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	Coronavirus Notice #3

Remote Work Guidelines (Mexico City)


	Noticia de Coronavirus #3

Normas de Trabajo a Distancia
(Ciudad de México)

	The Firm continues to actively monitor developments related to the coronavirus (COVID-19). This notice sets forth information regarding the Firm’s practices with respect to employees who may work remotely during the COVID-19 outbreak, either on an individual basis or as a result of an office closure.  Of course, given the uncertainty regarding the impact of COVID-19, the practices announced in this notice may be modified as the circumstances may require; any such changes will be announced in a similar notice and will be effective upon announcement.

This policy is applicable to all Firm employees in the Mexico City office.
	La Firma continúa monitoreando activamente las novedades y cambios relacionados con el coronavirus (COVID-19). Este aviso establece información sobre las prácticas de la firma con respecto a los empleados que podrán trabajar de forma remota y a distancia durante el brote del COVID-19, ya sea de forma individual o como resultado del cierre de una oficina. Dada la incertidumbre con respecto al impacto del COVID-19, las prácticas establecidas en este aviso pueden modificarse según lo requieran las circunstancias; dichos cambios se indicarán en un aviso similar y entrarán en vigor a partir de su publicación.

Esta política es aplicable a todos los empleados de la Firma en la oficina de la Ciudad de México.

	Working Remotely or “On Call”

The Firm will require employees to work remotely if their office is closed or if the Firm instructs them or expressly approves them not to come into the office because of COVID-19, unless an employee is excused from work in accordance with one of the Firm’s absence, paid time off (PTO), or leave policies.  Employees who take vacation, become ill, or are otherwise absent from work or unavailable for work, including remote work, for personal reasons will continue to take PTO unless such individual qualifies for a leave of absence under one of the Firm’s leave policies.
	Trabajo a Distancia o "de Guardia"
La Firma requerirá que sus empleados trabajen a distancia si su oficina se encuentra cerrada o si la Firma ordena expresamente que no acudan a sus oficinas debido al COVID-19, a menos que se justifique la ausencia de algún empleado de acuerdo con las políticas de ausencia de la Firma, permisos con goce de salario  e incapacidades.. Los empleados que tomen vacaciones o se enfermen o estén ausentes del trabajo o no estén disponibles para trabajar, incluido el trabajo a distancia, por motivos personales, continuarán recibiendo goce de salario a menos que dicha persona califique para un ausencia sin goce de sueldo en conformidad con las políticas de ausencia de la Firma.



	If the employee’s normal duties can be performed remotely, the Firm will provide access to its systems to enable such work.  The employee may be asked to use a combination of computer equipment owned by the Firm and, where appropriate, computer equipment owned by the employee. On occasion, an employee may be asked to be present in the office to meet Firm needs.  If the employee’s normal duties cannot be performed remotely, the employee may be asked to work in the office or to be “on call” and available during the employee’s regularly-scheduled work days and hours to receive other work assignments. “On call” employees must be readily available by telephone or email and available to carry out assignments within 2 hours of receiving a call or email. 


	En el caso que las tareas y actividades regulares del empleado se puedan realizar de forma remota, la Firma proporcionará acceso a sus sistemas para facilitar dicho trabajo. Se le podrá solicitar al empleado el uso de una combinación de equipo informático de la Firma y, de ser necesario, equipo informático del empleado. En ocasiones, se le podrá solicitar al empleado que acuda a la oficina para satisfacer necesidades de la Firma. En el caso que las tareas y actividades laborales del empleado no se puedan realizar a distancia, se le podrá solicitar al empleado que trabaje en la oficina o que esté "de guardia" y disponible durante los días y horarios laborales, y se le asignarán otras actividades y responsabilidades. Los empleados "de guardia" deben estar accesibles fácilmente por teléfono o correo electrónico y disponibles para realizar dichas tareas y actividades en las siguientes 2 horas después de haber recibido la llamada o correo electrónico.

	Expectations

Job performance expectations are the same whether an employee is working in a Firm office or working remotely.  Remote workers should do the following:


	Expectativas 

Las expectativas de desempeño laboral son las mismas, independientemente de que el empleado esté trabajando en alguna oficina de la Firma o trabajando a distancia. Los empleados remotos deberán acatar lo siguiente:

	· Continue to work their normal daily schedule.

· Stay in communication with their manager or Office Manager; employees should report, before working from home if possible, any job duties or responsibilities that cannot be performed from home and any circumstances (such as personal illness and child care issues) that might limit their ability to perform remote work.

· Be responsive to emails and phone calls.

· Leverage technology approved by the Firm; the Jabber app is particularly useful in addition to remote access and Skype.

· Avoid multi-tasking to stay engaged.

· Manage their work assignments to meet deadlines. 

· Ask for help if needed to complete a work assignment or project.

· Have child care or elder care in place. 

· Maintain their remote workspace in a safe manner, free from safety hazards. 

· Ensure confidential Firm and client documents and data remain secure and not accessible by other persons living in or visiting the home.

· Comply with all Firm privacy and security protocols and requirements and any such protocols/requirements of clients on matters on which  employees are  working. 


	• Continuar trabajando en su horario regular y ser responsables de cumplirlo. 
• Mantenerse en comunicación constante con su jefe directo o Administrador de la Oficina “Office Manager”; los empleados deben informar, antes de trabajar desde casa, de ser posible, de cualquier tarea o responsabilidad laboral que no se pueda realizar desde casa y cualquier circunstancia (como enfermedades personales y problemas de cuidado de sus hijos) que puedan limitar y dificultar su desempeño laboral remoto. 

• Responder a correos electrónicos y llamadas telefónicas. 

• Utilizar tecnología aprobada por la firma; la aplicación Jabber es muy útil, además del acceso remoto y Skype. 
• Evitar realizar múltiples tareas para mantenerse enfocado en su trabajo. 
• Administrar sus responsabilidades de trabajo para cumplir con los plazos y fechas. 
• Pedir ayuda, de ser necesario, para completar una tarea o proyecto de trabajo. 
• Tener quien le asista con el cuidado de sus hijos o adultos mayores. 
• Mantener un espacio de trabajo seguro y libre de riesgos de seguridad.
• Asegurarse de que los documentos y datos confidenciales de la firma y del cliente permanezcan seguros y no sean accesibles para otras personas que viven en el  hogar o sus visitas. 
• Cumplir con todos los requisitos y protocolos de privacidad y seguridad de la Firma y cualquier protocolo/requisito de clientes en asuntos en los que los empleados se encuentren trabajando.

	Reporting Work Hours; Pay and Benefits

Remote workers will be able to clock in and clock out of Workday while working remotely. The rules for clocking in and clocking out remain the same whether the individual is working in a Firm office or working remotely. All time worked or available for work, as well as state-mandated meal/rest/break periods, must be accounted for as if the employee were working in a Firm office. If a remote worker has any trouble clocking in or out in Workday, then either the same business day or no later than the next business day, the remote worker must account for their time by sending an email to his or her manager or Office Manager for entry into Workday. Timekeepers are personally responsible for entering their billable and non-billable time into the Firm’s timekeeping system, IntApp.


	Registro de Horas de Trabajo; Pago y Beneficios 

Los empleados podrán ingresar y salir de Workday mientras trabajen de forma remota. Las reglas para ingresar y desconectarse siguen siendo las mismas, independientemente de que el empleado esté trabajando en una oficina de la Firma o trabajando a distancia. Todo tiempo trabajado o disponible para  trabajo, así como los períodos de comida y descanso obligatorios, deben registrarse como si el empleado estuviera trabajando en una oficina de la Firma. En el evento que algún empleado tenga problemas para ingresar o salir de Workday, el empleado deberá hacer registro de su tiempo, el mismo día hábil o a  más tardar el día hábil siguiente, enviando un correo electrónico a su jefe directo o al Administrador de la Oficina para que se realice el registro en Workday. Los empleados que lleven registro de su tiempos, “Timekeepers”, son responsables personalmente de ingresar su tiempo facturable y no facturable en el sistema de control de tiempos de la Firma, IntApp.

	Employees who are working remotely are expected to adhere to all applicable laws and Firm policies concerning lunch, meal, and rest breaks. It is the remote employee’s responsibility to keep their manager or Office Manager appraised of their whereabouts in addition to when they will take PTO.

	Los empleados remotos deberán cumplir con  todas las leyes y políticas aplicables de la Firma con respecto a almuerzos, comidas y descansos. Es responsabilidad del empleado mantener informado a su jefe directo o al Administrador de la Oficina de su paradero, además de informar si  tomarán ausencias con goce de sueldo conforme a las politicas de la Firma.


	Employees working remotely will continue to receive their normal pay and benefits.  


	Los empleados que trabajen de forma remota continuarán recibiendo su salario y beneficios regulares.

	Employees will  be “on call” only on regular schedules


	Los empleados “de guardia” únicamente laborarán en horarios regulares.



	Reimbursement of Business Expenses

Employees will continue to be reimbursed for all approved business expenses.

	Reembolso de Gastos Comerciales 

Los empleados podrán solicitar reembolsos por todo  gasto comercial autorizado.

	Return to Office

The Firm will notify employees who are working remotely when they are to resume working in their offices and, unless otherwise excused, such employees must return to the office on the next Firm business day after receiving the notice.  


	Regreso a la Oficina 

La Firma notificará a los empleados remotos cuando deben reanudar su trabajo y actividades en las oficinas y, a menos que se justifique lo contrario, dichos empleados deben regresar a la oficina el día hábil siguiente después de recibir dicha notificación.

	Firm Policies Apply

While working remotely, employees are subject to the Firm’s normal policies and work rules, including those regarding substantiation of absences and return to work after illness, confidentiality of client and Firm information, appropriate conduct, acceptable use of Firm systems, etc. The Firm’s policies are available on the intranet under “Human Resources.”


	Políticas de la Firma

Mientras trabajen de forma remota, los empleados estarán sujetos a las políticas y reglas laborales de la Firma, incluidas aquellas relacionadas con la justificación de ausencias y el regreso al trabajo después de una enfermedad, la confidencialidad de la información del cliente y la Firma, conducta apropiada, uso aceptable de los sistemas de la Firma, etc. Las políticas de la Firma están disponibles en intranet en el apartado de Recursos Humanos "Human Resources".



	The Firm’s policies concerning use of personal devices to access the Firm’s computer network, or to store, process, or transmit Firm or client information, continue to apply.  Those policies are found in the “Holland & Knight Policy Manual” (Policy Manual) section 509 (“Use of Personal Computer Devices”).  Remote workers should:  


	Las políticas de la Firma con respecto al uso de dispositivos personales para acceder a la red de la Firma, o para almacenar, procesar o transmitir información de la Firma o del cliente, continúan vigentes. Estas políticas se encuentran en la sección 509 del Manual de Políticas de Holland & Knight “Holland & Knight Policy Manual” (Manual de Políticas) (“Uso de Dispositivos Personales”). Los empleados remotos deberán:

	· Limit or restrict unsupervised access to the work area by family members and guests. 

· Turn the computer screen so it is not in full view.

· Lock the computer when unattended.  

· Turn hard-copy documents face down when not being used.  

· Secure hard-copy documents when finished using them and at the end of the work day.

· Do not dispose of hard-copy documents in the trash at home but bring them back to the office for filing or secure shredding.  


	· Limitar o restringir el acceso no supervisado a su área de trabajo por parte de familiares e invitados.
· Girar la pantalla de la computadora para que no esté a la vista.

· Bloquear la computadora cuando esté desatendida.

· Colocar documentos impresos boca abajo cuando no estén en uso.

· Guardar documentos impresos cuando termine de hacer uso de ellos y al final de la jornada laboral.

·  No arrojar documentos impresos a la basura en casa, estos deben ser llevados a la oficina o trituturados de forma segura.



	This notice does not affect employees’ other rights under applicable laws.  


	Este aviso no afecta otros derechos laborales de los empleados según las leyes aplicables. 

	Applicability

These guidelines, until revoked by the Firm, supersede those provisions of existing Firm policies which are in conflict with it, including but not limited to  Policy Manual sections 304.6 (“Work Outside the Office Policy”) and 305.4 (“Unscheduled Office Closures”).  

	Vigencia
Estas normas, hasta que sean revocadas por la Firma, reemplazan las disposiciones de políticas existentes de la Firma que se encuentren en conflicto con cualquier  estipulación de esta política, de manera enunciativa, más no limitativa, las secciones 304.6 (“Políticas de Trabajo Fuera de la Oficina” del Manual de Políticas) y 305.4  (“Cierres No Programados de Oficinas”). 




	
	
	


	
	8
	



