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Lineamientos de trabajo remoto en casa en caso de contingencia

El trabajo remoto es un esquema en que la Universidad facilita a sus colaboradores,
desempeiiar sus funciones en una ubicacién alterna a sus instalaciones, con el fin de
minimizar cualquier tipo de riesgo para sus colaboradores y afectar lo menos posible la
operacion de la Universidad mientras se trabaja fuera de las Instalaciones.

Responsabilidades del jefe y colaborador:
1. Esresponsabilidad del jefe inmediato:

a. ldentificar las actividades que puede desempeiar cada uno de los integrantes de su
equipo de trabajo a distancia o home office.

b. Preparar un plan de trabajo que garantice las actividades de su area. El plan debe
contener, metas, indicadores y evidencias.

c. El jefe inmediato debera supervisar las actividades del personal para monitorear el
cumplimiento de las mismas. Cada lider de TEAM puede revisar las estadisticas de uso
o interacciones del canal, asi como los resultados del plan de trabajo que puede estar
integrando con Planner.

d. Al final de la contingencia, es responsabilidad de los directores que los objetivos se
hayan cumplido. Cualquier incumplimiento deberan informarlo a la Gerencia de
Capital Humano para que se apliquen las sanciones correspondientes.

e. Permanecer en contacto permanente con cada uno de sus colaboradores para
monitorear su estado de salud, en caso de que alguno de sus colaboradores enferme
deberdn notificarlo a la Gerencia de Capital Humano.

f. Losdirectores o coordinadores de cada escuela deberan supervisar que los profesores
impartan las clases, el pago de los honorarios estara sujeto al cumplimiento de
las mismas. Cualquier incumplimiento deberan informarlo a la Gerencia de Capital
Humano para que se hagan los descuentos correspondientes (tal y como se hace de
manera presencial)

2. Esresponsabilidad del colaborador:

a. El colaborador debera estar disponible durante el horario laboral y medios
establecidos por su jefe inmediato.

b. Teams sera la principal herramienta para llamadas o localizacién, muestra tu
disponibilidad en tiempo real (en linea, ausente, en llamada, en reunién, etc).
Deberan registrar su asistencia a través de esta plataforma.
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c. Esforzarse por mantener la calidad en el trabajo, atencidn a clientes, confidencialidad
y privacidad de la informacién que maneja, para que la Universidad no se vea
comprometida por esta causa.

d. Reportar sus ausencias debido a enfermedades, incapacidad u otras causas de
conformidad con las politicas preestablecidas por la organizacion y que la misma le
ha dado a conocer.

e. En caso de accidente o enfermedad, dentro del horario en que el colaborador esta a
disposicidon de la Institucién, debera tramitar dentro de lo posible la incapacidad ante
el Instituto Mexicano del Seguro Social, de no poder hacerlo en este momento por la
emergencia sanitaria que se esta viviendo, debera ponerse en contacto por correo
electronico con el Especialista de némina C.P Fernando Medina Medina
(fernando.medina@anahuac.mx) con copia a la Gerente de Capital Humano Mtra.
Ma. Teresa Villegas (maria.villegas@anahuac.mx) para recibir indicaciones al
respecto.

Infraestructura

1. Lainformacidn electrdnica debe ser almacenada exclusivamente en la nube a través
de los recursos proporcionados por la Universidad.

2. Los insumos necesarios para el funcionamiento del equipo de cémputo y para la
adecuada atencién de las tareas encomendadas, como pueden ser electricidad,
servicio telefénico, conexién a internet estara a cargo del colaborador.

3. En caso de extravio o dafo del equipo, propiedad de la Institucién, el colaborador
estd obligado a dar aviso inmediato a su jefe, a la Gerencia de Capital Humano y al
Coordinador de Sistemas y Tecnologia, obligdndose a cubrir el costo de la reparacion
y/o sustitucion.

4. En el caso de robo con o sin violencia, ademas de notificar a su Jefe Inmediato, a la
Gerencia de Capital Humano y al Coordinador de Sistemas y Tecnologia, debera
presentar la denuncia a las autoridades competentes y entregar copia del acta del
Ministerio Publico a la Gerencia de Capital Humano. En este caso la Universidad
absorbera el costo del equipo, siempre y cuando el hecho se de en su domicilio o en
el trayecto de su domicilio a la Universidad o viceversa.

5. Todo el equipo y/o materiales proporcionados por la Universidad como herramientas
de trabajo, continuardn siendo propiedad de ésta, el colaborador se obliga a
mantenerlas en buen estado y a utilizarlas Unicamente para desempenar sus
funciones, por lo tanto, no puede hacer uso personal de ellas.

6. Se activo el servicio de Soporte de Tl, mediante el cddigo xe8b4sk de TEAMS.
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7. Se les pide seguir las recomendaciones que el equipo de Tl compartié a través del
correo electréonico, asi como visitar el sitio para mas informacién
https://redanahuac.sharepoint.com/sites/Sistemas-UAP

Salud y Seguridad

1. La ubicacidn alterna, debera contemplar las normas de seguridad bdsicas. Todos los
accidentes que ocurran durante el trabajo remoto deberdn ser reportados
inmediatamente a su Jefe Inmediato y a la Gerencia de Capital Humano, a fin de que
pueda valorar la situacién y actuar de manera correcta.

2. El colaborador es responsable de salvaguardar el equipo que la Universidad le
otorgue para el cumplimiento de sus funciones.

3. Esta estrictamente prohibido utilizar como ubicacién alterna para el trabajo remoto
lugares publicos como cafeterias, cafés internet, plazas comerciales y cualquier otro,
para evitar al maximo, riesgos para el colaborador y sus recursos de trabajo.

4. Por seguridad, no se autoriza transportar o manejar informacién en medios portables
como USB, discos externos u otros.

5. Evita dafios a la informacion de la Universidad, utiliza y actualiza antivirus en los
equipos personales.

6. Estd estrictamente prohibido utilizar la ubicacién remota para visita de usuarios,
clientes o proveedores. Todos los asuntos con terceros, deberan tratarse por correo
electrénico o dentro de la Universidad, con autorizacién previa de su jefe inmediato
y director de darea.

Terminacion de relacion laboral

En caso de terminacién de la relacién laboral entre el colaborador y la organizacion
durante el periodo de contingencia, el colaborador estd obligado a entregar todo el
equipo y/o material asignado propiedad de la Universidad el mismo dia de la terminacion
en condiciones comparables (salvo el deterioro por el uso comun)

En el caso de que no fuera entregado el equipo y/o material, la Universidad se reserva el
derecho de descontar el costo de dichos equipos y/o materiales del pago final del
colaborador mediante deduccidn incluida en su cheque de pago y hasta ejercer accién
legal si la Universidad lo considera necesario.
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Disposiciones generales

Los términos y condiciones generales del contrato de trabajo, la aplicacién de Ia
legislacidn local y de reglamento interior de trabajo, asi como el resto de los lineamientos
y politicas internas, las aplicables a seguridad de la informacién y confidencialidad,
continuaran siendo vigentes para el esquema de trabajo remoto.

Cualquier situacién no prevista en el presente lineamiento deberd ser consultada de
manera directa con la Gerencia de Capital Humano.
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