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Lima, /9 de /'“/ﬁy@ 2020
VISTO:

El Expediente N° 05457-2020, de fecha 04 de mayo del 2020, remitido por el jefe de la Oficina de
Asesorfa Juridica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, el Informe N° 0222-EARH-
OP-2020-HONADOMANI-SB de fecha 14 de mayo de 2020 del Equipo de Administracién de Recursos
Humanos de la Oficina de Personal; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 23 de la Constitucion Politica del Pertl establece que el trabajo, en sus diversas
modalidades, es objeto de atencidn prioritaria del Estado, el cual protege especialmente a la madre, al
menor de edad y al impedido que trabajan; asimismo, dispone que ninguna relacion laboral puede limitar
el ejercicio de los derechos constitucionales, ni desconocer o rebajar la dignidad del/la trabajador/a;

Que, los Articulos II, VI y XII del Titulo Preliminar de la Ley N° 26842 - Ley General de Salud,
establecen que la proteccion de la salud es de interés pablico y que es responsabilidad del Estado regularla,
vigilarla y promover las condiciones que garanticen una adecuada cobertura de prestaciones de salud de
la poblacién, en términos socialmente aceptables de seguridad, oportunidad y calidad, siendo irrenunciable
la responsabilidad del Estado en la provisidn de servicios de salud publica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2020-SA, el Ministerio de Salud declara la Emergencia
Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario, por la existencia del COVID-19, y
dicta medidas de prevencidn y control del COVID-19;

Que, mediante Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, publicado en el diario oficial El Peruano el 15
de marzo de 2020, se declard por el término de quince (15) dias calendario, el Estado de Emergencia
Nacional y se dispuso el aislamiento social obligatorio (cuarentena), por las graves circunstancias que
afectan la vida de la Nacidn a consecuencia del brote del COVID-19, siendo el citado decreto ampliado
mediante Decreto Supremo N° 051-2020-PCM, N° 064-2020-PCM, N° 075-2020-PCM y N° 083-2020-PCM;

Que, mediante el Decreto Supremo 010-2020-TR, se desarrollan disposiciones para el sector
privado sobre el trabajo remoto previsto en el Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de Urgencia que
establece diversas medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacién del COVID-19 en el
territorio nacional;

Que, la Segunda Disposicién Complementaria Final del Decreto Supremo N° 010-2020-TR, resulta
aplicable de manera supletoria a las entidades del Sector PUblico en lo que corresponda; asimismo, dispone
que la Autoridad Nacional del Servicio Civil puede emitir disposiciones para la implementacion del trabajo
remoto en el Sector Publico conforme a lo estableCIdo en eI Decreto de Urgencia N° 026-2020 y demas
normas complementarias;

Que, el literal g) del articulo 19° del Reglamento de Organizacidn y Funciones del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, aprobado por Resolucion Ministerial N° 884-2003-SA/DM, sefiala
entre otros objetivos, que la Oficina de Personal debe identificar y satisfacer las necesidades de recursos



humanos, estando encargada de la aplicacion de las politicas y normas de caracter interno y especifico de
administracién y desarrollo de personal;

Que, mediante Proveido N° 0137-OP-HONADOMANI-2020 de fecha 14 de mayo de 2020 la Oficina
de Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, hace suyo el Informe N° 0222-
EARH-OP-2020-HONADOMANI-SB del Equipo de Administracidn de Recursos Humanos, quien propone,
ante la necesidad de la implementacién de la modalidad de trabajo remoto en las entidades publicas, la
aprobacién de una “Guia técnica que regula la prestacion de servicios bajo la modalidad de trabajo remoto
en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

Que, la indicada guia permite regular los lineamientos dictados por la Presidencia del Consejo de
Ministros, Congreso de la Republica, Autoridad Nacional del Servicio Civil y Ministerio de Salud para la
adopcion de medidas de control e implementacidn del trabajo remoto, al ser que la exposicién al virus que
produce la enfermedad COVID-19 representa un riesgo bioldgico por su comportamiento epidémico vy alta
transmisibilidad, entendiéndose que los centros laborales constituyen espacios de exposicidn y contagio,
la aprobacidn de la indicada guia permite la continuidad de los servicios y atencién de la institucién a los
usuarios;

Que, por lo expuesto, es necesario emitir el acto resolutivo que apruebe el documento que
&/ proporcione informacidn relevante y oriente a la entidad y a los/las trabajadores/as del Hospital Nacional

7,

/' Docente Madre Nifio “San Bartolomé” en la aplicacién del trabajo remoto;

Con la visacion de la Oficina de Asesoria Juridica y Oficina de Personal del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé”; y,

En uso de las facultades conferidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” aprobado mediante Resolucién Ministerial N© 884-2003-
SA/DM;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar, el documento denominado “Guia técnica que regula la prestacién de
servicios bajo la modalidad de trabajo remoto en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”,
el que como anexo, forma parte de la presente resolucidn.

Articulo 2.- Disponer, que la Oficina de Personal notifique la presente resolucién a los drganos
y/o unidades del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé, para su conocimiento e
implementacién, monitoreando la ejecucion y cumplimiento de la aprobada guia técnica.

Articulo 3.- Remitir la presente resolucién y su anexo a la Oficina de Estadistica e Informatica,
para que, a través del responsable del Portal de Transparencia de la Institucién, se encargue de su
publicacién en el Portal Institucional www.sanbartoclome.qgob.pe.

Registrese, Comuniquese y Archivese

MINISTERIO DE SALY
HONADOMANI - "SAN BART
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GUIA TECNICA QUE REGULA LA PRESTACION DE SERVICIOS BAJO LA
MODALIDAD DE TRABAJO REMOTO EN EL HOSPITAL NACIONAL
DOCENTE MADRE NINO “SAN BARTOLOME” — HONADOMANI-SB

INTRODUCCION

La Organizacion Mundial de la Salud, con fecha 11 de marzo de 2020, ha
calificado el brote del Coronavirus (COVID-19) como una pandemia al haberse
extendido en mas de cien paises del mundo de manera simultanea; ante ese
escenario mundial nuestras autoridades a través del Decreto Supremo N° 008-
2020-PCM, han dispuesto declarar en Emergencia Sanitaria a nivel Nacional
por el plazo de noventa (90) dias calendario, ademas de dictar medidas de
prevencién y control para afrontar el COVID-19, por lo que se dispone entre
otras medidas, que todos los centros laborales publicos y privados deben
adoptar medidas de prevencion y control sanitario para evitar la propagacion
de la mencionada pandemia.

Atendiendo a la velocidad con la que se viene propagando el COVID-19, de
manera inmediata a través del Decreto de Supremo N° 044-2020-PCM, se
declaré el Estado de Emergencia Nacional por la graves circunstancias que
afectan a la vida de la Nacién a consecuencia del brote del COVID-19,
disponiéndose el aislamiento social obligatorio (cuarentena), por el plazo de
quince (15) dias, el cual fue ampliado por trece (13) dias mas, por el Decreto
Supremo N° 051-2020-PCM y sus modificatorias hasta llegar al Decreto
Supremo N° 083-2020-PCM, que limitan el desarrolio de diversas actividades
laborales y comerciales entre otros.

Mediante Decreto de Urgencia N° 026-2020-PCM, se establecieron diversas
medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del COVID-
19 en el territorio nacional, por lo que entre dichas medidas y de manera
excepcional en el marco de la emergencia sanitaria se faculta a los
empleadores del sector publico y privado a modificar el lugar de la prestacién
de servicios de sus trabajadores para implementar el trabajo remoto, el cual se
caracteriza por la prestacion de servicios subordinada con la presencia fisica
del trabajador en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando
cualquier medio o mecanismo que posibilite realizar las labores fuera del
centro de trabajo siempre que la naturaleza de las labores lo permita, de
acuerdo a su art. 16 y subsiguientes.

Asimismo, bajo el marco normativo antes descrito el Ministerio de Trabajo a
través del Decreto Supremo N° 010-2020-TR desarrolla disposiciones para el
Sector Privado, sobre el trabajo remoto previsto en el Decreto de Urgencia N°
026-2020-PCM, en la Segunda Disposicion Complementaria Final, precisa que
resulta aplicable de manera supletoria a las entidades del sector publico en lo
que corresponda. Por su parte la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(SERVIR) a través de su portal institucional brinda las pautas para implementar
el trabajo remoto en las entidades publicas en el marco de la emergencia por
el COVID-18.



En atencion de lo antes mencionado se precisa que cuando el trabajo remoto
no sea aplicable, se utiliza la licencia con goce de haber compensable, salvo
que el servidor civil solicite el ejercicio de algun otro derecho que implique la
suspension de sus labores (vacaciones, adelanto de vacaciones, licencia sin
goce, compensacién de horas extras acumuladas, entre otras)

OBJETIVO

Establecer las responsabilidades, pautas y procedimientos que regulen la
modificacién del lugar de prestacion de servicios, implementando la modalidad
de Trabajo Remoto y/o Trabajo de Modalidad Mixta realizado por los
servidores del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” que
mantengan vinculo laboral en la modalidad de Nombramiento y contratados
bajo los regimenes amparados en el Decreto Legislativo N° 276 (Contrato a
Plazo Fijo), Decreto Legislativo N° 1057; en el marco de la emergencia
sanitaria por el COVID-19 previsto en el Decreto de Urgencia N° 026-2020-
PCM.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente documento normativo son de
cumplimiento obligatorio por parte de todos los servidores que mantengan una
relacién contractual con el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”, que por la naturaleza de las actividades y competencias del
Organo o Unidad Funcional al que pertenezca, le permita el desarrollo de sus
funciones.

BASE LEGAL

4.1 Ley N° 28175, Ley Marco del empleo Publico.

4.2 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
4.3 Decreto de Urgencia N° 026-2020, Articulo 16 - Trabajo Remoto

4.4 Resolucién Ministerial N° 884-2003 -SA/DM que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio
“San Bartolomé”.

4.5 Decreto Supremo N° 010-202-TR, Decreto Supremo que desarrolla
disposiciones para el Sector Privado, sobre el trabajo remoto previsto en
el Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de Urgencia que establece
medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del
COVID-19, Segunda Disposicion Complementaria Final.

4.6 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057.



4.7 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

4.8 Resolucién Ministerial N° 467-2017/MINSA, que aprueba el Manual de
Operaciones de las Direcciones de Redes Integradas de Salud.

4.9 Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N°
006-2019-CG/INTEG Implementacién del Sistema de Control Interno.

4.10 Resolucién Ministerial N° 850-2016/MINSA, que aprueba las Normas para
la Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud.

4.11 Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los “Lineamientos
para la atencién a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del
Poder Ejecutivo, durante la vigencia de la declaratoria de emergencia
sanitaria producida por el Covid-19, en el marco del Decreto Supremo N°
008-2020-SA”

4.12 Resolucién Ministerial N° 193-2020-MINSA, que aprueba el Documento
Técnico: “Prevencién, Diagnéstico y Tratamiento de personas afectadas por
COVID-19 en el Per(” y sus modificatorias mediante Resolucién Ministerial
N° 240-2020-MINSA.

4.13 Resolucion Ministerial N° 239-2020-MINSA, que aprueba el Documento
Técnico: “Lineamientos para la vigilancia de la salud de los trabajadores
con riesgo de exposicion a COVID-19"

4.14 Decreto Legislativo N° 1505 que establece las “Medidas temporales
excepcionales en materia de gestion de recursos humanos en el Sector
PUblico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19"

4.15 Resolucion Ministerial N° 283-2020-MINSA que modifica los “Lineamientos

para la vigilancia, Prevencion y Control de la Salud de los Trabajadores con
Riesgo de Exposicion a COVI-19”

V. CONSIDERACIONES GENERALES:

5.1 Del Trabajo Remoto

El trabajo remoto se caracteriza por la prestacion de servicios subordinado
con la presencia fisica del servidor en su domicilio o lugar de aislamiento
domiciliario, utilizando cualquier medio o mecanismo que posibilite las
labores fuera del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las
mismas lo permita; facultando a los empleadores del sector publico y
privado a modificar el lugar de la prestacion de servicios de todos sus
trabajadores para aplicar el trabajo remoto.

Se realiza a través de medios o equipos informaticos, de
telecomunicaciones y analogos (internet, telefonia u otros), asi como de



cualquier otra naturaleza que posibilite las labores fuera del centro de
trabajo, siempre que la naturaleza lo permita, ello en el marco de la
emergencia sanitaria por el COVID-19 previsto en el Decreto de Urgencia
N° 026-2020-PCM.

5.2 De las obligaciones especiales que corresponden al Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé” y al Servidor

5.21 Obligaciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”:

5.2.1.1 No afectar la naturaleza del vinculo contractual, la
contraprestacion y demas condiciones econémicas salvo
aquellas que se encuentren vinculadas a la asistencia al
centro de trabajo o cuando estas favorecen a los/as
servidores/as

5.2.1.2 Comunicar al servidor/a bajo cualquier soporte fisico
(documento escrito) o digital (correo electronico
institucional, intranet, extranet, aplicaciones de
mensajeria instantanea, redes sociales u otros) la
decisién de cambiar el lugar de la prestacion de servicios
para implementar el trabajo remoto durante el periodo de
tiempo que demande el Estado de Emergencia Nacional.

: Capadorrivaia

& V0 5.2.1.3 Informar a los/las servidores/as, a través de medios
fisicos o digitales, las medidas y recomendaciones de
seguridad y salud en el trabajo que debe observar durante
el desarrollo del trabajo remoto, incluyendo aquellas
medidas que los/as servidores/as debe observar para
eliminar o reducir los riesgos mas frecuentes de la
modalidad de trabajo remoto. Indicando los canales a
través del cual los/as servidores/as puedan comunicar
sobre los riesgos adicionales identificados o los
accidentes de trabajo que ocurran a fin de adoptar las
medidas pertinentes.

5.2.1.4 Asignar labores los/as servidores/as y establecer los
mecanismos de supervision y reporte durante la jornada
laboral, la cual queda esta discrecionalidad del jefe o
encargado de cada érgano o unidad funcional.

5.2.1.5 Otorgar las facilidades necesarias para el acceso a
sistemas, plataformas, o aplicativos informaticos
necesarios para el desarrollo de las funciones de los/as
servidores/as, cuando corresponda, las instrucciones para



5.2.2

su adecuado uso, asi como las reglas de confidencialidad
y proteccién de datos que resulten aplicables.

5.2.1.6 Brindar capacitacion previa en caso de que se
implementen sistemas, plataformas, o aplicativos
informéaticos distintos a los utilizados anteriormente por
los/as servidores/as

Obligaciones de los/as servidores/as Contratados/as:

5.2.2.1  Cumplir con la normatividad vigente sobre seguridad de
la informacion, proteccién y confidencialidad de los
datos, asi como guardar confidencialidad de la
informacion proporcionada por el Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé” para la prestacién
del servicio.

5.2.2.2  Cumplir las medidas y condiciones de seguridad y salud
en el trabajo informadas por el Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, asi como las
normas internas de la entidad en relacion a la modalidad
de Trabajo Remoto.

52.2.3 Cumplir con la jornada de trabajo establecida en la
presente guia, debiendo estar disponible durante la
misma para las condiciones de caracter laboral que
resulten necesarias.

5.2.2.4 Entregar o reportar el trabajo encargado en los horarios
establecidos por el Hospital Nacional Docente Madre
Nifio “San Bartolomé” dentro de su jornada laboral.

5225 Participar de los programas de capacitacion virtual que
disponga el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”.

5226 Informar a su Jefe/a inmediato superior de manera
oportuna cualquier desperfecto en los medios o
mecanismos para el desarrollo del trabajo remoto, a fin
de recibir las instrucciones necesarias para brindar la
continuidad al trabajo remoto.

52.2.7 Cumplir con la prohibicion de subrogacion de funciones.

5228 Cumplir de forma complementaria las normas vigentes que
rigen las actividades en el Sector PUblico en ambito laboral,



con las disposiciones indicadas en la presente Guia de
forma obligatoria bajo responsabilidad.

5.2.3 Inconsistencia de aplicacién del presente lineamiento:

52.3.1 No es aplicable a servidores/as a quienes por la
naturaleza de sus actividades, asi como de las
competencias de la Direccion u Oficina de la que forma
parte (jefaturas), deban realizar presencialmente las
funciones asignadas.

5.2.3.2 No es aplicable a servidores/as confirmados/as con el
COVID-19, ni a quienes se encuentren con descanso
médico.

Cumplido el descanso médico el/la servidor/a podra
realizar el trabajo remoto de acuerdo a lo sefialado en el
presente lineamiento, siempre que el vinculo contractual
o modalidad de prestacion del servicio mantenga su

vigencia
Vi DEFINICIONES OPERACIONALES
6.1 Domicilio: Lugar de residencia habitual de las personas.
6.2 Lugar de aislamiento domiciliario: Lugar en el que se

encuentre el/la servidor/a como consecuencia de las
medidas de aislamiento social obligatorio ante el COVID-
19.

6.3 Trabajo presencial: Prestacion de servicio subordinada
que realizan los servidores publicos, implicando la
asistencia fisica durante la jornada de trabajo.

6.4 Trabajo remoto: Prestacion de servicio subordinada que
realiza un servidor que se encuentra fisicamente en su
domicilio o lugar de aislamiento domiciliario.

6.5 Trabajo en modalidad de prestacion mixta: Prestacion de
servicio sujeto a subordinacién que alterna el trabajo
presencial del servidor con el trabajo remoto desde su
domicilio.

6.6 Grupo de riesgo: denominacién del conjunto de personas
cuyos caracteres determinan una mayor probabilidad de
contagio, asi como el desarrollo de cuadros clinicos
severos y muerte (tasa de letalidad) siendo aquellas:
debidamente identificados mediante “Formato para
levantamiento de Informacion de servidores en el Grupo
de Riesgo —~COVID-19” Anexo 01.



6.6

Herramientas tecnoldgicas para el trabajo remoto:
Conjunto de dispositivos, equipos, programas, servicios
de red y demas tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, que permiten a los servidores prestar
sus servicios remotamente, incluyendo la comunicacion
por video, audio y datos con los colaboradores del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolome”

VIl DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Elementos para implementar el trabajo remoto

7.1.1 Analisis de las actividades a realizar

7.1.1.1 Los/las Directores/as y Jefes/as responsables de cada

Organo o Unidad Funcional de la entidad, tienen como
obligacién el entregar a los servidores a su cargo la
“Formato para levantamiento de Informacion de
servidores en el Grupo de Riesgo —COVID 19" Anexo 01
(la misma que tiene caracter de declaracion jurada sujeta
a fiscalizacion posterior) para la identificacién del personal
que conforma el Grupo de Riesgo, la misma que sera
remitida al Area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7.1.1.1 Los/las Directores/as y Jefes/as responsables de cada

Organo o Unidad Funcional tienen como obligacion
analizar y comunicar cudles son las actividades que
deben realizar los servidores a su cargo y que pueden ser
desarrolladas mediante trabajo remoto, en el caso en que
el citado personal sea identificado como parte del Grupo
de Riesgo de acuerdo a lo sefialado en el numeral
anterior.

7.1.1.2 En los casos en que se requiera el Trabajo Presencial de

los servidores, son los/las Directores/as y Jefes/as
responsables de cada Organo o Unidad Funcional
quienes deberan informar a la Oficina de Personal sobre
la propuesta de horarios y programacion del personal,
respetando el aforo y normas de distanciamiento social
vigentes; evitandose asi la aglomeracion de personas,
debiendo aplicarse las medidas de seguridad
determinadas en el Plan para la vigilancia, prevencion y
control de COVID-19 del Hospital San Bartolomé asi como
los Lineamientos aprobados por el Ministerio de Salud.
Siendo responsabilidad de las direcciones y jefaturas
remitir de forma mensual el “Registro de la distribucion del
Personal seglin modalidad de trabajo” Anexo 02. Segun
ejemplo:



“Registro de la distribucién del personal segin modalidad de trabajo” durante el estado de Emergencia Sanitaria

s "::\
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, g 2N\

i. La actividad puede ser desarrollada fuera del centro

de labores.

ii. La actividad no requiere contacto presencial con

Organo Nombre Nombre Puesto Modalidad Detalle Medio de Periodo
y/o unidad de Jefe del/la dellla de trabajo (en caso de comunicacién considerado
orgénica Inmediato servidor/a servidor/a modalidad
mixta)
Rosario Coordinad Presencial No aplica Correo Hasta culminar
Oficina de José Sanchez or de electrénico el estado de
Personal Meléndez Equipo emergencia.
Diana Asistente Mixta Lunes, Mensajeria Del 01 al 31 de
Valdivieso Administra Miércoles vy instantanea mayo
tivo Viernes - (Whatsapp)
trabajo
presencial
Martes
Jueves -
trabajo
remoto
Ana Técnico Remoto No aplica Correo Del 01 al 31 de
Ibéanez Administra electronico mayo
tivo
Hugo Técnico Licencia No aplica Correo Del 17/03/2020
Pérez Administra con goce electronico y/o hasta culminar
tivo sujeta a mensajeria el estado de
compensa instantanea emergencia.
cion (Whatsapp) .
7.1.1.3 Los criterios que deben evaluar son los siguientes:

los/as demas servidores/as de la entidad y/o usuarios

externos.

ii. La ejecucion de la actividad fuera de la oficina no pone
en riesgo la seguridad de la informacion que se maneja
(en base a las politicas internas de la entidad, en caso

tenga).

iv. El seguimiento o el cumplimiento de la actividad se

puede realizar por medios electronicos.

7.1.1.4 La Oficina de Personal en coordinacién con las areas
usuarias, debe identificar y priorizar a los/as servidores/as
considerados/as en el grupo de riesgo por edad y factores
clinicos, a efectos de aplicar de manera obligatoria el
trabajo remoto en estos casos. En caso de que, por la
naturaleza de las funciones, no sea posible el desarrollo
del trabajo remoto, se aplica obligatoriamente la licencia
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7.1.1.5

con goce de haber sujeta a compensacién posterior. El
grupo de riesgo esta establecido en el Documento
Técnico “Prevencion, Diagnoéstico y Tratamiento de
personas afectadas por COVID-19 en el Peru”, aprobado
por Resolucion Ministerial N° 193-2020-MINSA. Las
actividades asignadas a los/as servidores/as deben ser
realizados durante la jornada ordinaria de trabajo, que
corresponde a la jornada pactada con la entidad antes de
iniciar la modalidad de trabajo remoto o la que hubieran
convenido con ocasion del mismo.

Los/las Directores/as y Jefes/as responsables de cada
Organo o Unidad Funcional tienen como obligacion
informar sobre las herramientas digitales que seran
utilizadas durante la ejecucién del trabajo remoto en
relacion a las reuniones virtuales como medios de
comunicacion. (Zoom, Blue Jeans, Skype, WhatsApp,
Trello, Google Drive)

7.1.2 Establecer los requisitos tecnoldgicos

7.1.21

7.1.2.2

7.1.23

Para que el/la servidor/a contratado/a pueda hacer trabajo
remoto, requiere de ciertos elementos tecnologicos que le
permitan realizar las actividades asignadas, considerando
al menos:

< Conectividad Servicio de internet, telefonia fija /
mévil, segun corresponda
% Equipos Computadora de escritorio o portatil

< Correo electrénico Correo corporativo y/o personal

% Aplicaciones Herramientas de ofimatica y/u otras
aplicaciones de acuerdo con las actividades.

% Soporte remoto brindado por la Oficina de Estadistica

e Informatica o la que haga sus veces.

Los equipos y medios informaticos, de
telecomunicaciones y analogos (internet, telefonia u
otros), asi como de cualquier otra naturaleza que resulten
necesarios para la prestacion de servicio pueden ser
proporcionados por el Hospital Nacional Docente Madre
Nifio “San Bartolomé” o por el/la servidor/a segun sea el
caso.

Asimismo, a través de la Oficina de Estadistica e
Informatica se brindaran todas las facilidades necesarias
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7.1.3

71.4

para el acceso del servidor a sistemas, plataformas, o
aplicativos informaticos necesarios para el desarrollo de
sus funciones cuando corresponda, otorgando las
instrucciones necesarias para su adecuada utilizacién, asi
como las reglas de confidencialidad y proteccion de datos
que resulten aplicables.

7.1.2.4 La Oficina de Estadistica e Informética, a pedido de los/las
Directores/as y Jefes/as, deben adoptar mecanismos de
seguimiento que permitan conocer el avance en
cumplimiento del trabajo remoto. Para ello, se pueden
usar diversas herramientas, desde programas y/o
aplicaciones en linea hasta llamadas telefonicas y/o
correos electronicos para brindar orientacion de manera
permanente

Canales de comunicacion

La comunicacién a través del cual se realice las coordinaciones
entre el/la jefe/a inmediato/a y el/la servidor/a, se efectla durante la
jornada de trabajo pactada, salvo casos de urgencia o cuando la
naturaleza de las actividades no lo permita. Para ello, cada jefe/a
debera definir, al menos, o siguiente:

% Medio de comunicacion a través del cual se realizara el
monitoreo de avance en las actividades. (Por ejemplo: correo
electrénico, videollamada, llamadas telefonicas, entre otros).
Ver Instructivo Herramientas Tecnologicas.

< Medio de comunicacion y horario a través del cual se podran
realizar consultas (Por ejemplo: chats corporativos o
mensajeria instantanea).

< Medio de comunicacion para casos urgentes o que requieran
respuesta inmediata (Por ejemplo: llamadas telefonicas).

Establecer los criterios de cumplimiento

7.1.4.1 Ellla jefe/a inmediato/a monitorea las actividades
realizadas por el/la servidor/a, a través del trabajo remoto
mediante el instrumento “Matriz de distribucion vy
cumplimiento de actividades” Anexo 03

7.1.4.2 Asimismo, a fin de complementar el monitoreo de las
actividades realizadas por el/lla servidor/a, a través del
trabajo remoto, la Unidad de Recursos Humanos solicitara
a los /as servidores/as de forma inopinada que envien su
ubicacién en tiempo real, por medio del aplicativo que
considere pertinente.
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7.2 Seguridad y Salud en el Trabajo

7.2.1 Las actividades que se realicen desde el domicilio del/de la

servidor/a contratado/a o lugar de aislamiento domiciliario deberan
contar con un espacio fisico con las condiciones de higiene y
seguridad adecuados, recomendadas por la Oficina de Personal
sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como las normas
vigentes emitidas por el Ministerio de Salud. Ella servidor/a
contratado/a debe emitir una declaracién jurada de forma mensual
en la que sefiala que cumple con las condiciones de higiene y
seguridad adecuadas, la misma que debera ser remitida mediante
correo electrénico a su jefatura inmediata para que esta la adjunte
con el Anexo 3 “Matriz de distribuciéon y cumplimiento de
actividades” al momento de hacer entrega de la misma a la Oficina
de Personal.

7.2.2Ellla servidor/a contratado/a estd obligado a cumplir con las

recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo que le hayan
sido proporcionadas, ademas de los protocolos, directivas,
capacitaciones y demas lineamientos, que el Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé” le haya proporcionado.

7.2.3 El/la servidor/a contratado/a debe comunicar inmediatamente a su

Jefatura, la ocurrencia de cualquier incidente, accidente y otro
evento que perjudique su seguridad y salud.

7.3 Devolucién de los bienes e informacién utilizada durante el trabajo remoto.

7.3.1

7.3.2

7.3.3

Finalizado el trabajo remoto, sea por motivos de cese o por
reversién a la modalidad temporal al concluir el periodo de Estado
de Emergencia Nacional, ellla servidor/a contratado/a debe
devolver a la Oficina de Estadistica e Informatica los bienes que le
hubieran sido entregados para el desarrollo de sus actividades, de
ser el caso. Los bienes deben devolverse en buen estado de uso
y conservacién, con excepcién del deterioro natural.

Asimismo, ellla servidor/a contratado/a al finalizar el periodo de
trabajo remoto debe devolver toda la informacion y documentacion
de propiedad del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”, que le fuera suministrada para el desempefio de sus
funciones.

Los bienes, la informacién y la documentacion, se devuelven en la
misma fecha en la que se produzca el cese o por reversion a la
modalidad temporal al concluir el periodo de Estado de Emergencia
Nacional.
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VIILRESPONSABILIDADES

8.1 De los Servidores/as Contratados/as

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

El/la servidor/a contratado/a es responsable en todo momento, de
los bienes asignados por el Hospital Nacional Docente Madre Nifio
“San Bartolomé” para la ejecucién de sus funciones, durante su
traslado hacia el lugar en donde se ejecuta la modalidad de trabajo
remoto, y hacia las instalaciones del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé” u otras que ésta designe. En caso de
extravio, se procedera de acuerdo con lo que establece la
normativa interna para la gestion de activos institucionales vy,
siguiendo el debido proceso, se determinara su responsabilidad por
deterioro o pérdida de activos.

Participar en la configuracién y capacitacion que establezca la
Oficina de Estadistica e Informatica.

Asumir la responsabilidad directa por la proteccion vy
confidencialidad de los datos, asi como de la seguridad de la
informacién a la que tenga acceso con motivo de sus labores. Para
ello, debera cumplir con las politicas de seguridad establecidas por
el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolome”.

De ser el caso, en que le asigne un bien al /a la servidor/a para su
uso en su domicilio, esté deberda cumplir con las politicas de
seguridad de los bienes establecida por el Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé” vy firmar el acta de entrega
de bienes que le asignen para la ejecucién de sus labores.

La pérdida, robo o hurto de los bienes institucionales asignados por
el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, en caso
de que ocurra alguna de las acciones antes sefialadas durante el
traslado hacia el lugar de trabajo remoto, o a las instalaciones el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” u otras
que ésta designe, siempre que las causas le sean imputables. El
traslado con laptop a las instalaciones del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé” a pedido del/de la jefe/a
director y el traslado de retorno desde instalaciones del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” al domicilio del/de
la servidor/a contratado/a debe ser con el transporte autorizado por
la Entidad.

Estar disponible dentro de la jornada y horario laboral pactados,
para atender asuntos laborales, ya sea por medio del correo
electronico, teléfono, videoconferencia u otro medio de
comunicacién. Del mismo modo, acudir a las reuniones de
coordinacion fijadas por el Hospital Nacional Docente Madre Nifio
“San Bartolomé”
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8.1.7 Brindar informacién veridica y oportuna en todos los procesos en
los que deba participar o a los que deba someterse, por decision
del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

8.1.8 Cumplir con la jornada aplicable, de acuerdo a la condicion laboral
a la que pertenezca o ejerza el personal (Nombrado, D.L.276,
D.L.1057, Terceros)

8.2 DE LOS/LAS DIRECTORES/AS, JEFES/AS DE OFICINA O UNIDAD
FUNCIONAL

8.2.1 Reportar a la Oficina de Personal, la relacion de servidores/as que
ante el Estado de Emergencia Nacional, se ha visto por
conveniente modificar el lugar de prestacién de servicios segun lo
convenido en sus respectivos contratos, implementando la
modalidad de trabajo remoto.

8.2.2 Definir las actividades que seran desarrolladas mediante trabajo
remoto, conforme a los criterios sefialados en el numeral 7.1.1.

8.2.3 Comunicar mediante cualquier soporte fisico o digital la asignacion
de labores que desarrollaran el/la servidor/a conforme a sus
funciones y competencias a través del trabajo remoto, precisando
los mismos en el Anexo 02.

SHIED 8.2.4 Detallar los momentos y canales de comunicacién a través de los
3 Rboga o
; Q

A cuales se realizara el monitoreo y supervision.
%

\
[ . T
@Wij 8.2.5 En caso de no haberse establecido mecanismos de monitoreo, se

debera contar con un cuadro de seguimiento de actividades
asignadas, conforme a la matriz que se adjunta en el Anexo 03.

8.2.6 Coordinar y gestionar ante la Oficina de Estadistica e Informatica
los accesos a sistemas, plataformas, o aplicativos informaticos
necesarios para el desarrollo de las funciones.

8.2.7 La supervision y reporte de las labores ejercidas por el personal a
su cargo, queda Unica y exclusivamente a discrecionalidad de cada
superior jerarquico.

8.3 De la Oficina de Personal.

8.3.1 Coordinar con las areas usuarias a efecto de identificar y priorizar
a los/as servidores/as considerados/as en el grupo de riesgo por
edad y factores clinicos, a efectos de aplicar de manera obligatoria
el trabajo remoto.

8.3.2 Comunicar al/a la servidor/a la decision de cambiar el lugar de
prestacién de servicios con el fin de implementar la modalidad de
trabajo remoto, o modalidad de prestacion mixta, mediante
cualquier soporte fisico o digital que permita dejar constancia de la
comunicacion. Debiendo respetarse el modelo de Carta de
Comunicacion — Anexo 04



IX

8.3.3 Informar al servidor/a sobre las medidas y condiciones de
seguridad y salud en el trabajo que deben observarse durante el
desarrollo del trabajo remoto.

8.3.4 Realizar la supervisién de la permanencia del /de la servidor/a en
su domicilio o lugar de aislamiento social obligatorio de acuerdo a
los momentos y canales de comunicacion establecidos por su jefe
inmediato.

8.4 De la Oficina de Estadistica e Informatica.

8.4.1 Otorgar las facilidades necesarias para el acceso a sistemas,
plataformas, o aplicativos informaticos necesarios para el
desarrollo de las funciones de los servidores.

8.4.2 Impartir cuando corresponda, las instrucciones para su adecuado
uso, asi como las reglas de confidencialidad y proteccion de datos
que resulten aplicables, igualmente la entrega de manuales y/o
diapositivas instructivas sobre el uso de los aplicativos necesarios
para desarrollo de funciones y actividades a la Oficina de Personal
y jefaturas requirentes.

8.4.3 Brindar capacitacion previa en caso de que se implementen
sistemas, plataformas, o aplicativos informaticos distintos a los
utilizados anteriormente por el/la servidor/a.

. DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

El Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” ha establecido su
Politica de Trabajo Remoto buscando el beneficio de los/as servidores/as
contratados/as y acorde a su capacidad de innovacion, reconociendo la
necesidad del desarrollo de todas las actividades en atenci6én de sus
respectivas funciones ante el Estado de Emergencia Nacional que pone en
peligro la vida de la Nacién, dispuesto a través del Decreto de Supremo N°
044-2020-PCM, por lo que se establecieron diversas medidas excepcionales
y temporales para prevenir la propagacién del COVID-19 en el territorio
nacional, mediante Decreto de Urgencia N° 026-2020-PCM.

VIGENCIA

El presente Documento Normativo entrara en vigencia al dia siguiente de su
aprobacion mediante Resolucién Administrativa.
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XI. ANEXOS

< Anexo N° 01: Formato para levantamiento de informacién de servidores en
el Grupo de Riesgo —COVID 19.

Anexo N° 02: Registro de la distribucién del personal segiin modalidad de
trabajo.

Anexo N° 03: Matriz de distribucién y cumplimiento de actividades.

»  Anexo N° 04: Modelo carta de comunicacion.
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ANEXO N° 01

Formato para levantamiento de informacion de servidores en el Grupo de Riesgo —
COVID 19.

Yo, identificado(a) con DNI/CE N2 , declaro lo siguiente respecto a mis
condiciones de salud:

Presento alguna de las siguientes condiciones
de salud Sl NO

**Edad mayor a 60 afios

*Hipertension arterial no controlada

*Enfermedades cardiovasculares graves

*Cancer

*Diabetes mellitus

*Asma moderada o grave

*Enfermedad pulmonar crénica

*Insuficiencia Renal crénica en tratamiento con
hemodidlisis

*Enfermedad o tratamiento inmunosupresor

*Qbesidad con IMC de 40 a mas

Gestacion

*Factores de riesgo de acuerdo a Documento técnico aprobado mediante RM 283-2020-MINSA
**Factores de riesgo de acuerdo a Documento técnico aprobado mediante RM 193-2020-MINSA

Asimismo, declaro que dentro de mi vivienda residen los siguientes familiares que cuentan con las
siguientes condiciones que los ubican dentro del grupo de riesgo:
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ANEXO N° 02

Registro de la distribucion del Personal segiin modalidad de trabajo

“Registro de la distribucién del personal segiin modalidad de trabajo” durante el estado de Emergencia Sanitaria

Organo Nombre Nombre Puesto Modalidad Detalle Medio de Periodo
ylo unidad de Jefe del/la del/la de trabajo (en caso de comunicacion considerado
organica Inmediato servidor/a servidor/a modalidad

mixta)
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Matriz de distribucién y cumplimiento de actividades.

ANEXO N° 03

Organo y/o unidad
organica:

Nombre de Jefe Inmediato:

Nombre del Servidor:

Puesto del Servidor:

Distribucion de Actividades

Cumplimiento de Actividades

Actividad Producto

Fecha
programada de
presentacién/en

trega

Producto
entregado

Fecha
de
entrega
o envié
del
product
o

Comentario
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ANEXO N° 04

MODELO CARTA DE COMUNICACION
de de 2020

Sefior(a)
(nombre completo)
(puesto u ocupacién)

Presente;
De mi consideracion:

Por medio de la presente, y en el marco de las medidas estatales dispuestas ante el riesgo de propagacién
del Coronavirus (COVID-19), se le comunica la decision de la entidad empleadora de cambiar el lugar de
su prestacion de servicios.

Por tanto, usted realizara trabajo retomo (o mixto) desde su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario
conforme lo siguiente:

- Duracién:desdeeldia__/ /  hastaeldia_/__/

- Cronograma: (en caso de modalidad de prestacién mixta)
Dias - de forma remota
Dias - de forma presencial

- Equipos y medios informéticos, de telecomunicaciones y andlogos, asi como de cualquier otra
naturaleza, necesarios para la prestacién de servicios: (acceso a sistemas, plataformas, aplicativos
informativos necesarios para el desarrollo de las funciones del/la trabajador/a otorgando las
instrucciones correspondientes, y reglas de confidencialidad)

Funciones/tareas: (detalladas de forma mensual por la jefatura inmediata)

- Mecanismo (s) de Supervision y reporte:

- Jornada de Trabajo:
siendo los descansos los dias
(Durante dicha jornada el/la trabajador/a remoto debe encontrarse disponible para las
coordinaciones de caracter laboral que resulten necesarias y reportar su trabajo)

Cabe indicar que el trabajo remoto determinado mediante la presente carta no afecta la naturaleza
de su vinculo laboral, ni la remuneracién ni demds condiciones econémicas, salvo aquellas vinculadas
ala asistencia al centro de trabajo o cuando éstas favorezcan al/la trabajador/a.

Atentamente,

Jefatura de la Oficina de Personal
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