de servicios y las necesidades de cobertura de respaldo de la
agencia que cumplen con el numero total de horas requeridas en un periodo de pago. El
AWS incluye horarios comprimidos, flexibles y fraccionados.

e Horario de Trabajo Comprimido — Un Horario de Trabajo Alternativo que reduce la semana
laboral estandar de cinco dias a un menor numero de dias. Los empleados trabajan el
numero completo de 75 u 80 horas requeridas por periodo de pago trabajando dias mas
largos a cambio de semanas de trabajo mas cortas, por ejemplo, un empleado puede
trabajar un dia menos cada semana de trabajo o un dia menos cada periodo de pago.

¢ Horarios de Trabajo Flexibles — Un Horario Alternativo de Trabajo en el que el acuerdo permite
a los empleados y a sus supervisores establecer horas de inicio y finalizacion que varian del
horario de trabajo regular del Estado de 8:00 a.m. a 4:30 p.m. Un empleado también puede
trabajar mas de la mitad de las horas de su semana de trabajo estandar en una semana vy el
resto de la otra semana de un periodo de pago de dos semanas. Los empleados cubiertos por
la Ley de Normas Justas de Trabajo (FLSA) (no exentos) no pueden exceder las 40 horas en
una semana de pago. Un ejemplo de horario flexible es cuando un empleado solicita trabajar 40
horas la primera semana y 35 horas la segunda semana del periodo de pago.

e Empleados No Esenciales — De acuerdo con la Orden Ejecutiva #28 del Gobernador, los
empleados que no son necesarios para la funcion de servicio de emergencia de su agencia
empleadora y que generalmente no se espera que se presenten a trabajar cuando se declara un
evento de Condiciones Climaticas Severas y Emergencias (SWCE), y las oficinas del Estado
estan cerradas.

e Lugar de Trabajo en el Sitio — El lugar de trabajo designado de un empleado (es decir, la
direccion fisica: 801 Silver Lake Blvd., Dover) donde los empleados son asignados a trabajar.

e Oficina Abierta — Un Lugar Alternativo de Trabajo en el que los empleados utilizan espacios
de trabajo no dedicados y no permanentes asignados por orden de llegada. Este arreglo de
lugar de trabajo alternativo puede ser adecuado para un empleado cuyo lugar principal para
llevar a cabo actividades del Estado es en un lugar de trabajo asignado regularmente o que
trabaja regularmente a distancia, pero que colabora a menudo con diferentes grupos y/o
participa en una variedad de diferentes proyectos en diferentes lugares de trabajo.

e Adaptacion Razonable —EI Titulo | de la ADA requiere que ciertos empleadores contemplen
adaptaciones razonables para empleados calificados con discapacidades, a menos que
hacerlo provoque dificultades indebidas. En general, una adaptacion es un cambio en el
ambiente de trabajo o en la forma habitual de hacer las cosas que permitiria a una persona
con discapacidad experimentar la igualdad de oportunidades en el empleo

e Semana de Trabajo Estandar — Los empleados a tiempo completo son designados a una
semana laboral de 37.5 horas segun el Reglamento de Méritos o semana laboral de 40 horas
segun lo dispuesto en la Ley Presupuestaria. La semana laboral estandar de 37.5 horas
incluye trabajar 7.5 horas al dia, 5 dias a la semana, con un descanso no remunerado de "2
o 1 hora para comer cada dia incluido en el horario (es decir, de 8:00 a.m. a 4:30 p.m.); la
semana laboral estandar de 40 horas incluye trabajar 8.0 horas al dia, 5 dias a la semana,
con un descanso no remunerado de 2 o 1 hora para comer cada dia incluido en el horario.

e Teletrabajo — Un Arreglo Alternativo de Trabajo en el que los empleados realizan funciones
esenciales y no esenciales de su trabajo en un lugar de trabajo alternativo, de acuerdo con los
términos de teletrabajo en esta politica y su acuerdo de arreglo alternativo de trabajo. Si un
empleado teletrabaja parcialmente durante la semana laboral, se denomina teletrabajo hibrido. El
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teletrabajo también se denomina trabajo a distancia y tiene el mismo significado en este documento.
e Horario Fragmentado — Un tipo de horario flexible de AWS en el que la jornada laboral de
un empleado se divide en dos intervalos basicos de trabajo. Para el horario estandar de
8:00 a.m. a 4:30 p.m. (semana laboral de 37.5 horas), un ejemplo de horario podria tener el
primer intervalo basico de horas de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y el segundo intervalo basico de
horas de 7:00 p.m. a 9:00 p.m. (8 horas programadas; 7.5 horas trabajadas).
e Horario de Trabajo — Horario de trabajo regular y programado de los empleados.

4, Politica

Disposiciones sobre Arreglos Alternativos de Trabajo (AWA)

a. Las agencias pueden ofrecer oportunidades para arreglos alternativos de trabajo dentro de los
términos establecidos en esta politica para cargos y/o clasificaciones especificos cubiertos o
vacantes. Ciertos cargos pueden no ser elegibles para teletrabajo o AWS debido a
necesidades operacionales o a las funciones esenciales del cargo. Las opciones de AWA para
empleados existentes o para nuevas contrataciones requieren el consentimiento del supervisor
del cargo y la aprobacion de la gerencia correspondiente.

b. El Estado puede prescindir de algunos o todos los requisitos de esta politica en caso de
circunstancias imprevistas, como un estado de emergencia declarado.

¢. Los empleados pueden ser obligados a hacer teletrabajo temporalmente o a trabajar desde lugares
alternativos en funcién de necesidades operacionales no discriminatorias de la agencia.

d. Los empleados deben seguir todas las politicas y procedimientos del Estado y de la agencia
mientras se encuentren en arreglos alternativos de trabajo.

e. La compensacion, los beneficios, el estatus laboral y las responsabilidades laborales de los
empleados no cambiaran como resultado de la participacion en arreglos alternativos de trabajo.
La cantidad de tiempo que se espera que los empleados trabajen por periodo de pago no
cambiara debido a la participacion en arreglos alternativos de trabajo.

f  Los AWA son opciones ofrecidas a discrecion de la agencia y no son un derecho del empleado.
Las negaciones de solicitudes de teletrabajo o AWS o la revocacion de un Acuerdo de AWA no
estan sujetas a apelacion o reclamo a menos que se invoque la Regla de Mérito del Capitulo 2.
(Pueden aplicarse excepciones a este término). (Pueden aplicarse excepciones a este término
para los empleados en los que el teletrabajo sea una condicion incluida en la oferta de empleo).

g Un Arreglo Alternativo de Trabajo no afectara de manera adversa la elegibilidad de un empleado
para el ascenso o cualquier otro derecho o beneficio del empleado. Los supervisores deben ser
proactivos e incluir a todo el personal pertinente, ya sea en un AWS, en teletrabajo o en trabajo
en el sitio, en las discusiones o reuniones en las que normalmente se incluiria a ese empleado.
Se deben hacer esfuerzos para apoyar la colaboracion y la inclusién de aquellos que trabajan
fuera de las instalaciones o0 en un AWS, a fin de garantizar una asignacion justa del trabajo, y para
proporcionar igualdad de oportunidades, independientemente de un arreglo alternativo de trabajo.
Si un empleado es ascendido o deja un cargo del Estado por otro, el privilegio del teletrabajo o
AWS y el Acuerdo de AWA no se transfieren al cargo subsiguiente del empleado.

h. Los horarios de trabajo de los empleados no exentos (por horas) deben cumplir la Ley de
Normas Justas de Trabajo (FLSA); 29 Del. C. § 5955; y todas las Normas de Mérito Estatales
aplicables. Los empleados deben contar con la aprobacion de su supervisor para cualquier
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arreglo especial a su horario de trabajo, incluyendo trabajar mas alla de sus horas

regularmente programadas. Los empleados que trabajan en AWS y que estan cubiertos por

la FLSA no pueden ser programados para trabajar mas de 40 horas en una semana a menos

que el empleado esté en un horario reconocido por la FLSA para su profesion o lugar de

trabajo (es decir, un periodo de trabajo de 14 dias o 28 dias de las fuerzas del orden o un

horario de 8 y 80 para atencién residencial y hospitales).

¢ Las horas de trabajo no pueden coincidir o solaparse con ningun otro tipo de empleo.

e La cantidad de dias a la semana que los empleados pueden teletrabajar queda a
discrecion de su agencia, en funcién de las necesidades operacionales.

¢ Los periodos de descanso para comer no pueden programarse al principio o al final de la
jornada laboral del empleado.

i Los empleados pueden solicitar un AWS inicial o pueden solicitar la continuacién de un AWS
al presentar su solicitud o mientras teletrabajan. Un AWS, independientemente del estatus
de teletrabajo, requiere que los empleados asignados a una semana laboral estandar de
37.5 horas, trabajen 75 horas cada periodo de pago de dos semanas. Asimismo, los
empleados en un AWS asignados a una semana laboral estandar de 40 horas deberan
trabajar 80 horas cada periodo de pago de dos semanas.

1. Las agencias tienen prohibido programar a los empleados para horas de trabajo
regulares que conllevarian horas extraordinarias.

2 Las horas de los empleados en dias laborables de AWS fragmentados no deben
programarse antes de las 6:00 a.m. ni después de las 9:00 p.m.

}  El supervisor debe completar un Plan de Desempefio de los empleados, incluyendo las
nuevas contrataciones, antes de implementar o aprobar una solicitud de AWS o Teletrabajo
0 para una continuacion de cualquiera de los privilegios. Los supervisores deben evaluar de
forma periddica el desempefio de todos los empleados. Si se determina que el desempefio
de los empleados es inferior a “Cumple las Expectativas” en cualquier area, es posible que
no se inicie el Arreglo Alternativo de Trabajo, que se modifique o0 que se termine con la
notificacion correspondiente. En circunstancias excepcionales, el Secretario del Gabinete,
el Jefe de la Agencia o la persona designada pueden aprobar excepciones.

k Si el Arreglo Alternativo de Trabajo que se estda modificando se basa en una adaptacion
razonable, se debera producir un dialogo interactivo entre el empleado y la agencia antes
de cualquier revision.

l  Los directivos y/o supervisores deben asegurarse de que las oficinas de atencion al publico
tengan cobertura de empleados en el sitio los dias laborables del Estado en el horario de
8:00 a.m. a 4:30 p.m. y/u horas adicionales de atencién al publico. Los supervisores deben
evaluar a los empleados que soliciten y participen en Arreglos Alternativos de Trabajo segun
los Criterios de Idoneidad indicados en la seccion Procedimientos de esta politica.

m. Un empleado no puede ser elegible para participar en teletrabajo o un AWS si el empleado
fue objeto de notificacion oficial de desempefio insatisfactorio o disciplina, incluyendo
suspension, degradacion involuntaria, o recomendaciéon de despido, dentro de los ultimos
12 meses desde la fecha de la solicitud,

n. Los cargos designados aprobados para teletrabajo requeriran que los empleados asistan a
la capacitacion y a otras reuniones de trabajo en el sitio. Los supervisores notificaran a los
empleados sobre este requisito durante la consideracién del AWA.

o. Todas las actividades personales, incluido el cuidado de nifios y dependientes, el cuidado de

Politica de Arreglos Alternativos de Trabajo — FINAL 4|Pagina



POLITICA DE ARREGLOS ALTERNATIVOS DE Politica #: DHR-STW-204.1
TRABAJO Fecha de Rev: 23 de abril de 2024

mascotas, las labores domésticas, las tareas de jardineria, los mandados personales, etc. deben
realizarse durante las horas de descanso establecidas, la hora del almuerzo, antes o después de
las horas de trabajo unicamente, a menos que se solicite y obtenga la aprobacion del supervisor
del empleado para flexibilizar el tiempo o se apruebe el permiso antes de la actividad.

p. Todos los empleados que reciban la aprobacion para un AWS o la aprobacion para el
teletrabajo deberan firmar un acuerdo por escrito que proporcione los detalles de los arreglos
alternativos de trabajo. El acuerdo sera revisado y, en caso de ser aprobado, se renovara
anualmente, y sera firmado por el empleado, el supervisor del empleado y el Director de
Division o el directivo adecuado de la agencia cada afio.

g Las vacaciones anuales y las licencias por enfermedad se acumularan segun el cargo del
empleado. El uso de las vacaciones o licencias se contabilizara de acuerdo con el calendario
AWS aprobado. Se requiere que los empleados soliciten y utilicen las vacaciones anuales
o las licencias por enfermedad aplicables, el tiempo compensatorio acumulado, si
corresponde, u otra licencia elegible si los empleados no pueden trabajar cualquier parte del
dia de teletrabajo o AWS. Las vacaciones flotantes, si procede, solo podran utilizarse en
fracciones de todo el dia 0 de medio dia segun la practica de la agencia.

r. Los empleados no podran teletrabajar si tienen una licencia aprobada (es decir, Vacaciones
Anuales, Licencia por Enfermedad, FMLA, etc.).

s. Los supervisores deben asegurarse de que los empleados no esenciales que estén
teletrabajando o en un AWS no trabajen en un dia laboral programado regularmente cuando
las oficinas del Estado estén cerradas debido a un evento de SWCE declarado.

1. El (los) dia(s) libre(s) debido(s) a un evento SWCE declarado para los empleados no
esenciales se contabilizara(n) como la cantidad de tiempo normalmente trabajado ese dia.

2 Si se declara un SWCE en el que las oficinas del Estado estan cerradas un dia no
laborable o parte de un dia no laborable para empleados no esenciales, no se
otorgaran horas adicionales, ni un dia libre.

t Los empleados deben cumplir esta Politica y su Acuerdo de AWA. No hacerlo puede dar
lugar a la modificaciéon o terminacién del Acuerdo de AWA, el abordaje del desempefo
insatisfactorio, y/o la administracion de la disciplina hasta e incluyendo la terminacién.

u. Los empleados deben notificar de inmediato a su supervisor si no pueden cumplir con cualquier
aspecto de sus arreglos alternativos de trabajo o con las disposiciones de esta politica.

Disposiciones Generales - Teletrabajo

Ademas de las Disposiciones para Arreglos Alternativos de Trabajo, lo siguiente se aplica al
Teletrabajo:

a. Las agencias pueden designar y/o aprobar cargos para el teletrabajo. El teletrabajo se ofrece a
discrecion de la agencia y puede aprobarse a tiempo completo o para parte de una semana laboral.

b. Las agencias pueden designar el teletrabajo o el teletrabajo hibrido como una opcién para
un puesto vacante y publicaran la vacante con la informacion de que el puesto tiene
autorizacion para teletrabajar. El teletrabajo puede ser una condicién de una oferta de
trabajo y la aceptacién de un empleado recién contratado.

c. Los empleados existentes seran elegibles para solicitar un arreglo de teletrabajo una vez
que un empleado haya completado su periodo de prueba inicial. El privilegio de trabajar a
distancia es para la conveniencia del empleado y el empleado continuara estando sujeto a
impuestos y retenciones sobre la base de su lugar de trabajo en el sitio asignado. Las
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agencias pueden solicitar la aprobacién de su Secretario del Gabinete o Jefe de Agencia
para que un empleado en prueba que cumpla los criterios pueda teletrabajar. (Este parrafo
se aplica a menos que ocurra un evento que requiera el teletrabajo inmediato).

d. No se permitira ni aprobara el teletrabajo para conveniencia del empleador.

e. La asignacion de empleados a su lugar en el sitio queda a la entera discrecion de la agencia y del
supervisor del puesto y se basara en las necesidades operacionales. Los supervisores no pueden
aprobar la reasignacion de la ubicacién de trabajo asignada regularmente de un empleado a una
ubicacion diferente en el sitio para cualquier propdsito que no sea la necesidad operacional.

f  Porlo general, los empleados son responsables de obtener el equipo y los servicios necesarios
para desempefar las funciones esenciales de su puesto y mantener la comunicacion desde el
lugar alternativo de trabajo; sin embargo, las agencias pueden proporcionar la totalidad o parte
del equipo en funcidén de la disponibilidad y de las restricciones presupuestarias. Si una
emergencia requiere que todos los empleados teletrabajen de inmediato, el supervisor o la
persona designada por la agencia trabajara con el empleado para organizar el equipo y los
servicios para el teletrabajo. Para mas informacion, los supervisores deben consultar la pagina
de Informacion sobre el Personal a Distancia del Departamento de Tecnologia e Informacion
(DTI): https://dti.delaware.gov/state-agencies- portal/Remote%20Workforce%20Information/.

g Los empleados deben estar disponibles durante las horas de teletrabajo via teléfono y correo
electrénico como lo estarian si trabajaran en su lugar de trabajo en el sitio. El teletrabajo debera
incluir la utilizacion de herramientas alternativas de comunicacion como, por ejemplo, Microsoft
Teams o Zoom. Los empleados no efectuaran visitas o reuniones de trabajo en persona con
colegas profesionales, clientes o el publico en su lugar de trabajo alternativo de residencia.

h. El supervisor debe asegurarse de que el desempefio y la productividad de los empleados se
midan por igual para los empleados que trabajan en un lugar alternativo de trabajo y para
los empleados que trabajan en su lugar de trabajo en el sitio. Se deben establecer objetivos
especificos de desempeno y documentarse en un Plan de Desempefio vigente.

i. El teletrabajo no pretende servir como sustituto del cuidado de nifios o adultos. Se espera que
los empleados que teletrabajan cuenten con arreglos para el cuidado de dependientes cuando
trabajen desde un lugar alternativo de trabajo. Si hay nifios o adultos que necesiten cuidados
dependientes en el lugar alternativo de trabajo durante las horas de trabajo de los empleados,
los mismos deberan solicitar y utilizar el tiempo de licencia disponible para las horas no
trabajadas. Sise produce una circunstancia imprevista y temporal en la que no existen arreglos
para el cuidado de dependientes, los supervisores ejerceran su discrecion para determinar si
un empleado puede cumplir parte de sus funciones y aprobar el tempo de licencia para la otra
parte del tiempo de trabajo del empleado. Las agencias pueden permitir la flexibilizacion de las
horas de trabajo regulares si al hacerlo no se crea una situacion de horas extraordinarias.

j Los documentos que se consideran confidenciales' segun las Directrices de Retencion de

! Los registros confidenciales son registros que no estan abiertos al publico a fin de proteger los derechos de privacidad de las
personas o las disposiciones de seguridad de lugares, personas, lugares y objetos segun lo definido por la ley. Los estatutos y
reglamentos federales y estatales determinan el estatus de confidencialidad de un registro. Las restricciones a la inspeccion
publica de registros confidenciales pueden aplicarse a todo el registro o a partes discretas de la informacién contenida en el
registro. Es responsabilidad de la agencia identificar los registros que contienen informacion confidencial. Los documentos
confidenciales siempre deben manejarse de forma que se garantice la seguridad de la informacién que contienen. Es posible
que el personal de la agencia tenga que censurar informacion confidencial o protegida personalmente que se descubra en un
registro cuya serie no aparezca en el programa de retencién como confidencial. Es posible que esta informacién se haya incluido
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Registros del Estado de Delaware, no deben ser retirados del lugar de trabajo. Cualquier
documento que se considere vital? puede ser retirado del lugar de trabajo si lo aprueba el Oficial
de Registros de la agencia y su Director de acuerdo con las Directrices de Retencion de Registros.

k. Si el lugar alternativo de trabajo es la residencia de los empleados, los mismos son
responsables de garantizar que su lugar alternativo de trabajo sea un entorno seguro.
Cualquier lesién que pueda producirse durante el teletrabajo debe notificarse al supervisor
del empleado y al representante de Recursos Humanos para que se pueda presentar una
solicitud de indemnizacion laboral (WC) en nombre del empleado. El administrador externo
de WC se ocupara de la investigacion de la solicitud en nombre del Estado y decidira si la
solicitud es indemnizable en virtud del estatuto de indemnizacién de los trabajadores.

 La agencia no pagara los costos adicionales de los servicios domésticos relacionados con
el trabajo a distancia. Los costos asociados con el copiado de materiales relacionados con
el trabajo, correo expreso, incluyendo tinta y papel de impresora, etc., son responsabilidad
de los empleados. Los empleados pueden dirigirse a su lugar de trabajo en el sitio para
utilizar una fotocopiadora, una trituradora de papel y otros equipos de oficina. Las agencias
pueden permitir que los empleados obtengan suministros generales de oficina como papel,
boligrafos, etc. de su lugar de trabajo unicamente para su trabajo con el Estado.

m. El Estado de Delaware continuara reteniendo impuestos sobre las ndminas basandose en el lugar
de trabajo en el sitio asignado al empleado. Se aconseja a los teletrabajadores que busquen
asesoramiento profesional en cuanto a cualquier implicacion fiscal asociada al trabajo desde casa.

n. Los empleados que ya estuvieran recibiendo una adaptacion razonable antes de mudarse de su
lugar de trabajo en el sitio a un lugar alternativo de trabajo pueden tener derecho a una adaptacion
adicional o modificada si no causa dificultades indebidas a la agencia. Puesto que cada solicitud
de adaptacion razonable debe considerarse caso por caso, la agencia debe establecer un dialogo
interactivo con los empleados a fin de determinar si la nueva solicitud se basa en la misma
discapacidad o en otra diferente y por qué se necesita una adaptacion adicional o modificada. El
equipo que pueda ser necesario para permitir a los empleados teletrabajar dependera de las
circunstancias especificas de la situaciéon asociada a la solicitud de adaptacion.

o. Los supervisores y los empleados deben cumplir los requisitos de la obtencién de licencias
estatales especificas de una clasificacion mientras teletrabajan. Por ejemplo, si un
empleado necesita, y la agencia puede proporcionar, horas de trabajo social supervisadas
en el sitio para obtener la licencia.

p. El acuerdo de teletrabajo no pretende reemplazar permanentemente el lugar de trabajo en
el sitio de los empleados a menos que haya sido una condicién de empleo con la oferta de
trabajo para ese cargo a ese empleado.

g Cualquier acuerdo de teletrabajo podra interrumpirse a peticion de la Agencia o del

en el registro por accidente o debido a una situaciéon excepcional. En cualquier caso, la informaciéon debe censurarse antes de
entregar el documento a solicitantes sin la debida autorizacion y sin necesidad de conocerla.

2 Los Registros Vitales son aquellos registros requeridos para garantizar que una agencia pueda funcionar durante una
emergencia, desastre y operaciones de recuperacion. Ademas, son registros cruciales para proteger los derechos e
intereses legales y financieros de una agencia y de las personas directamente afectadas por sus actividades. La agencia
es responsable de identificar cuales de sus registros son vitales. El principal método de proteccion de los registros vitales
es la duplicacién y la dispersion. Estos registros deben identificarse en los planes de copia de seguridad de registros,
planes de contingencia o estrategias de migracién (registros electrénicos) para asegurarse de que existen medidas para
salvaguardar estos registros (por ejemplo, COOP).
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empleado con preaviso por escrito de dos (2) semanas Yy justificacion. Las revisiones no
temporales de un acuerdo de teletrabajo aprobado deberan documentarse en un acuerdo
de AWA nuevo o revisado y plenamente ejecutado.

r. Silos empleados terminan su empleo en la agencia, la agencia y los empleados deben
desactivar y eliminar de inmediato cualquier software o hardware que la agencia haya
suministrado; completar una lista de verificacién para asegurarse de que se devuelve todo
el equipo del Estado; y presentar la documentacion al personal adecuado. Los empleados
son responsables de devolver todos los equipos, incluyendo, pero sin limitarse a,
computadoras/portatiles, monitores y teléfonos celulares.

Sequridad e Integridad de Datos - Teletrabajo

a. Los empleados deben cumplir con todos los procedimientos del Estado y de la agencia a fin
de garantizar que existan medidas de seguridad para proteger los equipos y los datos de
danos fisicos, robo, pérdida o acceso por parte de personas no autorizadas.

b. Los empleados deben proteger la informacién de modificaciones, destruccion o divulgacion
inadecuada. Esto incluye la proteccion contra familiares u otras personas que puedan tener
acceso a los equipos de los empleados en el lugar alternativo de trabajo. Todos los datos
que contengan informacién de identificacion de los empleados deben enviarse encriptados.

c. El acceso a documentos sensibles, datos, registros, etc., en el lugar alternativo de trabajo
debe cumplir con la Politica de Uso Aceptable del Estado.

d. El Estado no incurrira en ninguna responsabilidad ni asumira ningun costo derivado del uso,
uso indebido, pérdida, robo o destruccion de equipos en el lugar alternativo de trabajo de los
empleados. La responsabilidad es unicamente de los empleados. Se pueden aplicar
excepciones a esta clausula.

e. Los empleados deben acceder a la red del Estado de conformidad con las normas y politicas
de DTI a través de una Red Privada Virtual (VPN) o una conexion autorizada desde el lugar
alternativo de trabajo. Puede encontrar mas informacién en la pagina web de Informacion
sobre el Personal a Distancia de DTIl: https:/dti.delaware.gov/state-agencies-
portal/Remote%20Workforce %20Information/.

f. Es un requisito que el lugar alternativo de trabajo tenga una conexion adecuada y teléfono
con Internet de banda ancha para asegurar que se estan cumpliendo los estandares de
rendimiento para teletrabajar, segun lo determinado por el DTI.

g. Esresponsabilidad de los empleados asegurarse de que su numero telefénico personal esté
protegido o bloqueado cuando se utilice durante el teletrabajo.

h. El Estado se reserva el derecho de monitorear y de registrar, sin previo aviso, toda la actividad
de teletrabajo, incluyendo el uso del correo electronico y del teléfono celular. Los empleados
que teletrabajan no deben tener ninguna expectativa de privacidad en el uso de recursos o
negocios relacionados con el Estado. (Ver la Politica de Uso Aceptable del Estado)

Disposiciones Generales - Horarios Alternativos de Trabajo (AWS)

Ademas de las Disposiciones para Arreglos Alternativos de Trabajo, se aplica lo siguiente al AWS:

a. Los empleados seran elegibles para solicitar un Horario Alternativo de Trabajo una vez
completado con éxito el periodo inicial de prueba. El privilegio de trabajar en un AWS es
para la conveniencia del empleado. Las agencias pueden solicitar la aprobacién de su
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Secretario de Gabinete o Jefe de Agencia para un empleado en periodo de prueba que
cumpla los criterios de elegibilidad para un AWS.

b. Un AWS no da derecho al empleado elegible solicitante a diferencial de turno. La Regla de
Mérito 4.15.1 establece que el diferencial por turno es un pago por trabajar horas y horarios
inconvenientes autorizados a discrecion de la agencia. El diferencial de turno no esta
autorizado para horarios flexibles o comprimidos establecidos a solicitud de, y para la
conveniencia de, los empleados, incluso si se cumplen los requisitos de 4.15.2.

c. Siun empleado esta cubierto por un convenio colectivo negociado, las disposiciones sobre
horarios de trabajo de dicho acuerdo pueden prevalecer sobre esta politica si existe un
conflicto entre dichas disposiciones y esta politica.

d. La agencia puede exigir que el empleado regrese al horario de la semana laboral estandar
si las necesidades de la agencia lo requieren o por otros motivos relacionados con el trabajo
como, por ejemplo, rendimiento del empleado, mala conducta, problemas de asistencia u
otra justificacion valida, con un preaviso de dos (2) semanas. El empleado tendra derecho a
volver al horario de trabajo estandar con un preaviso de dos (2) semanas y una justificacion
valida. Las revisiones no temporales de un acuerdo de AWS deberan documentarse en un
acuerdo de AWA revisado y plenamente ejecutado.

e. La Administraciéon se reserva el derecho de revertir temporalmente el AWS de un empleado
a una semana laboral estandar o a un horario flexible especial a fin de adaptarse a semanas
de vacaciones, capacitacion, asistencia a conferencias u otros eventos especiales con un
preaviso de dos (2) semanas.

f. Siun empleado con un AWS disfruta de una licencia a tiempo completo aprobada durante un
periodo de mas de dos semanas, el AWS del empleado se revertira automaticamente a un
horario de semana laboral estandar durante el tiempo que el empleado no esté trabajando.

g. Siun dia feriado aprobado por el Estado cae en un dia en que un empleado regular a tiempo
completo con AWS esta programado para mas de 7.5 horas (u 8.0 horas para un empleado
de 40 horas), el empleado puede:

1. Contabilizar el tiempo adicional requerido a través del uso de vacaciones anuales o
tiempo compensatorio a fin de completar 75 horas (u 80 horas) en un periodo de pago;
o bien

2. Completar las horas requeridas trabajando tiempo adicional dentro de la misma
semana de trabajo, con la aprobacién del supervisor del empleado.

h. Siun dia feriado aprobado por el Estado cae en un dia en que un empleado regular a tiempo
completo con AWS no esta programado para trabajar, el empleado puede:

1. Volver a una semana laboral de 5 dias, 7.5 horas u 8.0 horas durante todo el
periodo de pago en el que caiga el dia feriado.

2. Programar un dia libre alternativo dentro de la misma semana de trabajo que el dia
feriado (es decir, flexibilizar el dia feriado); o bien

3. Permitir que el empleado solicite tiempo compensatorio por las horas que superen las
37.5 (o0 40.00) si las opciones 1 0 2 no son operacionalmente viables, la agencia
puede absorber el aumento de costo y la agencia aprueba esta opcion.

i. Elsupervisor debe asegurarse de que el desempefio y la productividad de los empleados se
miden por igual para los empleados que trabajan con un AWS, bien sea en su lugar de
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trabajo en el sitio o en un lugar alternativo. Deben establecerse objetivos especificos de
desempefo y documentarse en un Plan de Desempeiio vigente.

j-  EIAWS no pretende sustituir permanentemente el horario de trabajo asignado de los empleados.

5. Procedimientos

a. Determinacién de la Idoneidad para el Trabajo a Distancia

Para ayudar a los directivos a determinar qué cargos y/o empleados pueden ser los mas
adecuados para el trabajo a distancia, se debe considerar lo siguiente:

1) Elegibilidad del Cargo - Teletrabajo

e El cargo tiene una comunicacion cara a cara minima con los clientes/ciudadanos. Esta
consideracion se extiende a las interacciones en persona en instalaciones estatales u
otros sitios de trabajo en los que los empleados del estado deben interactuar con los
clientes, como guarderias, hogares familiares, parques, etc.

e Elimpacto en la habilidad para prestar un servicio al cliente de calidad.

e Las herramientas y la tecnologia requeridas pueden estar disponibles en un lugar
alternativo con dificultades o costos minimos.

e Los requisitos de seguridad pueden satisfacerse en un lugar alternativo con un minimo
costo o dificultad.

e El cargo tiene tareas y responsabilidades laborales y actividades con objetivos cuantificables.

e El cargo requiere con frecuencia el acceso a archivos impresos desde una ubicacién en
el sitio que no estan disponibles electronicamente.

e El cargo maneja con frecuencia material seguro de acceso restringido.

e La utilizacién del espacio de oficina.

2) Elegibilidad de Empleados - Teletrabajo
e Elempleado tiene experiencia y/o capacitacion adecuada para trabajar de forma independiente.

El empleado cumple o supera los estandares de desempefio de su cargo.

El empleado es autonomo para completar su trabajo.

El empleado puede participar exitosamente como parte de un equipo de trabajo a distancia.

El empleado puede dirigir a otros empleados a distancia.

El supervisor ha desarrollado un Plan de Desempefio y ha documentado el desempefio

satisfactorio del empleado.

e El supervisor ha desarrollado un Plan de Desempefio para el acuerdo de teletrabajo para
la nueva contratacion como parte de la oferta de empleo.

e El empleado no ha sido objeto de una notificacion oficial de desempefio insatisfactorio o
de medidas disciplinarias, incluyendo suspension, descenso involuntario de categoria o
recomendacién de despido, en los ultimos 12 meses.

e El supervisor no tiene inquietudes documentadas no discriminatorias sobre la habilidad
del empleado para desempenar sus funciones desde un lugar alternativo (fiabilidad,
control de calidad, etc.).

b. Determinacion de la ldoneidad para un Horario Alternativo de Trabajo

Para ayudar a los directivos a determinar qué cargos y/o empleados pueden ser los mas
adecuados para el AWS, se debe considerar lo siguiente:
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1) Elegibilidad del Cargo — AWS
e El cargo requiere diariamente, o con una regularidad definida, actividades laborales que
no pueden realizarse en un horario alternativo.
e Elimpacto, silo hay, en la habilidad para proporcionar un servicio al cliente de calidad.

2) Elegibilidad del Empleado — AWS
e El empleado cumple o excede los estandares de desempefio de su cargo.
e El supervisor ha desarrollado un Plan de Desempefio y ha documentado el desempeio
satisfactorio del empleado.
e El empleado no ha sido objeto de notificacion oficial de desempefio insatisfactorio o
disciplina, incluyendo suspension, descenso involuntario o recomendacion de despido
en los ultimos 12 meses desde la fecha de la solicitud.

c. Acuerdo de AWA

Si una agencia aprueba un Arreglo Alternativo de Trabajo para un empleado, la agencia
requerira un acuerdo escrito entre el empleado y la agencia que describa las condiciones del
arreglo alternativo de trabajo anualmente. Un Acuerdo de AWA debe ser aceptado (firmado)
por los empleados, supervisores y directores de division o la gerencia correspondiente de la
agencia para proceder con el teletrabajo y/o un AWS.

1) Los empleados elegibles deben solicitar Teletrabajo o un Horario de Trabajo Alternativo,
0 ambos, completando el Formulario de Acuerdo de AWA.

2) El candidato elegible o empleado recién contratado debe solicitar el AWA completando
el Formulario de AWA.

3) EI empleado actual presenta el Formulario de Acuerdo completado a su
Director/Supervisor. El empleado recién contratado presenta el Formulario de Acuerdo
completado a su Director de Contratacion.

4) EIl Director/Supervisor es responsable de asegurarse de que el cargo del empleado
cumple los requisitos para Teletrabajo o AWS, o ambos, y de que la oficina tenga
cobertura en el sitio los dias laborables del Estado y en las horas de 8:00 am a 4:30 pm.

5) El Director/Supervisor consultara con su representante de Recursos Humanos (HR) a fin
de determinar si ya existe un horario alternativo solicitado o si se requiere su creacion en
el sistema de control horario de la agencia.

6) El Director/Supervisor remitira el Formulario de Acuerdo al Director de Division o Jefe de
Agencia o su Designado para su determinacion final y devolucion al Director/Supervisor. (Si
la solicitud es para un cargo vacante, la determinacion se hara antes de su publicacion).

7) El Director/Supervisor facilitara una copia del Formulario de Acuerdo al representante de
Recursos Humanos de la agencia y al empleado.

8) La negacion o revocacion de un AWA debera documentarse en el Formulario de Acuerdo
con la justificaciéon adecuada.

9) No se realizaran cambios en un AWA aprobado sin firmar un nuevo Formulario de Acuerdo.

10) Los acuerdos de AWA se revisaran anualmente y, si se aprueban, se renovaran.

d. Responsabilidades del Empleado en cuanto al AWA:

Los empleados que soliciten el teletrabajo o un AWS deben cumplir los criterios de idoneidad
que se aplican a cada uno de los arreglos alternativos de trabajo o0 a ambos y seguir cumpliendo
los criterios que se indican a continuacion:
1) Estar dispuesto a firmar y acatar la Politica de AWA, entendiendo que el teletrabajo y el
AWS son privilegios que pueden ser revocados.
2) Mantener los estandares de desempefio establecidos.
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3) Demostrar la habilidad para trabajar de manera independiente con una supervision
minima y recibir los comentarios adecuados.

4) Garantizar que el lugar de trabajo alternativo aprobado sea adecuado y facilite el
ambiente de trabajo, la conectividad, la tecnologia, el acceso a los recursos y la autoridad
de seguridad acordes con el trabajo que realizan los empleados.

5) Adquirir y mantener servicios de Internet adecuados para el trabajo por cuenta propia.

6) Mantener la flexibilidad y la capacidad de respuesta a las necesidades del supervisor, el
equipo de trabajo y el departamento a través de la comunicacion y la colaboracion.

7) Documentar el teletrabajo y/o el tiempo del AWS de acuerdo con las politicas de asistencia
establecidas, incluyendo la solicitud y obtencién de la aprobacion de permisos, horas
extraordinarias o cualquier cambio en el horario de trabajo de los empleados.

8) Se requiere que los empleados no exentos (por hora) registren todas las horas trabajadas.

9) Cumplir todas las politicas y practicas del Estado y de la Agencia.

10)Mantener una comunicacién efectiva con los supervisores y otros empleados con los que
la comunicacion sea esencial para implementar el acuerdo de manera exitosa,
incluyendo estar en camara segun lo requieran los supervisores; y desviar el nimero de
la oficina a la residencia o teléfono movil cuando se trabaje a distancia.

11)Solicitar un Acuerdo AWA anualmente desde la fecha de inicio del Acuerdo o en conjunto
con la planificacion del desempenio.

12)Ser considerado con los empleados que comparten el espacio de trabajo y mantener un
espacio de trabajo limpio en todo momento.

13)Mantener, proteger y deshacerse adecuadamente de la informacién confidencial y seguir
los procedimientos de seguridad de datos en todo momento.

14)Utilizar el espacio de trabajo compartido solo el tiempo que sea necesario.

15)Mantener un alto nivel de servicio al cliente.

16)Al finalizar su empleo en la agencia, los empleados son responsables de devolver todos
los bienes propiedad del Estado a su supervisor.

17)Los empleados deben continuar cumpliendo con los requisitos de vestimenta de la agencia,
puesto que se requiere un codigo de vestimenta adecuado incluso cuando se teletrabaja.

18)Los empleados deben asegurarse de que tienen todos los materiales necesarios para
completar su trabajo y no depender de los compaiieros de trabajo en el sitio.

19)Los empleados no deben retirar ningun archivo confidencial y solo pueden retirar archivos
vitales siguiendo los procedimientos de registro de salida de la agencia.

20) Los empleados deben notificar de inmediato a su supervisor si no pueden cumplir con cualquier
aspecto de sus arreglos alternativos de trabajo o con las disposiciones de esta politica.

e. Responsabilidades de la Agencia:

Los supervisores de los empleados que utilizan el trabajo a distancia o AWS tienen ciertas
responsabilidades que incluyen, pero no se limitan a, las siguientes:

1) Definir y establecer claramente las responsabilidades del empleado.

2) Proporcionar al candidato elegible el Formulario de Acuerdo del AWA para que lo
complete durante la discusion de la oferta de trabajo.

3) Paralas solicitudes de teletrabajo aprobadas y en consulta con el DTI, determinar el equipo
necesario para el teletrabajo, incluyendo los servicios de tecnologia correspondientes, el
acceso a la infraestructura de Tecnologias de la Informaciéon del Estado y cualquier
equipo/software necesario para el lugar alternativo de trabajo. A discrecion de la agencia,
los empleados pueden ser responsables de cualquier costo de adquisicion de licencias
incurrido para la instalacion del software requerido en su lugar alternativo de trabajo.

4) Asegurarse de que la calidad del servicio al cliente no se ve afectada adversamente por
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el teletrabajo o el AWS.

5) Mantener una comunicacion eficaz con los empleados de teletrabajo y AWS, incluyendo
la capacitacion y tutoria, de forma regular.

6) El supervisor debe completar un Plan de Desempefio de los empleados, incluyendo las
nuevas contrataciones, antes de implementar o aprobar una solicitud de AWS o
teletrabajo o la continuacion de cada privilegio.

7) Los supervisores deben evaluar de forma periddica el desempeio de todos los
empleados y anualmente para la continuacién de un AWA.

8) Mantener la responsabilidad y rendicion de cuentas para tratar a todos los empleados en el
sitio y teletrabajo de manera similar en los actos que involucren la discrecion de la gerencia,
incluyendo pero no limitado a la distribucién de las asignaciones entre los empleados en la
unidad de trabajo, el uso de herramientas adecuadas de seguimiento y comunicacion, gestion
del desempefio, comentarios tanto informales como formales, orientacion del desempefio,
oportunidades de aprendizaje y desarrollo, reasignacién, promociones, retencién y disciplina.

9) Responder a la solicitud de adaptacién de un empleado de conformidad con los requisitos
de la politica de la ADA.

10)Revisar y aprobar anualmente, segun proceda, el Acuerdo de AWA del empleado.

11)El supervisor debera conservar los Acuerdos originales de AWA y proporcionar una copia
al empleado y a la seccion de Recursos Humanos de la Agencia.

12)El supervisor mantendra y hara cumplir esta politica y el Acuerdo de AWA de conformidad
con el Reglamento de Méritos del Estado y cualquier otro documento relevante.

Una vez finalizado el contrato de un empleado con la agencia, el supervisor es responsable de
asegurarse de que el empleado devuelva todos los bienes de propiedad estatal y de que
dichos bienes sean devueltos a la agencia.

Exclusiones o Excepciones

Cargos y empleados que no cumplen los criterios evaluados en la seccion de Idoneidad de
esta politica.

Difusiéon y Capacitacion

Las agencias deben difundir esta politica entre sus empleados y revisarla con sus
supervisores en un plazo de 30 dias a partir de su fecha de entrada en vigor.

Los empleados deben confirmar que han leido esta politica en un plazo de 30 dias a partir
de la solicitud del Centro de Aprendizaje de Delaware.

Se podra exigir a los supervisores que asistan a una capacitacion sobre la supervision de
empleados en AWA.

Los empleados deben leer y acusar recibo de esta politica en el Centro de Aprendizaje de
Delaware, o si no es aplicable mediante otros medios, dentro del plazo designado.

Los Lideres del DHR de la Agencia revisaran esta politica con cualquiera de las personas
mencionadas en la Seccion 2. Alcance que no recibe mensajes de DLC.

Las agencias deberan publicar una copia de esta politica en un lugar o lugares visibles en
el lugar de trabajo, incluso proporcionando enlaces en los sitios web pertinentes.
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e Los empleados y supervisores deberan asistir a las capacitaciones requeridas segun lo
prescrito por el DHR

8. Informes de Datos

e Las agencias deben mantener registros de sus empleados que teletrabajan y/o estan en un
AWS, y la duracion de cada uno de los arreglos alternativos de trabajo.

9. Politica/Reglamentacién/Informacion Asociada

e Uso Aceptable de la Politica
e Procedimiento de Adaptacion Razonable de la ADA
e Preguntas Frecuentes sobre la AWA (FAQs)

10. Apéndices y Formularios Asociados a esta Politica

e Formulario del Acuerdo de la AWA
e Formulario de Seguridad para el acceso con VPN

11.  Propietario de la Politica

e Nombre de la Division: Divisiéon de Gerencia de Talento
e Dueio de la pdliza: Administrador de Compromiso de los Empleados
e Sitio web: DHR - Employee Engagement (delaware.qov)

Esta politica no pretende crear ningun derecho individual o causa de accion que no exista ya y esté
reconocido por la legislacion Estatal o Federal. Si existe un conflicto entre, por ejemplo, la ley o el
reglamento y esta politica, la ley y/o el reglamento regiran.
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