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ANTECEDENTES.

VI.

VII.

El pasado 11 de marzo, la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), calificd
el brote del nuevo coronavirus como una “pandemia”, debido a que la
cantidad de casos de personas infectadas con el coronavirus se ha
incrementado significativamente, asi como el ndmero de pdadises que o
padecen, por lo que se pronostica que los casos de personas infectadas y
paises afectados aumente adn mads;

Mediante el *Comunicado Técnico Diario Nuevo Coronavirus en el Mundo
(COVID-19)” que emite el Gobierno Federal a través de la Subsecretaria de
Prevencion y Promociéon de la Salud, dependiente de la Secretaria de
Salud, ha informado que en México al dia 19 de marzo se han confirmado

164 casos de COVID-19 (Comunicado Técnico Diario Nuevo Coronavirus en el Mundo
(COVID-19);

Dicha enfermedad infecciosa pone en riesgo la salud de la poblacion en
general araiz de su facil propagacion y ante los alfos niveles de transmision
y gravedad, diversos paises, instituciones educativas y judiciales de México,
han tomado distintas acciones para enfrentar la pandemia, como lo son
medidas de higiene, suspension de actos y eventos masivos en centros de
frabagjo, entre otras;

Toda persona tiene derecho a la proteccion de la salud, en términos del
marco constitucional y legal aplicable;

Es deber del Instituto Federal de Telecomunicaciones colaborar, fomentar
e implementar las medidas preventivas, en consistencia con las
recomendaciones del Gobierno Federal en materia de sana distancia y
prevenir una mayor propagacion del virus en lugares concurridos, como |o
son el edificio sede de este Instituto y sus sedes alternas, a efecto de
proteger el derecho humano a la salud de fodas las personas servidoras
publicas del Instituto o aquellas que acudan a sus instalaciones;

El Instituto cuenta con amplia y sustentada experiencia en la modalidad
de Teletrabagjo, a través de cinco anos, por lo que ello le permite
implementarlo de forma inmediata ante la emergencia sanitaria antes
descrita. Lo anterior, foda vez que el Instituto cuenta con la regulacion
disefada para Teletrabajo, con sus respectivos manuales de aplicacion:;

La implementacion de la modalidad de Teletrabajo no implica la , \ A\
[

suspension de labores del personal ni la excepcion al desempeno de sus |
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funciones, como ha quedado acreditado mediante la experiencia exitosa
en el cumplimiento de los objetivos de las unidades administrativas, que
han participado en este esquemca;

El Instituto fiene como meta que, a mas tardar el jueves 26 de marzo del
presenfe ano, dnicamente labore de forma presencial el personal minimo
indispensable, mientras que el resto del personal continuard con sus labores
diarias de forma remota, y

Derivado de lo anterior la Unidad de Administracidn emite I presente
circular que contiene las directrices para la adecuada implementacion del
esquema de Telefrabajo en las Unidades Administrativas del Instituto, de
acuerdo con la infraestructura de tecnologios de la informacion %
comunicaciones disponible y conforme a las Disposiciones por las que se
establece el Sistema de Servicio Profesional del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.
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MARCO JURIDICO.

De manera enunciativa mds no limitativa se integra como sigue:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de los articulos
60., 70. 27, 28, 73, 78, 94 y 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de felecomunicaciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones
expide los Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestaria.

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones
aprueba su Calendario anual de sesiones ordinarias y el calendario anual de
labores para el afo 2019 y principios de 2020.

Disposiciones por las que se establece el Sistema de Servicio Profesional del Instituto
Federal de Telecomunicaciones.

Manual de Organizacion General del IFT.

Manuales de Organizacion Especificos.

Polfticas para el uso de los recursos informdaticos del IFT.
Cédigo de Conducta de los frabajadores del IFT.

Catalogo Institucional de Puestos.
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Direccion General de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones

Disposiciones Disposiciones por las que se establece el Sistema de Servicio Profesionall
del Instituto
Estatuto Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones

IFT o Instituto

Instituto Federal de Telecomunicaciones

PUESTO Lo unidad impersonal de frabajo establecida en el Catdlogo
Institucional de Puestos, que implica deberes especificos y delimita
jerarquias y capacidades para su desempeino, asi como aptitudes,
habilidades, preparacion y experiencia

UA o Unidad Unidad Administrativa o Unidades Administrativas, sefaladas en el

administrativa

articulo 4 del Estatuto, asi como el Organo Intermno de Control.




Instituto Federal de Telecomunicaciones
Unidad de Administracion {}
W

Circular 02/2020

INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

3. DIRECTRICES QUE REGULAN EL ESQUEMA DE TELETRABAJO EN EL INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES DURANTE LA CONTINGENCIA SANITARIA.

Disposiciones Generales.

Las presentes directrices tienen por objeto regular aspectos relevantes del esquema de
Teletrabajo en el Instituto Federal de Telecomunicaciones duranfe Ia contingencia
sanitaria y deberdn observarse en su implementacion y operacion.

3.1 Son aplicables a las presentes directrices las definiciones establecidas en el articulo 3
de las "Disposiciones por las que se establece el Sistema de Servicio Profesional del
Instituto Federal de Telecomunicaciones”. En adicién a tales definiciones, se entenderd
por:

I Teletrabajo.- Esquema de trabdijo flexible, que permite al Personal desarrollar sus
actividades laborales fuera de las instalaciones del Instituto y principalmente en
su casa, mediante el uso de las fecnologias de la informacién y comunicaciones.

.  Colaborador: Servidor publico del Instituto que desempena parte o la fofalidad
de sus funciones bagjo el esquema de Teletrabajo.

Ill. Infraestructura de TIC: Conjunto de activos necesarios (tfangibles e intfangibles)
para procesar, almacenar, administrar, acceder y fransmitir informacion
electrénica: de manera enunciativa mas no limitativa: Equipos de Coémputo
(Portdtil o de Escritorio), Periféricos, Soffware, Servidores y redes de comunicacion.

IV. Perfil de Teletrabagjo:
a) Remoto: Personal que por la naturaleza de sus funciones y para el
desarrollo de éstas, no necesita estar fisicamente en las instalaciones del
Instituto, y

b) Mévil: Personal que por la naturaleza de sus funciones, puede realizar parte
o gran parte de sus funciones desde diferentes ubicaciones (domicilio
particular) y no requiere de manera indispensable estar en las instalaciones
del Instituto. Debe contar con la Infraestructura de TIC adecuada para
llevar a cabo su Servicio de forma “virtual”. No necesariamente debe estar
la totalidad de su jornada laboral en las instalaciones del Instituto.

3.2 Los propdsitos especificos del Teletrabajo durante la contingencia sanifaria son:

I Brindar un esquema flexible de trabajo que permita procurar la salud y bienestar ‘\
del personal ante la contingencia actual. 9

. Maximizar el aprovechamiento y uso de la infraestructura, plataforma Y /
herramientas tecnoldgicas disponibles, haciendo posible un esquema de trabajo ( 1/
desde casa o fuera de las instalaciones del Instituto. ) o

|
|
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3.3 Con la finalidad de mantener la operacion del Instituto la UADM en coordinacidn con
las UA establecié la modalidad de telefrabajo, a fin de que el Personal desempene sus
labores fuera de las instalaciones, mediante el uso de las fecnologias de la informacién
y comunicaciones.,

3.4 Los Titulares de las UA definirdn al Personal que participard en el esquema de
Teletrabajo siempre y cuando las funciones del puesto que desempena en el Instituto,
puedan ser cumplidas mediante esta modalidad.

3.5 La Unidad de Administracion por conducto de la Direccién General de Gestién de
Talento pondrd a disposicion de los Colaboradores las guias, videos, materiales de
soporte y orientacién sobre el funcionamiento de procesos y herramientas para preparar
y acompanar en la adopcién del Teletrabajo.

3.6 Serd motivo para modificar el perfil de un Colaborador, el cambio en las necesidades
del servicio.

3.7 En caso de que ocurran accidentes durante el esquema de Teletrabajo, éstos serdn
tratados coforme la normatividad aplicable en la materia;

3.8 Los Colaboradores bajo el esquema de Telefrabajo observardn las Pautas Bdsicas
establecidas en el Cédigo de Conducta, para salvaguardar Ia seguridad de la
informacién a que tienen acceso, asi mismo, deberdn resguardar de forma segura y
confidencial la informacién y/o documentacidon que tengan en el domicilio
determinado para teletrabajo, tomando las medidas prudenciales necesarias para
impedir su acceso a cualquier persona.

\
{ /
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4. INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y SOPORTE PARA EL ESQUEMA DE TELETRABAJO
DURANTE LA CONTINGENCIA SANITARIA.

4.1 Lo Unidad de Adminisfracion, por conducto de la DGTIC proveerd de la
infraestructura de TIC de que dispone el Instituto, para la ejecucion de actividades de
Teletrabajo, siendo esta la siguiente:

I,

Equipo de Cémputo Personal (Portdtil o de Escriforio). Corresponderd al mismo
equipo asignado para el desempeno de las funciones dentro de las instalaciones
del Instituto, en ningldn caso se asignard equipo de cédmputo adicional. En caso
que el personal requiera de su equipo de cémputo de escritorio para realizar sus
labores en el esquema de telefrabajo, serd responsabilidad de dicho personal el
fransporte del equipo asignado (y sus periféricos) desde las instfalaciones del
Insfitufo a su domicilio, asi como el regreso del mismo al término de la

contingencia;

Acceso remoto VPN. Software a través del cual el personal podrd acceder de
forma segura a la Infranet, sifios colaborativos, carpetas compartidas y sistemas
internos, desde fuera de las instalaciones del Instituto. Dicho software, se
encuentra instalado en todos los Equipos de Cémputo Personal, 1os manuales y
tutoriales para su configuracion y uso se encuentran en la Infranet.

Correo Electrénico Institucional. El personal podrd acceder a esfe servicio por
medio del soffware Microsoft Outlook instalado en el Equipo de Compufo Persondl
asignado, a fravés de cualquier explorador de Internet en la direccidon
“https:/ /correo.ift.org.mx/owa” y/o utilizando dispositivos moviles.

Mensajeria Instantdnea y sesiones virtuales. Herramienta de colaboracion
institucional mediante la cual el personal podrd enviar y reciir mensajes de forma
segura, asi como generar reuniones virtuales con su equipo de frabagjo u ofras
personas, a través de cualquier computadora o dispositivo, sin importar su
ubicacion. Esta herramienta, podrd  ser instalada en dispositivos  maoviles
personales, los manuales y tutoriales para su instalacion y uso se encuentran en ld

Intranet.

Soporte técnico remoto. Servicio para atencién de incidentes o requerimientos en
un primer nivel, marcando al nimero telefénico 55 5016-4243 desde cualquier
nea felefénica o a la extension 2000 desde und linea institucional. Sélo en caso
de ser necesario, el personal deberd trasladarse a las instalaciones del Instifuto
para su solucién. En ningund situacion se proporcionard  soporte técnico
presencial en el domicilio del personal.
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5. OBLIGACIONES DEL PERSONAL BAJO EL ESQUEMA DE TELETRABAJO DURANTE LA
CONTINGENCIA.

5.1 Obligaciones de los Colaboradores:

V1.

VII.

VIII.

XI.

Xl

Acordar con su jefe inmediato la forma de frabajar;
Respetar el horario laboral que hubiere tenido en las instalaciones del Instituto;
Asistir fisicamente al Instituto cuando asi se lo indique su jefe inmediato con el

objeto de atender alguna actividad necesaria en el desempeno de las funciones
de la unidad administrativa;

. Estar disponible durante el horario laboral a través de los medios de comunicacién

proporcionados;

En caso de ausencia y/o requerir alguin permiso especial, notificarlo a su jefe
inmediato, de conformidad con lo establecido en el articulo 49 fraccion IX de las
Disposiciones;

En caso de que alguna situacion externa (fallas tecnoldgicas, fallo del suministro
de la energia eléctrica, desastres naturales, etc.) inferfiera y/o impida el
desempeno de su Teletrabajo, notificar a su jefe inmediato;

No desatender el equipo de cémputo sin al menos bloquear la sesion del equipo
e implementar las medidas de seguridad aplicables;

Utilizar las herramientas tecnolégicas de Teletrabajo asignadas por el Instituto
exclusivamente para el cumplimiento de las actividades laborales,

En este sentido, el Colaborador serd el Gnico autorizado Para su uso y por lo tanto,
no debe prestar el Equipo de Cémputo Personal o permitir el uso de éste a sus
familiares, amigos y/o personal no autorizado:

En caso de robo o extravio del Equipo de Cbmputo Personal deberd notificarlo a
la DGTIC de forma inmediata. Asimismo, el Colaborador se compromete a
reportar ante las autoridades competentes (Ministerio PUblico) el incidente, para
obfener copia de la declaracién correspondiente, la cual serd requisito
indispensable para realizar la sustitucion del equipo.

Nofificar a la DGTIC, a travéz del servicio de soporte técnico remoto, cualquier
comportamiento anormal o indicios de un posible evento o incidente de
seguridad.

Trasladarse a las instalaciones del Instituto para la solucién de problemas
relacionados con el Equipo de Cémputo Personal, en caso de que no pueda ser
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resuelto de forma remota, respetando los filtros sanitarios implementados por el
Instituto;

5.2. Obligaciones de los jefes inmediatfos de Colaboradores bajo el esquema de
Teletrabajo:

VI.

Programar y llevar a cabo una reunién virtual que permita definir las actividades
para Telefrabajo con cada Colaborador de su equipo, asi como para aftender sus
inquietudes;

Comunicar los perfiles de Teletrabajo y caracteristicas al personal bajo su cargo,

Dar a conocer la forma de trabajar (reuniones virtuales, comunicacion, procesos,
etc.) de cada Colaborador;

Informar oporfunamente a la Direccion General de Gestiéon de Talento de
cualquier situacién que impida a los Colaboradores continuar en Teletrabagjo;

No hacer distincién en trato o cargas de trabajo entre el Personal fuera de
Teletrabajo y los Colaboradores, e

Informar a su superior jerarquico del desempeno de los Colaboradores en
Teletrabagjo.

En el dmbito de su competencia, la UADM, por conducto de la Direccidn General de
Gestion de Talento, interpretard para efectos administrativos la presente Circular y
resolverd cualguier situacion no prevista en la misma.

6. VIGENCIA

La presente circular estard en vigor mientras subsistan las condiciones que la motivan'y
de conformidad con las decisiones adoptadas por el Pleno del Insfituto.




