Ministerio de Salud

del Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

Lima, 30 de marzo de 2023.

sna.

El Informe N° 18-2023-OP-HNDM, de fecha 29 de marzo de 2023, emitido por la Oficina de
Personal, referente a la aprobacion del Plan para la Implementacion del Teletrabajo del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, se regula el teletrabajo en las
entidades de la administracion publica y en las instituciones y empresas privadas en el marco
del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral, y promover
politicas publicas para garantizar su desarrollo;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 002-2023-TR, se aprueba el Reglamento de
la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, el mismo que tiene por finalidad regular el teletrabajo
que sujete las necesidades dellla empleador/a publico y/o privado, asi como al marco del

¢ trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral, y promover politicas
publicas para garantizar su desarrollo;

Que a través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-
PE, se aprueba por delegacion la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las
entidades publicas”, que establece las pautas para la implementacion del teletrabajo;

Que, conforme al numeral 36.1 del articulo 36° del Reglamento de la Ley N° 31572,
corresponde que: “A propuesta de la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces,
el titular de la entidad o el'que haga sus veces, aprueba, mediante resolucion, el Plan de
Implementacién del Teletrabajo”;

Que, en esa linea;:con Informe N°18-2023-OP-HNDM, de fecha 29 de marzo de 2023,
la Oficina de Personal, remite el Plan de Implementacion de Teletrabajo del Hospital Nacional
“Dos de Mayo”, cuyo objetivo es fomentar el bienestar, la integridad y la conciliacién entre Ia
vida personal, familiar y laboral de todo/a servidor/a civil, de acuerdo con las funciones,
necesidades organizativas, desarrollo y equipamiento digital que tiene nuestra institucion;

Que, estando a los considerandos expuesto, resulta necesario emitir el acto resolutivo
que apruebe el Plan de Implementacion del Teletrabajo del Hospital Nacional “Dos de Mayo”,
a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, el Reglamento
aprobado Decreto Supremo N° 002-2023-TR y en la Guia orientadora para implementar el
teletrabajo en las entidades publicas, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
000054-2023-SERVIRPE, propuesto por la Oficina de Personal;

Con la visacion del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion, de la
Jefa de la Oficina de Personal y, del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital
Nacional “Dos de Mayo”,

De conformidad con lo previsto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley

del Procedimiento Administrativo Géneral; apahaa e creto SURFERANAGO4:2009¢: -
JUS, Decreto Legislativo N° 276gobieypiis. NiFgg!Egﬁmc;Carrera lﬁgnmmmw%‘”
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Remuneraciones del Sector Publicoy su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-
90-PCM;

En uso de las atribuciones conferidas mediante Resolucion Ministerial N° 023-
2023/MINSA, que resuelve encargar en el puesto de Director de Hospital Ill (CAP — P N° 001),
de la Direccion General del Hospital Nacional “Dos de Mayo” del Ministerio de Salud;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el PLAN DE IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO
" DEL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYO”, el que en catorce (14) paginas, forma parte
integrante de la presente Resolucién Directoral.

ARTICULO 2°.- DISPONER que la Oficina de Personal, cumpla con comunicar, a
través de los medios fisicos o digitales que disponga la entidad, el Plan de Implementacion
de Teletrabajo del Hospital Nacional “Dos de Mayo", a todos los 6rganos y unidades organicas
de la institucion.

ARTICULO 3°.- La Jefatura de la Oficina de Estadistica e Informatica de la institucion
dispondra la publicacion de la presente resolucién directoral en el portal del Hospital
http://'www.hdosdemayo.gob.pe.

Registrese, Comuniquese y Publiquese,

VRGP/WGCH/ZMSI

[uiisy
Direccién Adjunta

Oficina Ejecutiva de Administracion.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
Oficina de Asesoria Juridica.

Oficina de Personal: ECA, ESCYR, ESST
Oficina de Estadistica e Informatica.

Archivo
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FECHA : Lima, 29 de marzo de 2023. 3 1 ME\ ¢
Mediante el presente me dirijo a usted para saludarle cordialmente y a la vez en atencii.g.ma reo RarnT

en las instituciones y empresas privadas en el marco del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal,
familiar y laboral, y promover politicas ptblicas para garantizar su desarrollo. Al respecto, informo lo siguiente:

. ANTECEDENTES

1.1 Mediante la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, publicado en el Diario Oficial “El Peruano” el 11 de
setiembre de 2022, se regula el teletrabajo en las entidades de la administracién ptblica y en las
instituciones y empresas privadas en el marco del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal,
familiar y laboral, y promover politicas pablicas para garantizar su desarrollo

1.2 Mediante el Decreto Supremo N° 002-2023-TR, se aprueba el reglamento de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo, que fue publicado en el Diario Oficial “El Peruano’, el 26 de febrero de 2023, tiene por finalidad
regular el teletrabajo que sujete las necesidades del/la empleador/a publico y/o privado, asi como al marco
del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral, y promover politicas publicas
para garantizar su desarrollo.
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Mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE, publicado en el Diario Oficial
“El Peruano” el 24 de marzo de 2023, se aprobo la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en
las entidades publicas".

Il.  ANALISIS

2.1 Que, el numeral 36.1 del articulo 36° del Reglamento de la Ley N® 31572, Ley del Teletrabajo aprobado
por Decreto Supremo N° 002-2023-TR, establece que;

"A propuesta de la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, el titular de la entidad o el
que haga sus veces, aprueba, mediante resolucion, el Plan de Implementacién del Teletrabajo”.

2.2 Asimismo, el numeral 36.2 del articulo 36° del Reglémeﬁlo sefala que:

"El Plan de Teletrabajo se formula de acuerdo a las funciones, necesidades organizativas, desarrollo y
equipamiento digital de la entidad publica y contiene, al menos, los siguientes aspectos:

a) Criterios de identificacion y listado de los puestos que puedan ser desempefiados en modalidad de
telstrabajo y que no genere una afectacién en los servicios que presta la entidad, debiendo observar lo
establecido en el articulo 35 del presente Reglamento.

b) El mecanismo de control y seguimiento de los productos y/o actividades, pudiendo incluir jos
supuestos de reversibilidad del teletrabajo.

¢) Medios digitales para el desemperio de las funciones mediante teletrabajo.”
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2.3 La Novena Disposicién Complementaria Final del Reglamento dispone que:

“Las entidades pdblicas deben aprobar el Plan de Implementacion del Teletrabajo en un plazo maximo de
treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de publicado el presente Reglamento. E/
Plan debera comunicarse a los/las teletrabajadores/as y servidores/as civiles a través de los medios fisicos
o digitales que disponga la entidad.”

2.4 Por lo cual, los citados dispositivos legales y la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las
entidades publicas”, emitida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, la Oficina de Personal, a fin de
contar con un documento orientador ha elaborado el Plan de Implementacion de Teletrabajo del Hospital
Nacional “Dos de Mayo".

2.5 Dicho Plan, tiene por objetivo fomentar el bienestar, la integridad y la conciliacién entre la vida personal,
familiar y laboral de todo/a servidor/a civil, de acuerdo con las funciones, necesidades organizativas,
desarrollo y equipamiento digital que tiene nuestra institucion. Asimismo, es de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por todos/as los/as servidores/as civiles del Hospital Nacional ‘Dos de Mayo”,
independientemente del régimen laboral al que pertenezcan.

2.6 Ahora bien, el numeral 2.2 de la “Guia orientadora para implementar el telefrabajo en las entidades

pUblicas”, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE, sefiala que:
“Este plan debe ser aprobado mediante Resolucién por el titular de la entidad”.

Ill.  CONCLUSION Y/O RECOMENDACION

En ese sentido, se remite el Plan de Implementacion de Teletrabajo del Hospital Nacional ‘Dos de Mayo”, que
tiene por objetivo fomentar el bienestar, la integridad y la conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral de
todo/a servidor/a civil, de acuerdo con las funciones, necesidades organizativas, desarrollo y equipamiento
digital con que cuente nuestra institucion.

Por lo cual, se sugiere remitir el presente documento a la Direccién General de la entidad, para la aprobacion
del Plan mediante acto resolutivo, salvo mejor disposicion. Se adjunta proyecto de Resolucion Directoral.

Es fodo cuanto informo a usted, se remite los documentos, conformado por (14) folios.

Atentamente,
0
Yo"
b, Zanaida M EGONCHI
Oficina de Personal
OlidJ“r; de?elg\niva d: Administracion
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DOCUMENTO TECNICO:

“PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO DEL HOSPITAL NACIONAL
“DOS DE MAYO”

1. FINALIDAD

El presente plan tiene como finalidad proporcionar herramientas y procedimientos
que permitan implementar el teletrabajo en el Hospital Nacional “Dos de Mayo”,
en el marco de lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, su
Reglamento y la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las
entidades publicas”, aprobada por delegacién con Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE.

II. OBJETIVO

Fomentar el bienestar, la integridad y la conciliacion entre la vida personal, familiar
y laboral de todo/a servidor/a civil, de acuerdo con las funciones, necesidades
organizativas, desarrollo y equipamiento digital que tiene el Hospital Nacional “Dos
de Mayo" a la fecha de aprobacion del presente Plan.

lll. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Plan son de aplicacion vy
cumplimiento obligatorio por todos/as los/as servidores/as civiles del Hospital
Nacional “Dos de Mayo”, independientemente del réegimen laboral al que

ertenezcan. el DE SALUD
: BANLS LSS B v
gl presente docume GINAL”
s IV. BASE LEGAL «GOPIA FIEL DEL ORIGIN
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: - Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias. 311 ' 2023
- Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo. “"'S:"fﬁ‘(')_iﬁ“
e SIENey FATARIC
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordena a Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057, y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
31572, Ley del Teletrabajo.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE, que aprueba
la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades
publicas”.
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V. ASPECTOS GENERALES

5.1 DEFINICIONES'

a) Teletrabajo: Es una modalidad especial de prestacion de labores regular o
habitual, aplicable a las entidades publicas, que se realiza de forma
subordinada sin presencia fisica del/de la servidor/a civil en el centro de
trabajo, de acuerdo a las necesidades de servicio que prestan y sujetandose
a los recursos humanos, digitales y presupuestales con los que dispone. El
teletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores orientada a la
necesidad organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a las

necesidades de organizacion, gestién u otras con la finalidad de alcanzar sus
objetivos.

b) Teletrabajador/a: Es el/la servidor/a civil que trabaja, de forma subordinada,
desde un lugar distinto a la oficina, utilizando tecnologias como internet, video
conferencias, entre otros, para comunicarse y desarrollar sus actividades,
respetando las normas y disposiciones internas establecidas por la entidad.

c) Desconexién digital: Es el derecho del/de la servidor/a civil que consiste en
limitar el tiempo de uso de los dispositivos, apagarlos durante determinadas
horas del dia o desactivar las notificaciones y alertas durante un periodo de
tiempo que no corresponda a la jornada laboral, salvo causas de fuerza mayor
o circunstancias excepcionales que requieran la conexién del/de la servidor/a
civil fuera del horario laboral.

. : . ) , o e SRR R
d) Jefela inmediato/a: Titular de organo ylo umdqﬂ;mﬁ?’lmgﬁﬂ ‘.E;’Aééébﬁrt‘vtggg*’o
corresponda. HOSE g sente docUMENIS, G »

: FIEL DEL O s

“‘COP‘A A~ tanidn 2 hlsrxs

5.2 MODALIDAD DE TELETRABAJO (*)

El teletrabajo puede desarrollarse en dos modalidades:

a) Teletrabajo total: La prestacion de labores del/de la ser\ﬁg i\;i -
de forma no presencial en su totalidad, salvo eventuales actividades o
coordinaciones presenciales en la oportunidad en qgue el/la servidor/a civil lo
estime necesario o en que lo requiera el Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

b) Teletrabajo parcial: La prestacion de las labores del/de la servidor/a civil se
realiza en forma presencial y no presencial.

(*) Importante: La modalidad de Teletrabajo puede implementarse de forma
temporal o permanente, de acuerdo con la necesidad del servicio y/lo a las
necesidades organizativas. El Hospital Nacional “Dos de Mayo”, puede
determinar la reversibilidad del teletrabajo, aunque se haya establecido con
caracter permanente.

' Guia Orientadora para Implementar el Teletrabajo en las entidades publicas, aprobado con Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 000054-223-SERVIR-PE, de fecha 23 de marzo de 2023,

3
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5.3 CONSIDERACIONES GENERALES

a) La Oficina de Personal en coordinacion con los érganos y/o unidades
organicas de la entidad, es la responsable de la implementacion del presente
Plan, debiendo considerar para ello lo establecido en la Ley N° 31572, Ley de
Teletrabajo y su Reglamento.

b) La Oficina de Personal velara por el cumplimiento del presente Plan, teniendo

la obligacion de difundirlo a todos/as los/las servidores/as del Hospital
Nacional “Dos de Mayo”.

c) Los/as servidores/as del Hospital Nacional “Dos de Mayo” son responsables
de cumplir con las disposiciones establecidas en el presente plan.

d) Elincumplimiento de las obligaciones, deberes y responsabilidades de los/las
servidores/as que realizan teletrabajo que constituyan faltas de caracter
disciplinario, se sujetan al procedimiento administrativo disciplinario
establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su reglamento.

e) El jefe inmediato del servidor validard el cumplimiento de las actividades
objeto de teletrabajo y debera remitirlo a la Oficina de Personal.

f) La Oficina de Estadistica e Informatica conjuntamente con la Oficina de
Logistica, son responsables de brindar los recursos tecnolégicos y mobiliarios
a los servidores en condicién de teletrabajo, considerando la disponibilidad de
la entidad.

g) El Plan de Implementacion debe ser aprobado mediante Resolucién por el
titular de la entidad.

h) ElHospital Nacional “Dos de Mayo”, brindara las facilidades del caso para que
accedan a la modalidad de teletrabajo, a los/las servidores/as en situacién de
discapacidad y/o vulnerabilidad o responsable del cuidado de nifios o
personas mayores con discapacidad, personas pertenecientes a grupos de
riesgo por factores clinicos o enfermedades prexistentes o con familiares
directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o

sufran accidente grave, situacion que debera encontrarse debidamente
acreditada.

. oo LU D
i) A los puestos que realizan funciones directivas, asiwcicmgieegpheisﬂ'iag{)g%‘a}ﬁ:iwoﬁ
confianza no les resulta aplicables la modalidad de tekeésg%@‘&i ‘dooumento BS,; .
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5.4.1 Derechos del/la teletrabajador/a: /. L ----- A )s-ﬁ'(OZA
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a) A recibir medios digitales necesarios para realizar telétrabajo, en
funcion a los recursos presupuestales con los que dispone la entidad.
b) A la desconexion digital.
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¢) A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones vy
documentos privados del/de la teletrabajador/a, considerando la
naturaleza del teletrabajo.

d) A ser informado sobre las medidas, condiciones y recomendaciones
de proteccién en materia de seguridad y salud en el teletrabajo que
debe observar.

9.4.2 Obligaciones del/la teletrabajador/a:

a) Realizar el teletrabajo de manera personal, no siendo posible que este
pueda ser realizado por un tercero.

b) Entregar y reportar el trabajo encargado por su jefe/a inmediato/a
dentro de su jornada laboral en los plazos acordados.

c) Estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las
coordinaciones que resulten necesarias.

d) Comunicar oportunamente las dificultades en el cumplimiento de las
actividades asignadas, asi como solicitar los cambios que fueran
necesarios.

e) Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y
salud en el teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y
confianza digital, proteccién y confidencialidad de los datos, asi como
guardar confidencialidad de la informacién proporcionada para la
prestacion de las labores.

f) Organizar su jornada laboral para cumplir con responsabilidad las
actividades encomendadas.

g) Cuidar los bienes otorgados por la entidad, usarlos exclusivamente
para el teletrabajo y evitar que los bienes sean utilizados por personas
ajenas a la relacion laboral.

h) Registrar el cumplimiento de actividades conforme lo establecido por :
su jefatura inmediata. 10 DB fgg;é}aﬁfo"
N B A\_“D ‘;r“t 3
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i) Participar de los programas de capacitacion qug%? Y ‘gl%sp@ﬂf.mm
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J)  Cumplir con todas las disposiciones emitidas por el Hos&tgl aeiond

“‘Dos de Mayo” para el desarrollo del teletrabajo. —

e
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5.4.3 Obligaciones del Hospital Nacional “Dos de May®o

a) Comunicar al/la servidor/a civil teletrabajador/a, de forma motivada y
con la anticipacién correspondiente, la decisién de la autorizacion, la
variacion o la reversién de la prestacién de labores de teletrabajo a
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presencial, o viceversa, mediante cualquier soporte fisico o digital que
permita dejar constancia de ello.

b) Evaluar de forma objetiva la solicitud de cambio en el modo de la
prestacion de labores que presente ellla servidor/a civil
teletrabajador/a para optar por el teletrabajo o retornar a labores
presenciales.

c) Verifica si el/la teletrabajador/a con discapacidad cuenta con las
condiciones y/o herramientas necesarias que le permitan cumplir con
sus funciones laborales de forma idénea.

d) Otorgar medios digitales necesarios para realizar teletrabajo, segn la
disponibilidad de recursos de la entidad. Si la entidad contase con
equipos digitales y/o servicio de acceso a internet, pero no son
suficientes para todos los/as servidores/as civiles que realizan
teletrabajo, la Oficina de Estadistica e Informatica en coordinacién con
la Oficina de Logistica, los otorga en orden de prelacién a quienes
perciban menor remuneracién mensual.

e) Respetar la desconexion digital del/de la teletrabajador/a.

f) Notificar al/la servidor/a civil teletrabajador/a sobre los mecanismos de
comunicacioén laboral y las medidas, condiciones y recomendaciones
de seguridad y salud en el teletrabajo que deben observarse durante
su jornada laboral.

g) Capacitar al/la servidor/a civil teletrabajador/a en el uso de aplicativos
informaticos, en seguridad de la informacion y en seguridad y salud en
el teletrabajo.

h) Capacitar al/la servidor/a civil teletrabajador/a en temas referidos a
proteccion de datos y prevencion del hostigamiento sexual.

Vl. ASPECTOS ESPECIFICOS

6.1 SUBCRITERIOS Y CONDICIONES PARA LA IDENTIFICACION DE LOS
PUESTOS TELETRABAJABLES

Para determinar puestos que pueden ser teletrabajables se evaluaran los
criterios establecidos en el Reglamento de la Ley N° 31572 y la “Guia
orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas’,
aprobada por delegacion con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000054-
2023-SERVIR-PE. MINISTERIO DE SALUD
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6.1.1 Sub criterios y condiciones asociadas al criterio “Funcién del
Puesto” )

Sub criterio (*) Condiciones

- Capacidad de adaptarse a un horario de
trabajo flexible.

Mivall de Hexibilidas. dal - Capacidad de _t'rabajar desde cualquier
lugar con conexion a internet.

- Establecimiento de horarios y lineas claras
de comunicacién para la entrega de
trabajo y seguimiento

- Las actividades del puesto permiten
establecer plazos de ejecucion.

- Las actividades del puesto se pueden
establecer en objetivos, metas y/o

Cumplimiento y resultados de forma que permitan realizar

productividad un seguimiento y evaluacion.

- Las actividades del puesto son
susceptibles de ser verificadas a través de
evidencias para la comprobacién de
resultados.

- Las actividades del puesto permiten tomar

Autonomia en las tareas decisiones y resolver problemas sin

Q0 DE ¢ supervision directa. ‘

Safele - Los documentos que permiten el

%ﬁ g, desarrollo de las actividades del puesto,
LA estan digitalizados/virtualizados.

ape v Dig_it?lizacic'm de las - Parq el desarrollo c_ie las actividadgs se

actividades del puesto gestiona expedientes tramitados
integramente por medios electronicos.

- Existe disponibilidad de soporte técnico y
ayuda para resolver problemas en linea.

- Condiciones que garantizan los recursos,
accesos y seguridad de la informacién por
medios digitales.

puesto

iy ¥
%
b

- Mip,.
wosilal 4,
[

s
g
A4y

Confidencialidad de Ila
informacién

(*) Importante: El cumplimiento de las condiciones sefialadas no conlleva a
la aplicacién automatica del teletrabajo, en tanto su aplicacién y autorizacion
dependera de las necesidades del servicio que presta cada érgano o unidad
organica, independientemente de si el puesto cumple con las condiciones
para ser calificado como teletrabajable, asi como la disponibilidad de recursos
con las que cuente |a entidad.
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6.1.2 Sub criterios y condiciones asociados allla servidor/a

Sub criterio Condiciones

- Conexion a internet confiable y de una
velocidad que garantice el acceso a los
sistemas/programas/aplicativos
informativos que se utilicen para el

Acceso a la desempenio de sus labores.

tecnologia - Manejar herramienta de comunicacion en
linea, como correo electronico, mensajeria
instantanea y videoconferencia.

- Facilidad de uso y manejo de dispositivos
tecnoldgicos.

- Servidor/a civil con algin tipo de
discapacidad.

- Servidora gestante o en periodo de
lactancia.

- Responsable del cuidado de nifos, de
personas adultas mayores o persona con

Discapacidad ylo discapacidad.
poblacion vulnerable - Responsable del cuidado de personas
) pertenecientes a grupos de riesgo por

factores clinicos o enfermedades
preexistentes.

- Responsable del cuidado de familiar
directo que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o
sufran accidente grave.,

FASES PARA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO

PASO 1: Identificacién de puestos teletrabajables

La Oficina de Personal, en coordinacién con los jefes de los érganos y unidades
organicas del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, identifican los Puestos
Teletrabajables de la entidad. Para ello evalian los puestos existentes en la
entidad en relacién con los criterios asociados a las funciones del puesto,
considerando como referencia los subcriterios y condiciones, detallaos
precedentemente.

NISTERIO DE SALUD

Para lo cual se tendra en consideracion la Matriz de Identlflu W@P@e%e ‘ParADE MAYO"
senie doc u%ﬂ'c <)

!GENAL"

Teletrabajo, de la “Guia orientadora para implementar: ebtgletiaha;mﬂan
entidades publicas”, emitida por SERVIR. KR ien Dot 500

PASO 2: Sobre la solicitud de cambio de modalidad

en la Lista de Puestos Teletrabajables, y ademés evalla los siguientes criterios
asociados al/la servidor/a civil:

v" Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informacion.
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v Responsabilidades familiares y situacion de discapacidad del/de la
teletrabajador/a.

v Para ello debera hacer uso de los criterios, subcriterios y condiciones,
detallados en el presente plan.

La solicitud del servidor/a civil debera contener como minimo lo siguiente:

- Declaracién jurada de cumplimiento de la condicién en la cual se encuentra
inmerso, bajo responsabilidad.

- Declaracién jurada de condiciones necesarias para la comunicacion
permanente durante la jornada laboral, asi como del conocimiento
necesario para el manejo de las herramientas de comunicacion en linea,
tales como correo electrénico, mensajeria instantanea o videoconferencia,
necesarios para el desarrollo de sus funciones.

NOTA: La declaracion jurada, asi como los documentos adjuntos a la solicitud,
seran sujetos a fiscalizacion posterior, a fin de corroborar la veracidad de las
condiciones declaradas por el/la servidor/a.

PASO 3: Procedimiento para la aplicacion de teletrabajo

Una vez realizada la evaluacién, el/la jefe/a de la Oficina de Personal a través del
Equipo de Trabajo correspondiente requiere al Jefe inmediato autorizar y definir la
modalidad de teletrabajo (parcial o total) que corresponda.

En caso ellla jefe/a inmediato/a aprobara la solicitud del servidor/a, debera
adjuntar las actividades que realizaria dicho personal bajo esa modalidad,
considerando lo siguiente:

- Responsabilidades actuales de cada teletrabajador/a.

- Actividades y/o encargos del 6rgano o unidad organica Yy su periodicidad de
control. o Formas de comunicacién para el control de actividad.

- Metas de desempefio de cada teletrabajador/a, en caso corresponda.

El/la jefe/a inmediato/a en uso de su facultad directriz y por razones debidamente
motivadas, por necesidad organizativa del Hospital Nacional “Dos de Mayo”,
entendiéndose como tal a las necesidades de organizacidn, gestién u otras con la
finalidad de alcanzar sus objetivos, puede denegar la solicitud de teletrabajo.

Posteriormente, la Oficina de Personal comunica (de forma fisica o virtual) al/a la
servidor/a civil la aprobacién o denegatoria de la solicitud para teletrabajo, dentro
del plazo de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud. Transcurrido el plazo
sin respuesta a la solicitud del/de la servidor/a civil supone la aprobacion de la
solicitud.

PASO 4: Suscripcién de Adenda

La Oficina de Personal, elaborard y suscribird el contrato o adenda de trabajo u
otro documento, donde se especifican las condiciones y plazos del teletrabajo. Asi
como la declaracion jurada de prohibicion de utilizar a terceros para realizar el
teletrabajo y los demas documentos,qﬁ’@ﬁ%*jgﬁ@%r@mpérasm fin.
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PASO 5: Registro en el Legajo Personal

La solicitud aprobada o desaprobada junto con la matriz de evaluacién de los
criterios y el contrato, adenda u otro documento debidamente suscrito, seran
insertados en el legajo personal del/de |a servidor/a.

Vill. REVERSION DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

La modalidad de teletrabajo, a solicitud della teletrabajador/a podra ser
modificada, previa presentacion de solicitud, debidamente justificado.

Asimismo, el/la jefe/a inmediato solicita a la Oficina de Personal, sustentandose
en los siguientes supuestos: '

- No estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las
coordinaciones que resulten necesarias.

- Incumplir la ejecucién de actividades/productos asignados/encargados.

- Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

- Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar el
Teletrabajo.

- Otros supuestos debidamente motivados.

IX. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO

La Oficina de Personal a través del Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo y
en coordinacion con la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental, identifica los
peligros, evalla los riesgos e implementa las medidas correctivas a los que se
encuentren expuestos los/las teletrabajadores/as, para ello, el/la teletrabajador
debera brindar las facilidades de acceso en el lugar habitual de teletrabajo. Esta
evaluacion se sujeta a la programacién que contemple el Equipo de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

X. LUGAR DONDE SE DESARROLLA EL TELETRABAJO

El desarrollo del teletrabajo en el territorio nacional, se realiza en el domicilio del/de
la teletrabajador/a u otro lugar sefialado por éste y debe ser informado a la Oficina
de Personal antes del cambio de modalidad mediante comunicacién escrita a
través de tramite documentario. El lugar elegido debe contar con las condiciones
digitales y de comunicacién necesaria para la prestacién de los servicios.

En caso se modifique el lugar habitual de teletrabajo, debera informarse a la
Oficina de Personal con una anticipacién de cinco (5) dias habiles. Esta

comunicacion tiene caracter de declaracion jurada
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Xl. MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PRODUCTOS Y/O
ACTIVIDADES

11.1 Responsabilidades

- La Oficina de Personal comunicara la periodicidad del control y
seguimiento. Asimismo, recepcionara las matrices de control y
seguimiento para la validacién de la jornada efectiva.

- Cada jefe/a inmediato realizara el control y seguimiento al avance de
las actividades de los/as teletrabajadores/as a su cargo y determina la
frecuencia del mismo en razén a la naturaleza de las actividades
asignadas a cada teletrabajador/a. Asimismo, validara el cumplimiento
de actividades asignadas en los plazos establecidos, en caso de
incumplimiento, solicita el inicio de acciones disciplinarias
correspondientes. '

- Ellateletrabajador/a ejecutara las actividades asignadas organizando
su jornada laboral; debera reportar oportunamente las dificultades en
el cumplimiento de las actividades asignadas, y/o solicitar los cambios
que fueran necesarios. Es el encargo de registrar el cumplimiento de
actividades en la Matriz de control y seguimiento.

-

o~

@0‘9‘5 5 11.2 Registro y/o Reporte de teletrabajo
NI R
Pl o . = el :
=4 33’4% %L\ Para el seguimiento adecuado, el registro de actividades diarias debera
) 2> < % 4 A
‘o; :;6 S/ realizarse en la Matriz de control y seguimiento, durante el mes que las
N o2/
NN pe 7 desarrollan.

Es responsabilidad de la jefatura inmediata el cumplimiento y acreditacion
documentaria ante la Oficina de Personal, a través del reporte
correspondiente (Matriz de control y seguimiento), el ultimo dia habil dl mes
de ejecucion de actividades.

Para los casos en que el/la teletrabajador/a no registre el cumplimiento de
las actividades asignadas o ha sefialado actividades no realizadas por
razones atribuibles a su exclusiva responsabilidad, se informara a la
Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios
para las acciones que correspondan.

NOTA: El registro de la matriz de control y seguirﬁiento tiene caracter de
declaracion jurada en el marco del principio de buena fe laboral.

Xll. DURACION

El Plan de Implementacién de Teletrabajo del Hospital Nacional “Dos de Mayo”,
tendra una duracion no menor a un (1) gfiéMpediendocser modificado de acuerdo
a las necesidades de la entidad y/o nangt;bﬁagﬁr?@éﬁ@urﬁfgp.%ﬁéfw cierre del
ejercicio fiscal, los resultados de la imp%rﬁéﬁé&iﬁhﬂﬁﬂe‘l%@gﬁéﬁ la entidad
seran remitidos a SERVIR.
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ANEXOS

- Anexo N° 01: Formato de solicitud de cambio de modalidad trabajo.
- Anexo N° 02: Matriz de control y seguimiento de Teletrabajo
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Anexo N° 01:
“Formato de solicitud de cambio de modalidad trabajo”

Lugar y fecha de presentacién de la solicitud.

Sefior/a:
Nombres y apellidos

Jefe/a de la Oficina de Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo"
Presente.-

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

Yo, (nombres y apellidos). identificado/a con D.N.I. N°......... con correo electrénico:
.................. , actualmente me desempefio en el cargo de (colocar su_ cargo), en el
Departamento/Oficina/Servicio (colocar el nombre del 6rgano o unidad organica donde labora),
me dirijo a usted a fin de solicitar el cambio en mi modalidad de trabajo presencial a teletrabajo,
de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 31572, Ley del Teletrabajo y a sus normas
reglamentarias y complementarias. Por lo cual expreso lo siguiente:

- Doy mi autorizacién para que la notificacién de la respuesta a la presente solicitud
y de cualquier comunicacién relacionada a la aplicacion de la modalidad del
teletrabajo se efectle al correo electrénico antes citado, expresando mi compromiso
a dar acuse de recibido.

- Sefialo como lugar donde se desarrolla el teletrabajo, la siguiente direccion:

- Me comprometo a no utilizar a terceros para realizar el teletrabajo, asi como a
guardar reserva de la informacion a la que accedo para el desarrollo de las funciones
en la modalidad del teletrabajo.

- Encaso la entidad no cuente con la disponibilidad para proveer los equipos digitales,
manifiesto estar de acuerdo en proveer mi propio equipo digital o informatico y el
servicio de acceso a internet, asumiendo los gastos que genere su uso y
mantenimiento para el desarrollo de labores asignadas bajo la modalidad de
teletrabajo, sin derecho a compensacion alguna por parte de la entidad.

Asimismo, declaro declaré lo siguiente:

- Declaro que cuento con las condiciones necesarias para la comunicacion permanente
durante la jornada laboral, asi como del conocimiento necesario para el manejo de
las herramientas de comunicacion en linea, tales como correo electronico, mensajeria
instantanea o videoconferencia, necesarios para el desarrollo de sus funciones

Atentamente,

_ eth g ALKLD
Nombres y apellidos MINESTERIO DB 200 5iavo
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