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Analisis para Implementar la Guia del Trabajo en Casa

De conformidad con lo establecido en el considerando 15 del Acuerdo del Consejo
General, por el que se aprueba la implementacion de medidas que garanticen el
adecuado funcionamiento en la prestacion de los servicios esenciales y preventivas
para la proteccion de las personas servidoras publicas y aquellas que acudan a las
Instalaciones del Instituto Electoral de la Ciudad de México con motivo del COVID-
19, IECM/ACU-CG-031/2020 se establecieron medidas tendientes a minimizar los
efectos de la pandemia y propagacion del virus COVID-19 con la finalidad de

proteger la salud de las personas.

En ese sentido, se dispuso que, el personal debera estar disponible para la
realizacion de sus funciones que les encomiende la persona titular o sus superiores,
mediante la utilizacién de las herramientas tecnoldgicas que resulten necesarias,

esto es, desarrollar el trabajo atinente a distancia (desde casa).

Bajo ese contexto y, en virtud de que esta modalidad laboral no se encuentra
regulada en la normativa sobre relaciones laborales aplicable al IECM (articulo 123,
Apartado B de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa, Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y Ley Federal del Trabajo, estas
dos ultimas de aplicacion supletoria, conforme el articulo 140 del Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo); ello
no obsta para que se emita la regulacién correspondiente, ya que la legislacion
electoral local lo permite, tal como se desprende de la lectura de los siguientes

articulos del Cdédigo:
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Articulo 31. El Instituto Electoral y el Tribunal Electoral, son 6rganos de caracter
permanente y profesionales en su desempefio, gozan de autonomia presupuestal
en su funcionamiento e independencia en sus decisiones?, en los términos
previstos en la Constitucion Federal, la Ley General, la Constitucion Local y este
Cadigo.

Articulo 50. Son atribuciones del Consejo General:

I. Implementar las acciones conducentes para que el Instituto Electoral pueda
ejercer las atribuciones conferidas en la Constitucién Federal, la Constitucion
Local, las Leyes Generales y el presente Cadigo.

Il. Aprobar, con base en la propuesta que le presenten los érganos competentes
del Instituto Electoral, lo siguiente:

a) El Reglamento Interior del Instituto Electoral;

En el mismo sentido, el Cédigo dispone que la Junta Administrativa, (contemplada
como parte de la estructura del IECM de acuerdo con su articulo 37, fraccion II)
tiene la facultad de emitir disposiciones sobre relaciones laborales en el IECM, de

la siguiente manera:
Articulo 148. Sin perjuicio de las atribuciones del Consejo General, la Junta
Administrativa emitirA las disposiciones administrativas conducentes

relacionadas con los horarios, prestaciones, condiciones laborales y sanciones,
atendiendo lo establecido en el Estatuto del Servicio.

De esta manera, se entiende que el IECM puede establecer las disposiciones que
considere pertinentes en materia laboral, a través del Consejo General y la Junta

Ejecutiva en su respectivo &mbito de competencias.

Por otra parte, las obligaciones del personal del IECM, en lo que interesa, se

contemplan en el articulo 149 de Cdodigo, como a continuacién se reproduce:

Articulo 149. Ademas de las que establece el Estatuto del Servicio, son
obligaciones del personal del Instituto Electoral:

I. Desempefiar sus funciones en el area de su adscripcién y en el horario de
labores, en los términos que se establezca en el Estatuto del Servicio;

Ialll. ...

1 En adelante, las negrillas en texto son propias.
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VI. Observar y cumplir las disposiciones de orden juridico, técnico y administrativo
qgue emitan los érganos del Instituto Electoral;

VaX ...

XI. Las demas que sefialen las Leyes y la normatividad aplicables.

De lo anterior, se advierte que para el cumplimento de los objetivos de este
organismo publico autbnomo, independiente en sus decisiones, se determinaron
entre otros aspectos, las obligaciones de su personal, relativas a la conducta que
deben observar durante el desarrollo de sus actividades.

Asi mismo, el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral
de la Ciudad de México (Reglamento), establece claramente el horario laboral; sin
embargo, resulta ambiguo acerca del lugar fisico en que deben desarrollarse los
trabajos, tal como se desprende de la lectura de los siguientes numerales:
Articulo 12. El personal de estructura desarrollara sus actividades laborales de
conformidad con el horario que para tal efecto establezca el Consejo General
como jornada laboral, misma que no podra exceder de 8 horas diarias de lunes a
viernes, excepto cuando, por necesidades institucionales, de forma fundada y

motivada se modifique el horario, y deberé ser compatible con la jornada laboral
del Instituto Nacional.

Articulo 23. Son obligaciones del personal de estructura:
laVill. ...

IX. Desarrollar las actividades permanentes propias del cargo y puesto dentro del
horario establecido por el Consejo General y en su lugar de adscripciéon o
donde, por necesidades institucionales, determine la autoridad competente
del Instituto Electoral, dentro del territorio de la Ciudad de México, salvo en
los casos que por determinacion del Consejo General o la naturaleza de las
mismas sea necesario ejercerlas fuera del mismo.

El articulo 23 bis del citado Reglamento establece, entre otras, las siguientes
disposiciones con referencia a la jornada laboral, destacandose aquellas relativas a

un control de asistencia, lo cual, relacionado con lo establecido en la fraccién X del
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articulo 23 supra citado, lleva a razonablemente a concluir que, al determinarse un

horario y registro de asistencia, los trabajos deben realizarse en un lugar concreto.

Articulo 23 bis. Lo relativo a la jornada de trabajo, horarios y el control de
asistencia, el personal de estructura del Instituto Electoral, se regira bajo las
siguientes reglas:

lalv. ...

V. El registro o control de asistencia del personal de estructura del Instituto
Electoral se sujetara a las disposiciones siguientes:

a) El personal del Instituto Electoral tendra un lapso de quince minutos de
tolerancia para el registro de su entrada.

b) Si el registro se efectla entre los dieciséis y treinta minutos después de la hora
de entrada, se considerara como retardo, y

c) Si el registro se efectia después de los treinta minutos de la hora de entrada
se considerara falta de asistencia.

En reforzamiento de la anterior afirmacion, el articulo 24 censura la realizacion de

ciertas conductas en sitios especificos, como a continuacion se advierte:

Articulo 24. El personal del Instituto Electoral debera abstenerse de efectuar las
conductas siguientes:

lalll. ...

IV Concurrir a su lugar de adscripciéon o al desempefio de sus actividades en
estado de ebriedad o bajo la influencia de algun estupefaciente o ingerir bebidas
embriagantes, enervantes o psicotrépicos en el mismo, salvo que, en este Ultimo
caso, exista prescripcién médica autorizada;

V. Llevar a cabo en su unidad administrativa, incluso fuera de hora del horario
laboral: apuestas juegos de azar, sorteos, rifas o colectas con fines de lucro;

VI. Portar en la unidad administrativa de adscripcién o durante el desempefio
de las actividades laborales, instrumentos que pueden ser utilizados para agredir
y que no tengan un fin licito o uso en las actividades laborales;

Vil. ...

VIII. Ejecutar acto de discriminacién, violencia, acoso o violencia laboral o sexual,
amagos, injurias, o abuso verbal contra cualquier persona, en las instalaciones
del Instituto Electoral;

IX. Destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos y
demas objetos relacionados con el trabajo que sean patrimonio del Instituto
Electoral;

X ...
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XI. Comprometer o poner en peligro con su imprudencia, descuido o negligencia
la seguridad de la unidad administrativa donde preste sus servicios o de las
personas que alli se encuentren;

De la lectura de los articulos precedentes, se desprende que el personal debe
realizar sus actividades en un lugar, horario y condiciones determinadas; no
obstante, en diversos numerales del mismo ordenamiento se dispone que las
actividades pueden llevarse a cabo en donde determine la autoridad competente
del Instituto Electoral, (articulo 23, fraccion IX); es decir, la ubicacion no
necesariamente se refiere a un espacio fisico en las instalaciones del IECM, dado

que las actividades pueden llevarse a cabo en otro lugar.

Derivado de lo anterior, y con motivo del contexto actual las actividades laborales
pueden desempefarse a la distancia, es decir, en casa, como se dispuso de manera
urgente ante la disposicion oficial a consecuencia del riesgo de contagio por el
COVID-109.

Ahora bien, para dotar de certeza a la institucién y a la plantilla laboral sobre los
derechos y obligaciones que deben observarse durante la realizacion de las labores
a distancia, es necesario sefialarla normativa correspondiente, de aplicacion
supletoria conforme al articulo 1, parrafo tercero del Reglamento. En ese sentido, la

Ley Federal del Trabajo regula en los articulos 311 al 330 el trabajo en casa:

CAPITULO Xl
Trabajo a domicilio

Articulo 311.- Trabajo a domicilio es el que se ejecuta habitualmente para un
patrén, en el domicilio del trabajador o en un local libremente elegido por él, sin
vigilancia ni direccion inmediata de quien proporciona el trabajo.

Sera considerado como trabajo a domicilio el que se realiza a distancia utilizando
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Si el trabajo se ejecuta en condiciones distintas de las sefialadas en este articulo
se regira por las disposiciones generales de esta Ley.

Articulo 312.- El convenio por virtud del cual el patrén venda materias primas u
objetos a un trabajador para que éste los transforme o confeccione en su domicilio
y posteriormente los venda al mismo patrén, y cualquier otro convenio u
operacion semejante, constituye trabajo a domicilio.
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Articulo 313.- Trabajador a domicilio es la persona que trabaja personalmente o
con la ayuda de miembros de su familia para un patron.

Articulo 314.- Son patrones las personas que dan trabajo a domicilio, sea que
suministren o no los Utiles o materiales de trabajo y cualquiera que sea la forma
de la remuneracion.

Articulo 315.- La simultaneidad de patrones no priva al trabajador a domicilio de
los derechos que le concede este capitulo.

Articulo 316.- Queda prohibida la utilizacion de intermediarios. En el caso de la
empresa que aproveche o venda los productos del trabajo a domicilio, regira lo
dispuesto en el articulo 13.

Articulo 317.- Los patrones que den trabajo a domicilio deberan inscribirse
previamente en el Registro de patrones del trabajo a domicilio, que funcionara en
la Inspeccién del Trabajo. En el registro constara el nhombre y el domicilio del
patron para el que se ejecutara el trabajo y los deméas datos que sefialen los
reglamentos respectivos.

Articulo 318.- Las condiciones de trabajo se haran constar por escrito. Cada una
de las partes conservara un ejemplar y el otro sera entregado a la Inspeccién del
Trabajo. El escrito contendra:

I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y del
patron;

Il. Local donde se ejecutara el trabajo;

lll. Naturaleza, calidad y cantidad del trabajo;

IV. Monto del salario y fecha y lugar de pago; y

V. Las demas estipulaciones que convengan las partes.

Articulo 319.- El escrito a que se refiere el articulo anterior debera entregarse
por el patrén, dentro de un término de tres dias habiles, a la Inspeccion del
Trabajo, la cual, dentro de igual término, procedera a revisarlo bajo su mas
estricta responsabilidad. En caso de que no estuviese ajustado a la Ley, la
Inspeccién del Trabajo, dentro de tres dias, hara a las partes las observaciones
correspondientes, a fin de que hagan las modificaciones respectivas. El patrén
deberéd presentarlo nuevamente a la misma Inspeccion del Trabajo.

Articulo 320.- Los patrones estan obligados a llevar un Libro de registro de
trabajadores a domicilio, autorizado por la Inspeccion del Trabajo, en el que
constaran los datos siguientes:

I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil del trabajador y domicilio o local
donde se ejecute el trabajo;

Il. Dias y horario para la entrega y recepcion del trabajo y para el pago de los
salarios;

lll. Naturaleza, calidad y cantidad del trabajo;
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IV. Materiales y Utiles que en cada ocasion se proporcionen al trabajador, valor
de los mismos y forma de pago de los objetos perdidos o deteriorados por culpa
del trabajador;

V. Forma y monto del salario; y
VI. Los demas datos que sefialen los reglamentos.

Los libros estaran permanentemente a disposicién de la Inspeccién del Trabajo.

Articulo 321.- Los patrones entregaran gratuitamente a sus trabajadores a
domicilio una libreta foliada y autorizada por la Inspeccién del Trabajo, que se
denominara Libreta de trabajo a domicilio y en la que se anotaran los datos a que
se refieren las fracciones I, Il y V del articulo anterior, y en cada ocasion que se
proporcione trabajo, los mencionados en la fraccién IV del mismo articulo.

La falta de libreta no priva al trabajador de los derechos que le correspondan de
conformidad con las disposiciones de esta Ley.

Articulo 322.- La Comisidn Nacional de los Salarios Minimos fijara los salarios
minimos profesionales de los diferentes trabajos a domicilio, debiendo tomar en
consideracion, entre otras, las circunstancias siguientes:

I. La naturaleza y calidad de los trabajos:
II. El tiempo promedio para la elaboracién de los productos;

lll. Los salarios y prestaciones percibidos por los trabajadores de
establecimientos y empresas que elaboren los mismos o semejantes productos;

y

IV. Los precios corrientes en el mercado de los productos del trabajo a domicilio.

Los libros a que se refiere el articulo 320 estaran permanentemente a disposicién
de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos.

Articulo 323.- Los salarios de los trabajadores a domicilio no podran ser menores
de los que se paguen por trabajos semejantes en la empresa o establecimiento
para el que se realice el trabajo.

Articulo 324.- Los patrones tienen las obligaciones especiales siguientes:

I. Fijar las tarifas de salarios en lugar visible de los locales donde proporcionen o
reciban el trabajo;

Il. Proporcionar los materiales y Utiles de trabajo en las fechas y horas
convenidos;

Ill. Recibir oportunamente el trabajo y pagar los salarios en la forma y fechas
estipuladas;

IV. Hacer constar en la libreta de cada trabajador, al momento de recibir el trabajo,
las pérdidas o deficiencias que resulten, no pudiendo hacerse ninguna
reclamacién posterior; y
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V. Proporcionar a los Inspectores y a la Comision Nacional de los Salarios
Minimos los informes que le soliciten.

Articulo 325.- La falta de cumplimiento puntual de las obligaciones mencionadas
en las fracciones Il y 11l del articulo anterior, dara derecho al trabajador a domicilio
a una indemnizacion por el tiempo perdido.

Articulo 326.- Los trabajadores a domicilio tienen las obligaciones especiales
siguientes:

I. Poner el mayor cuidado en la guarda y conservacion de los materiales y Gtiles
gue reciban del patron;

Il. Elaborar los productos de acuerdo con la calidad convenida y acostumbrada,;
lll. Recibir y entregar el trabajo en los dias y horas convenidos; y

IV. Indemnizar al patrén por la pérdida o deterioro que por su culpa sufran los
materiales y Utiles que reciban. La responsabilidad del trabajador a domicilio se
rige por la disposicion contenida en el articulo 110, fraccion |.

Articulo 327.- También tienen el derecho de que en la semana que corresponda
se les pague el salario del dia de descanso obligatorio.

Articulo 328.- Los trabajadores a domicilio tienen derecho a vacaciones anuales.
Para determinar el importe del salario correspondiente se estara a lo dispuesto
en el parrafo segundo del articulo 89.

Articulo 329.- El trabajador a domicilio al que se le deje de dar el trabajo, tendra
los derechos consignados en el articulo 48.

Articulo 330.- Los Inspectores del Trabajo tienen las atribuciones y deberes
especiales siguientes:

I. Comprobar si las personas que proporcionan trabajo a domicilio se encuentran
inscritas en el Registro de Patrones. En caso de que no lo estén, les ordenaran
gue se registren, apercibiéndolas que de no hacerlo en un término no mayor de
10 dias, se les aplicaran las sanciones que sefiala esta Ley;

II. Comprobar si se llevan correctamente y se encuentran al dia los Libros de
registro de trabajadores a domicilio y las Libretas de trabajo a domicilio;

ll. Vigilar que la tarifa de salarios se fije en lugar visible de los locales en donde
se reciba y proporcione el trabajo;

IV. Verificar si los salarios se pagan de acuerdo con la tarifa respectiva;

V. Vigilar que los salarios no sean inferiores a los que se paguen en la empresa
al trabajador similar;

VI. Practicar visitas en los locales donde se ejecute el trabajo, para vigilar que se
cumplan las disposiciones sobre higiene y seguridad; y

VII. Informar a la Comisiéon Nacional de los Salarios Minimos las diferencias de
salarios que adviertan, en relacién con los que se paguen a trabajadores que
ejecuten trabajos similares.
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Por ello, ante la imperante necesidad para desarrollar las funciones institucionales
en casa, en concordancia con las practicas permanentes de igualdad laboral y no
discriminacion, deben establecerse disposiciones que fijen condiciones en un clima
de coordinacién, organizacion y responsabilidad, con especial atencién para las
personas que, por circunstancias de salud o de vida, se encuentren en mayor riesgo

de infeccion.

Finalmente, en los contextos en los que se desarrolla esta modalidad, debe
preponderarse el trabajo basado en resultados, con la flexibilidad, en la medida de
lo posible, del tiempo para su realizacion, considerdndose en todo momento el
compromiso para la entrega, en los plazos establecidos y la calidad requerida de

acuerdo al nivel de profesionalismo del Instituto Electoral.
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INTRODUCCION

El Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), cumple con sus
objetivos y prevalece a la vanguardia en la implementacion de politicas que
transversalicen el enfoque de derechos humanos y la perspectiva de género bajo
los principios de certeza, legalidad, independencia, inclusion, imparcialidad, maxima

publicidad, transparencia, rendicion de cuentas y objetividad.

Se distingue entre los organismos electorales del pais, entre otras, por sus practicas
permanentes de igualdad laboral y no discriminaciébn para su comunidad
trabajadora, asimismo, por orientar acciones favorables al bienestar fisico y
psicosocial para el desarrollo pleno de sus capacidades en un ambiente laboral en

condiciones 6ptimas de seguridad, salud y respeto a la dignidad humana.
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JUSTIFICACION

En Europa de acuerdo con informacion de la Organizacion Internacional del Trabajo,
el trabajo en casa es una modalidad para la prestacion de servicios profesionales
en empresas y gobierno, de acuerdo a la conveniencia entre patrones y personas
trabajadoras, es una practica permanente que se ha consolidado desde hace
aproximadamente 20 afios, sin que se presente inestabilidad en las condiciones
laborales, colectivas o individuales; no obstante, en México, al menos en el sector
publico, se ha considerado no como medida, sino como alternativa ante
circunstancias de urgencia que imposibilitan acudir a las instalaciones a realizar las
tareas cotidianas en el horario de la jornada laboral, recientemente sucedi6é en el
sismo del 19 de septiembre de 2017 y, ahora, ante la suspension de actividades
esenciales y no esenciales por la disposicion gubernamental para quedarse en casa

derivada de la pandemia por el COVID-19.

En ese sentido, la autoridad federal implement6 la “Jornada Nacional de Sana
Distancia”, en la que dispuso diversas recomendaciones, entre las que se encuentra
suspender de manera temporal las actividades no esenciales, es decir, aquellas que

no afectan la actividad sustantiva de los centros de trabajo.

Derivado de lo anterior, el Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de
México emitié el Acuerdo IECM/ACU-CG-031/2020, por el que se implementaron
medidas tendientes a garantizar el adecuado funcionamiento en la prestacion de los
servicios esenciales y preventivas para la proteccién de las personas servidoras
publicas y aquellas que acudan a las Instalaciones del Instituto Electoral con motivo

del COVID-19, a fin de mitigar la propagacion de dicha enfermedad.

Asimismo, en atencion al seméaforo epidemiolégico, no se encuentran condiciones

para garantizar los derechos fundamentales a la seguridad, salud y a la vida, para
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el regreso a las actividades de manera presencial en las instalaciones del Instituto,
por lo que, a partir de valores y principios, resulta necesario establecer las bases

para el desarrollo de las actividades desde casa.

La Guia para el trabajo en casa promueve la organizacion del trabajo a partir de la
igualdad laboral y el Cédigo de Conducta; la conciliacion entre la vida privada y el

servicio publico, y la flexibilidad del horario donde se prioriza el resultado.
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MARCO LEGAL

Para la construccion del presente instrumento se identificaron criterios de la
Organizacion Internacional del Trabajo, relacionados con el bienestar de las
personas trabajadoras en torno a la conciliacion y corresponsabilidad laboral; para
el organismo internacional, es primordial la interrelacion entre las condiciones de

vida de las personas y su relacion laboral para el mejor desempefio.

En el entorno nacional, La Ley General de Salud en su articulo 2 establece que el
derecho a la proteccion de la salud tiene como fin el bienestar fisico y mental de
las personas para el desarrollo pleno de sus capacidades y la extension de actitudes
solidarias y responsables de la poblacion en la preservacion, conservacion,

mejoramiento y restauracion de la salud.

En el plano laboral, la reglamentacion del trabajo tiene como principio establecer las
condiciones para el desempeifio de las actividades, antepone en todo momento la
dignidad humana de la persona, la igualdad de oportunidades en el trato, sin
discriminacion; asimismo, reconoce plenamente los derechos entre mujeres y

hombres con prerrogativas que contribuyan a su bienestar personal y familiar.

La Constitucién Politica de la Ciudad de México, en sus articulos 4, Apartado A,
numeral 3y 9, Apartado D, numeral 3, inciso d); dispone que todas las autoridades,
en el ambito de sus competencias, estan obligadas a promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos, entre ellos el derecho ala salud,;
para lo cual, entre otras medidas, aseguraran: "La existencia de entornos salubres
y seguros... que mejoren la calidad de vida y la convivencia, propicien modos de
vida saludables...", asi como "La prevencion, el tratamiento y el control de las

enfermedades transmisibles, no transmisibles, crénicas e infecciosas".
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Asimismo, se tomaron en cuenta los “Lineamientos Técnicos de Seguridad Sanitaria
en el Entorno Laboral’, el “Plan General de la Nueva Normalidad en la Ciudad de
México” y la “Guia para implementar el Teletrabajo en los Centros de Trabajo en el

Marco de las Acciones para Enfrentar el COVID-19".
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Esquema del contenido

La Presente Guia propone medidas para el trabajo a distancia a partir de valores y
principios que la comunidad del Instituto Electoral practica en el marco de la

igualdad laboral, a través de lo siguiente:

)

Principios
Rectores

——

Trabajo Personal que se incorpora a la
en Casa modalidad de trabajo en casa

. J/

Competencias

[ Recomendaciones J
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TRABAJO EN CASA

Es una modalidad para realizar el trabajo fuera de las instalaciones del Instituto
Electoral, en el domicilio de las personas trabajadoras a través de las tecnologias
de la informacion y comunicacion, sin la vigilancia inmediata de las personas
superiores jerarquicas, implementada a partir de las necesidades propias del area

de trabajo, asi como de circunstancias por causas de fuerza mayor.

OBJETIVO

Conciliar la vida privada y el servicio publico de las personas trabajadoras a partir
de la flexibilidad, confianza y seguridad para el cumplimiento de las funciones y
compromisos institucionales con el mayor de los desempefios y calidad, en

observacion de los derechos fundamentales a la vida, salud y seguridad.
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PRINCIPIOS RECTORES DEL TRABAJO EN CASA

Confianza

Las personas con atribuciones para coordinar y organizar los proyectos de trabajo
deben confiar en las personas que tienen la encomienda de realizarlos y
reciprocamente retroalimentar este principio con el cumplimiento en los tiempos de

entrega y calidad. Para ello la comunicacion constante evitara errores y dilacion.

Legalidad

Las personas trabajadoras actuaran siempre en apego al mandato constitucional y
legal reglamentario que enmarca sus funciones. De manera general, actuaran
conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les
atribuyen a su empleo, cargo o comisién, en observacién a las disposiciones en
materia de transparencia y proteccion de datos personales; desempefiardn sus

labores con el compromiso institucional por encima de cualquier interés particular.

Calidad

El personal debera mostrar en todo momento excelencia y esmero en las labores
encomendadas. Actuara conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurara un desempefio 6ptimo de sus funciones a fin de alcanzar las

metas institucionales segun sus responsabilidades.

Profesionalismo

El personal procedera conforme a las normas, los criterios y el rigor profesional en

la realizacién de sus tareas, con el propdsito de alcanzar la excelencia.
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Igualdad y No discriminacion

En aras de la igualdad sustantiva, las personas trabajadoras promoveran que en el
desarrollo de sus funciones se garantice el mismo trato y oportunidades,
considerdndose las condiciones particulares, para el reconocimiento, goce Yy

ejercicio de los derechos humanos.

Libertad

Las personas trabajadoras tendran la capacidad y el compromiso para administrar
el tiempo que dedicaran a la realizacion de sus proyectos laborales y las actividades
de casa. Para lo que es necesario adoptar buenos héabitos de orden, comodidad,

concentracion y disciplina.

Proteccién de Datos Personales

Para el caso de que las personas trabajadoras, de acuerdo con sus funciones den
tratamiento de datos personales, establecerdn y mantendran las medidas de
seguridad de caracter administrativo, fisico y técnico contra dafio, pérdida,
alteracion, destruccion o su uso, acceso o tratamiento no autorizado, asimismo,
garantizardn su confidencialidad, integridad y disponibilidad. En atencién a lo

dispuesto por la normatividad en la materia.

PERSONAL QUE SE INCORPORA AL TRABAJO EN CASA

Las personas titulares de las areas ejecutivas y técnicas, asi como de los 6rganos

desconcentrados determinaran qué personal se incorporara a la modalidad de
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trabajo en casa, tomando en cuenta, inicialmente, a las personas que por sus

condiciones de vida y salud tienen mayor riesgo.

Es importante observar las disposiciones de las autoridades de salud para la
correcta identificacion de las personas con mayor vulnerabilidad, por lo que, de
conformidad con el “Plan General de la Nueva Normalidad en la Ciudad de México”,
se consideran aquellas personas que padezcan comorbilidades como son la
hipertension, sobrepeso, VIH/SIDA, EPOC, diabetes, entre otras enfermedades
cronicas; de igual manera aquellas personas mayores de 60 afios y las mujeres

embarazadas.

Enfermedades que complican el COVID-19 en habitantes de la Ciudad de México.

* Infecciones Respiratorias Agudas

* Hipertension arterial

» Diabetes

» Sobrepeso y obesidad

» Deficiencias inmunolégicas (VIH/SIDA)
Asimismo, a quienes estan a cargo del cuidado de personas en situacién de
dependencia por enfermedad, discapacidad, ciclo vital, especialmente la infancia y

la vejez, en atencion al derecho al cuidado.
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COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Para la asignacion del trabajo en casa, se tomaran en cuenta competencias

laborales de manera individual, como:

» Habilidad para trabajar de forma autonoma, proactiva y con iniciativa.

+ Capacidad para tomar decisiones y resolver.

» Adaptacion al cambio.

» Orientacion a resultados.

» Disciplina y autorregulacion.

« Capacidad de gestionar la comunicacion a larga distancia.

* Auto gestion del tiempo y planificacion.

+ Capacidad para auto establecerse un horario permanente para el desarrollo
de las actividades.

1. Comunicacion

Los medios para establecer comunicacion seran primordialmente a través del correo
electrénico institucional, via telefénica y a través de las herramientas digitales que
permiten desde mensajes de texto hasta enlaces en video, dentro del horario de
9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, debe evitarse la comunicacion en horario y

dias inhabiles.

2. Acuerdos para el desarrollo de las actividades

El trabajo en casa no son vacaciones, prevaleceran en todo momento las lineas de
mando. Dada la naturaleza de la medida, no se recomienda la supervision del
personal, ni registro de “entrada y salida”, como se realiza en la jornada laboral y
horario habitual, toda vez que esta modalidad de trabajo se sustenta en la confianza

y responsabilidad.
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e Se determinaran los tiempos para el andlisis y desarrollo o sustanciacion de

cada proyecto.

e No se generardn sobrecargas, debe mantenerse un equilibrio en la

distribucion de trabajo.

e El objetivo es cumplir en tiempo y forma la entrega de los proyectos.

RECOMENDACIONES PARA EL TRABAJO EN CASA

Habitualmente entre otras cosas la casa representa privacidad y descanso, sin
embargo, al ser parte de la implementacion del trabajo en casa debera establecerse

un régimen de disciplina para desempenfarlo:

e Mantener horarios, como ya se dijo, los horarios no prevalecen fijos en la
jornada laboral, sin embargo, se recomienda realizar el trabajo dentro de las
horas habiles.

e Establecer un area para el trabajo, alejada de distractores como el televisor
y que permita la concentracion.

e Asegurar la comodidad con posturas que eviten lesiones musculares de

cuello, espalda y extremidades.
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Cuidado de la ergonomia

Procurar mantener la espalda derecha y los hombros echados hacia atras

Mantener el brazo y el antebrazo en angulo recto a la altura del teclado.
e Formar un angulo recto con las piernas y rodillas, con los pies pegados al

suelo.
e Tener al alcance de la mano todos los objetos necesarios

e Realizar pausas para estirar y moverse de manera frecuente

POSTURA DEL TRABAJADOR

POSTURA PARA
TRASAJAR

Imagen: Facultad de Estudios Superiores Zaragoza, UNAM

Comunicacion con la familia

Es necesario establecer puntos de acuerdo con la familia o con quien se comparta
la vida en casa, para respetar los horarios, espacios, y herramientas de trabajo. En
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caso de tener hijas e hijos y/o personas bajo su cuidado, debera hacerse del
conocimiento a la persona coordinadora, para el caso de mantener presente las

circunstancias particulares de tiempo, lo que no implica el incumplimiento de los

COmMpromisos.
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