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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO

Hospital “José Agurto Tello de Chosica”

I ASPECTOS GENERALES

1.1. Finalidad

~ El presente plan tiene como finalidad establecer herramientas y procedimientos que
permitan implementar el teletrabajo en el Hospital José Agurto Tello de Chosica.

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 organizacién,
gestidn u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos, todo esto en el marco establecido
en la Ley N2 31572 Ley del Teletrabajo, en su reglamento aprobado en el D.S. N2 002-2023-
TR, y en la Guia orientadora para implementar el Teletrabajo en las entidades publicas.

1.2. Condiciones previas
1.2.1. Responsabilidad

a) La Unidad de Personal del Hospital José Agurto Tello de Chosica en
coordinacidn con las Unidades Organicas de la institucion, es el responsable
de la implementacién del presente Plan de Trabajo.

b) LaUnidad de Estadistica e Informatica es el responsable de brindar los recursos
tecnologicos, a los servidores en condicion de teletrabajo, considerando la
disponibilidad de la institucién.

¢) La Direccidn Ejecutiva y la Oficina de Administracién son los responsables de
la aprobacién del Plan de Implementaciéon, mediante la emisién de la
resolucién.

d) Los responsables de las Unidades Orgénicas, identifican las actividades y/o
productos de los teletrabajadores a su cargo y asimismo realizan el
seguimiento y validacion de las actividades ejecutadas por el teletrabajador.

e) Ante el incumplimiento de las actividades y/o productos asignados, deben
informar a la Unidad de Personal para las acciones que corresponden en el
marco del régimen disciplinario y procedimiento administrativo.

1.2.2. Alcance

El presente Plan tiene alcance a todos los servidores Nombrados y CAS del Hospital
José Agurto Tello de Chosica, cuyos puestos cumplen con las condiciones y
= caracteristicas para ser determinadas como teletrabajables; y que a su vez cuentan







1.2.3.

1.2.4.

con la validacién positiva por parte del jefe inmediato, de acuerdo a lo sefialado en
la Ley y el Reglamento en materia.

Objetivo
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Implementar el Teletrabajo en el HIATCH como una modalidad especial de
prestacion de labores orientadas a la necesidad del Hospital y las necesidades del
Servicio, respetando los derechos del teletrabajador sean los mismos que los
establecidos para quienes laboran bajo la modalidad presencial.

Definiciones conceptuales

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Puesto: conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a un
cargo dentro de la entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.
El puesto podra tener mas de una funcion siempre que el perfil de éste sea el
mismo. .
Teletrabajo: es una modalidad especial de prestacidn de labores de condicién
regular, que se caracteriza por el desempeiio de aquellas actividades sin
presencia fisica del/de la servidor/a civil en el centro de trabajo. Esta condicion
puede ser permanente o temporal, segln el plazo acordado con la entidad.
Teletrabajo parcial: es la modalidad de teletrabajo en la que la prestacién de
las labores del/de la servidor/a civil se realiza de forma presencial y no
presencial. :

Teletrabajo total: es la modalidad de teletrabajo en la que la prestacion de
labores del/de la servidor/a civil se efectia de forma no presencial en su
totalidad, salvo eventuales actividades o coordinaciones presenciales en la
oportunidad que lo requiera la entidad publica.

Teletrabajador/a: es toda persona que trabaja desde un lugar distinto al
centro laboral bajo la modalidad de preétacién de labores de teletrabajo,
utilizando tecnologias como internet, video conferencias para comunicarse y
desarrollar sus actividades, respetando las normas y disposiciones internas
establecidas por la entidad.

Jefe inmediato: es el inmediato superior jerdrquico determinado segun los
instrumentos de gestion interna (entre ellos: el ROF, el MOF y/u otras
normativas correspondientes). )

Desconexidn laboral: es el derecho del servidor 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.

Matriz de control y seguimiento: es un reporte en donde el teletrabajador
informa a su jefe inmediato el avance y cumplimiento de las tareas o
actividades laborales que realiza mediante el teletrabajo, a fin de que éste
ultimo realice el seguimiento y supervision de las mismas.
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1.2.5. Condiciones previstas para implementar el Teletrabajo.

De acuerdo a lo establecido en la Ley N2 31572, Ley del Teletrabajo, en su
Reglamento, las condiciones legales previstas para implementar el teletrabajo,
entre otras son las siguientes: :

a)

»

d)

f)

g)

h)

El teletrabajo es una modalidad especial de prestaciéon de labores, que se
aplica a todos los servidores publicos, vinculados bajo a cualquier régimen
laboral, y que se encuentra orientada a la necesidad organizativa del Hospital,
entendiéndose como tal a las necesidades de organizacidn, gestién u otras con
la finalidad de alcanzar sus objetivos. - - :

El teletrabajo se caracteriza por ser de cardcter voluntario y reversible, se
implementa de forma temporal o permanente, se puede ejercer de manera
total o parcial y se puede flexibilizar la distribucion del tiempo de la jornada
laboral. '

El lugar donde se realiza el teletrabajo, dentro o fuera del pais, lo decide el
teletrabajadory debe contar con las condiciones digitales y de comunicaciones
necesarias, asi como debe informar a la entidad el lugar elegido antes del inicio
de la modalidad del teletrabajo.

El Hospital esta posibilitada de autorizar, modificar o revertir la prestacion de
servicios mediante teletrabajo de acuerdo a las necesidades del servicio que
prestan, debiendo sujetarse a los recursos humanos, digitales y presupuestales
con los que dispone, conforme al procedimiento y criterios establecidos en el
Plan de Implementacién de Teletrabajo,

Se prioriza la implementacién del teletrabajo en aquellos puestos, actividades
y funciones que pueden desempefarse en la modalidad de teletrabajo,
identificadas por la Unidad de Personal, en coordinacién con los/as
responsables de las unidades orgdnicas del Hospital.

La modalidad de teletrabajo se implementa sin que ello genere una afectacién
en la prestacién de los servicios publicos, asi como que se pueda realizar una
adecuada supervision de las labores.

El teletrabajador tiene los mismos derechos y las mismas obligaciones que los
establecidos para los servidores que laboran bajo la modalidad presencial.

El teletrabajador tiene derecho a desconectarse digitalmente durante las
horas que no correspondan a su jornada de trabajo.

Se encuentra prohibido utilizar a terceros para realizar el teletrabajo.
Para realizar el teletrabajo, el servidor debe contar con los equipos que

requiera, sean. proporcionados__por —la—entidad, - en caso que posea
disponibilidad, o en su defecto, el servidor puede utilizar sus equipos
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o)

p)

DESARROLLO

personales y/o servicios de acceso a internet civil, dando su consentimiento
expreso, y siempre que dichos equipos sean compatibles con los estandares
de seguridad de la entidad.

En el caso que el servidor utilice sus équipos personales, los gastos que genere
su uso y/o servicio de internet para el teletrabajo no conlleva a derecho a
compensacién alguno.

La implementacién del teletrabajo requiere contar con un mecanismo de
coordinacidn, control y/o supervision de las labores que no afecte la intimidad,
privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos privados del
teletrabajador.

La entidad identifica los peligros, evalda los riesgos e implementa las medidas
correctivas a los que el teletrabajador se encuentra expuesto, para ello el
teletrabajador brinda las facilidades de acceso al lugar donde desempeiia el
teletrabajo.

Para que un servidor solicite la aplicaciéon preferente de la modalidad del
teletrabajo, debe acreditar encontrarse en alguna situacién de vulnerabilidad
prevista en el numeral 16.1 del articulo 16 de Ley del teletrabajo, se debe
evaluar previamente la naturaleza de las funciones y el perfil del puesto que
desempeiia el trabajador. De ser el caso, el Hospital puede modificar alguna
actividad no teletrabajable del puesto, a fin de garantizar la continuidad de la
prestacién de servicios, tomando en cuenta las responsabilidades y labores
que ejecutara el teletrabajador perteneciente a la poblacidén vuinerable y otros
supuestos previstos en la ley. T
La entidad brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo a el
servidor en situacion de vulnerable y otros, capacitando e informando
oportunamente al teletrabajador sobre las medidas y condiciones respecto a
la modalidad del teletrabajo implementado en el Hospital; siendo que en el
caso del teletrabajador con discapacidad se debe tener en cuenta las formas
de comunicacién elegidas por el servidor.

La entidad brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo a el
servidor que se le otorgaron medidas de proteccién en el marco de la Ley para,
prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los.integrantes
del grupo familiar.

2.1. Criterios para identificar puestos teletrabajables del Hospital José Agurto Tello

La Unidad de Personal, en coordinacién con los responsables de las unida’dérén'drégnicas,
identifican y listan los puestos teletrabajables de la entidad, bajo los pardametros
establecidos en el articulo 35 del Reglamento de la Ley del Teletrabajo. : —







Para ello, se evalud los puestos existentes de cada Oficina, Departamento y Unidad del
Hospital José Agurto Tello de Chosica en relacion con los criterios asociados a las
funciones del puesto/cargo, considerandose como referencia los sub criterios vy
condiciones, que se detallan en el Anexo N° 01: “Sub criterios y condiciones asociadas a
las funciones del puesto”. ’ :

Bajo ese contexto, se establecid la calificacién segin lo establecido por SERVIR con
respecto a la consideracién positiva o negativa en la evaluacién de los criterios
establecidos para cada puesto, evaluacidn que fue dirigida a cada jefe de las unidades
orgénicas de la entidad, y cuyo resultado identificaba el riesgo y la posibilidad de ejercer
Teletrabajo Total o Parcial, los resultados se resumen a continuacion:

CALIFICACION | RANGO. | ‘ CLASIFICACION DE PUESTOS
No representaria riesgo, por lo tanto, la entidad de acuerdo con sus
i NO CRITICO 100%- 82% necesidades y objetivos podra considerarlo como puesto de TELETRABAJO
- TOTAL.
o CRITICIDAD Representa un riesgo bajo, por lo tanto, la entidad de acuerdo con sus
BAJA 81%-70% necesidades y objetivos podra considerarlo como puesto de TELETRABAJO
i - TOTAL O PARCIAL.
CRITICIDAD Representa un riesgo medio, por lo tanto, la entidad de acuerdo con sus
69%- 50% necesidades y objetivos podra considerarlo como puesto de TELETRABAJO
MODERADA
PARCIAL.
CRITICIDAD Representa un riesgo critico, por lo tanto, la entidad de acuerdo con sus
ALTA 49%- 0% necesidades y objetivos no podra considerarse como un puesto para
teletrabajo.
"LISTADO DEYP,UESTOS TELETRABAJABLES TOTAL O PARCIAL
UNIDAD ORGANICA . PUESTO/CARGO CALIFICACION MODALIDAD
_ Oficina de Administracién No puede realizar Teletrabajo 7
B Unidad de Personal Asistente Administrativo 56% Teletrabajo Parcial
Unidad de Logistica Asistente Administrativo 62% Teletrabajo Parcial
Unidad de Economia No puede realizar Teletrabajo

Oficina de Planeamiento

- o puede reali j
- No p ealizar Teletrabajo

Admisidn No puede realizar Teletrabajo
*\\x\%‘wf DE:‘ \ NP Archivos No puede realizar Teletrabajo
, DH:IEC N ‘% n alnf;msétzcgstlca © Estadistica " 68% Teletrabajo Parcial
> EJE lVAé§- Informética 68% Teletrabajo Parcial
2 %"Qmo‘@\'o Desarrollo Tecnoldgico 68% Teletrabajo Parcial
Jefatura 62% Teletrabajo Parcial
Responsab Vigilancia
= Unidad de Epidemiologia P Epideﬁii(leégiia o preeds resiizar Teletsin
/é@«f/fﬁf az; 0(/0“\\ bl V:::g;zz;: s 56% Teletrabajo Parcial
+¥ % ;‘? 0 99%) Jefatura 62% Teletrabajo Parcial
%f,'% {\ {’e O@Q’S‘g’ i e Eeamiads Responsable de Garantia No puede realizar Teletrabajo
N QW Calidad Apoyo de Garantia 56% ) Teletrabajo Parcial
S\Nfg'fm Responsable de Informacidn No puede realizar Teletrabajo
- Apoyo de Informacidn 56% I Teletrabajo Parcial
Unidad de Seguros . No puede realizar Teletrabajo o]
Coordinacion 68% { _Teletrabajo-Parcial _







Unidad Funcional de
Programas Asistencial No puede realizar Teletrabajo
Presupuestales

Dpto. de Emergencia No puede realizar Teletrabajo
Dpto. Medicina*® No puede realizar Teletrabajo
Dpto. Cirugia No puede realizar Teletrabajo
Dpto. Gineco-Obstetricia No puede realizar Teletrabajo
Dpto. Pegliatria No puede realizar Teletrabajo
Dpto. Enfermeria No puede realizar Teletrabajo

Dpto. Apoyo al

No puede realizar Teletrabajo
Diagnostico* P )

Dpto. Apoyo al

. No puede realizar Teletrabajo
Tratamiento® P )

Servicio de

: No puede realizar Teletrabajo
Odontoestomatologia B ’

*Las dreas asistenciales que no pueden realizar teletrabajo, podrén serdn reevaluadas previa coordinacién por
Direccién Ejecutiva.

2.2. Sub criterios y condiciones asociados a las funciones del puesto:

Al respecto, resulta pertinente mencionar que el Hospital José Agurto Tello de Chosica,
cuenta con dos grupos ocupacionales: Asistenciales y Administrativos, de los cuales realizan
funciones diferentes, pero de igual cardcter de importancia para la entidad. Las Oficinas y
Unidades Organicas que realizan labor administrativa, cumplen con los criterios sefialados
en la Ley del Teletrabajo y su Reglamento, asi como la elaboracién de informes, redaccién
y correccion de documentos de gestion, coordinaciones via telefonica y e-mail,
programacién de capacitaciones virtuales y uso de sistemas de digitales de la entidad.
Asimismo, los jefes de los Departamentos y Servicios-que realizan labores asistenciales,
también ejercen algunas funciones administrativas como la elaboracién de planes, guias de
practica clinica, documentos de gestidon, documentos normativos y soporte técnico
mediante reuniones virtuales programadas.

Bajo este contexto, la formulacién de sub criterios se realiza recogiendo las diferentes
caracteristicas que poseen las Unidades Orgdnicas del Hospital; al igual que de los cargos
que conforman segln el grupo ocupacional al que pertenecen, las cuales se detallan en los
Sub criterios y condiciones asociadas a las funciones del puesto (Anexo N° 01).

2.2.1. Criterios y condiciones asociados al/la servidor/a

Al respecto, se debe indicar que dichos criterios son aplicados por las Jefaturas
competentes en coordinacion con la Unidad de Personal, segin los pardmetros
establecidos por la Ley y su Reglamento, siendo estos los siguientes:

e Acceso a la Tecnologia y un ambiente Teletrabajable 6ptimo y seguro. (internet
confiable de alta velocidad y computadoras modernas o actualizadas)

e Discapacidad y/o_poblacién vulnerable, siendo definidas segun el area de Salud
Ocupacional, como servidores con algun grado de discapacidad, gestante, ser el
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lnico responsable en el cuidado de familiares pertenecientes a grupos de riesgo
por enfermedades preexistentes o en estado grave o terminal.

2.3. Implementacién del teletrabajo en el Hospital José Agurto Tello de Chosica

2.3.1.

Identificacion de los Puestos Teletrabajables

La Unidad de Personal, a través de la Oficina de Administracion y de sus Unidades
Orgénicas, identifican y listan los puestos teletrabajables de la entidad, bajo los
parametros establecidos en el articulo 35 del Reglamento de la Ley del Teletrabajo.

Para ello, se evalud los puestos existentes de cada Oficina, Departamento y Unidad
del Hospital José Agurto Tello de Chosica teniendo en consideracién el “Listado de
Puestos Teletrabajables Total o Parcial”, a fin de evaluar los criterios asociados a las
funciones del puesto, considerando los siguientes subcriterios:

a} Nivel de Flexibilidad del puesto

b) Cumplimiento y Productividad

¢) Autonomia en las tareas

d) Digitalizacion de las actividades del puesto
e) Confidencialidad de la informacién

Bajo ese contexto, se establecid una calificacion con respecto'a la consideracién
positiva o negativa en la evaluacién de los criterios establecidos para cada puesto,
evaluacién que fue dirigida a cada jefe de las unidades organicas de la entidad, y
cuyo resultado identificaba el riesgo y la posibilidad de ejercer Teletrabajo Total o
Parcial, los resultados fueron los siguientes:

CALIFICACION | RANGO ‘ ~ CLASIFICACION DE PUESTOS
No representaria riesgo, por lo tanto, la entidad de acuerdo con sus
NO CRITICO 100%- 82% necesidades y objetivos podra considerarlo como puesto de
TELETRABAJO TOTAL.
Representa un riesgo bajo, por lo tanto, la entidad de acuerdo con sus
CRITICIDAD ; . 5 ;
BAJA 81% - 70% necesidades y objetivos podra considerarlo como puesto de

TELETRABAJO TOTAL O PARCIAL.

0 0
s\‘“\ £ s, 4((’

Representa un riesgo medio, por lo tanto, la entidad de acuerdo con sus

CRITICIDAD L 7 .
MODERADA 69%- 50% necesidades y objetivos podrd considerarlo como puesto de
TELETRABAJO PARCIAL.
Representa un riesgo critico, por lo tanto, la entidad de acuerdo con sus
CRITICIDAD ; 5 . ; i
ALTA 49%- 0% necesidades y objetivos no podra considerarse como un puesto para

teletrabajo.
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LISTADO DE PUESTOS TELETRABAJABLES TOTAL O PARCIAL

UNIDAD ORGANICA PUESTO/CARGO CALIFICACION MODALIDAD
Oficina de Administracidn No puede realizar Teletrabajo

Unidad de Personal Asistente Administrativo 56% Teletrabajo Parcial

Unidad de Logistica Asistente Administrativo’ 62% Teletrabajo Parcial

Unidad de Economia No puede realizar Teletrabajo

Oficina de Planeamiento

;o No puede realizar Teletrabajo
Estratégico F .

Admision No puede realizar Teletrabajo
. L Archivos No puede realizar Teletrabajo
Vi 8 Es'ta’dlstxca = Estadistica 68% Teletrabajo Parcial
Informatica - ;
Informatica 68% Teletrabajo Parcial
Desarrollo Tecnolégico 68% Teletrabajo Parcial
Jefatura 62% Teletrabajo Parcial
Responsable de Vigilancia ; .
Unidad de Epidemiclogia Enidaminldgica No puede realizar Teletrabajo
T ry—— ' .
Medico eterllnarlo de Salud 6% Teletrabajo Parcial
Ambiental
Jefatura 62% Teletrabajo Parcial
Wi s Gentiinia Responsable de Garantia No puede realizar Teletrabajo
nida t - -
[ Cz“(f:dlon =it Apoyo de Garantia 56% | Teletrabajo Parcial
Responsable de Informacion No puede realizar Teletrabajo
Apoyo de Informacidn 56% | Teletrabajo Parcial
Unidad de Seguros No puede realizar Teletrabajo
Unidad Funcional de Coordinacién 68% ' Teletrabajo Parcial
Programas . " q i | bai
Presupuestales Asistencia No puede realizar Teletrabajo
Dpto. de Emergencia No puede realizar Teletrabajo
Dpto. Medicina*® No puede realizar Teletrabajo
Dpto. Cirugia No puede realizar Teletrabajo
Dpto. Gineco-Obstetricia No puede realizar Teletrabajo
Dpto. Pediatria No puede realizar Teletrabajo
Dpto. Enfermeria No puede realizar Teletrabajo

Dpto. Apoyo al
Diagnostico*
Dpto. Apoyo al
Tratamiento*
Servicio de
Odontoestomatologia
*Las 4reas asistenciales que no pueden realizar teletrabajo, podrdn serdn reevaluadas previa coordinacién por

Direccién Ejecutiva. )

No puede realizar Teletrabajo

No puede: realizar Teletrabajo

No puede realizar Teletrabajo

2.3.2. Periodo de Implementaciéon del Teletrabajo

La modalidad de teletrabajo es de caracter temporal y se aplicara durante el
presente ejercicio presupuestal, considerando el Cronograma de Actividades que
forma parte del presente Plan, correspondiendo.que_a los seis (06) meses de
implementado, se evalten los objetivos alcanzados. ™
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2.4. Procedimiento de Implementacion del Teletrabajo

A fin de llevar a cabo la implementacién de la modalidad del teletrabajo, considerando el
listado de puestos teletrabajables, se realizaran las siguientes actividades:

2.4.1. Difundir el listado de puestos susceptibles de realizarse bajo el teletrabajo

» La Unidad de Personal comunica a los servidores los puestos teletrabajables y
provee la orientacion sobre el procedimiento para que puedan tramitar sus
solicitudes de cambio de modalidad de trabajo, de modo que puedan valorary
decidir voluntariamente la presentacidn de su solicitud. Para tal efecto; la Unidad
de Personal difundird el respectivo Formato de Solicitud, que debera ser
presentado ante la Unidad de Personal a través de la Oficina de Administracion.

2.4.2. Solicitar cambio de modalidad al teletrabajo

Para efecto de la implementacién del teletrabajo en la entidad, el servidor se
encuentra facultado para solicitar cambio de modalidad de prestacion de labores
al teletrabajo, para lo cual se deberd tener en consideracién el plazo sefialado en
el Cronograma de Actividades que forma parte del presente Plan.

El servidor publico de condicién laboral Nombrado y CAS, presenta su solicitud de
cambio de modalidad a través de mesa de parte de la Sede Administrativa del
Hospital José Agurto Tello de Chosica, mediante el Formato de solicitud de cambio
de modalidad de trabajo (Anexo 02).

En dicha solicitud, el servidor sefialard: —————————

a) Su conformidad con que se implemente el mecanismo de autoevaluacion,
que identifica los peligros y riesgos a los que estard expuesto durante el
desarrollo del teletrabajo, utilizando el formulario de autoevaluacién que
debera completar y presentar como declaracidn jurada. '

b) Que, en caso la entidad no cuente con la disponibilidad de proveer los
equipos digitales, manifiesta estar de acuerdo en proveer su propio equipo
digital o informatico y su servicio de acceso a internet, declarando que
asumird los gastos que requiera para el desarrollo de labores bajo la
modalidad de teletrabajo y detallando las caracteristicas de su equipo y'
servicio antes citados, para la verificacidn que realiza la Unidad de Estadistica
e Informética. ‘

o° El servidor que se encuentre en alguna situacién de poblacidn vulnerable y otros,
E’%) cuando solicite la aplicaciéon preferente del teletrabajo, debe adjuntar la
q
Q§§° documentacién que lo acredite como tal.
(7]

(e

Asimismo, el servidor solicitante deberd _expresar su autorizacién para su
notificacidn por correo electrénico institucional.
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La Unidad de Personal recepciona los documentos de cambio de modalidad que,

- en conjunto con los jefes inmediatos del solicitante, evaltan la solicitud conforme
ala lista de puestos teletrabajables del Hospital y las funciones esenciales del cargo,
las cuales no se vean afectadas en el desarrollo normal de la Institucion.

Finalmente, la solicitud de cambio de modalidad aprobada o desaprobada seran
insertados en el legajo del servidor, si la solicitud fue aprobada se adicionara la
imatriz de evaluacién de criterios y la adenda suscrita.

2.4.3. Evaluar Solicitud de Cambio de Modalidad al Teletrabajo

La Solicitud de Cambio de Modalidad al Teletrabajo se presenta ante la Unidad de

Personal, la que debera dar respuesta fisica o virtual en el plazo de diez (10) dias

habiles de recibido, siendo la Unidad de Personal quien solicita opinion al

responsable de la unidad organica donde labore el solicitante, quien deberd

= remitir su opinién a la Unidad de Personal, dentro de los tres (03) dias habiles
siguientes de requerida la opinién, bajo responsabilidad.

Para la evaluaciéon de la Solicitud de Cambio de Modalidad al Teletrabajo, se
considera la identificacién de puestos teletrabajables, que se realizé en base a las
funciones del puesto, la capacidad de supervision y/o control, las necesidades del
servicio y las necesidades organizativas; debiéndose indicar que el hecho que un
puesto se encuentre en la lista de “Puestos Teletrabajables”, no significa que en
automatico éste debe desarrollarse bajo esa modalidad, siendo que corresponde
a la Unidad de Personal en coordinacién con los responsables de las unidades
organicas valorar la adecuacion a sus necesidades de servicio y/o necesidades
organizativas para: - s

a) Determinar si acepta o no la solicitud de cambio de modalidad presentado
por el servidor.

b) Establecer la modalidad total o parcial. En caso de la modalidad parcial se
definird la frecuencia de dias de presencialidad. '

En el caso de poblacion vulr;erable, si bien puede presentar Solicitud de Cambio
de Modalidad al Teletrabajo, incluso respecto de un puesto que no se encuentre
considerado como tal en el Listado de Puestos Teletrabajables, cabe indicar que
ello no significa que su solicitud se apruebe en automatico, debiéndose evaluar,
previamente la naturaleza de las funciones, el perfil del puesto que desempeiia el
servidor, las necesidades de servicio y/o necesidades de la institucién.

E0 DE 5 »
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Asimismo, en dicho caso se aplica la Matriz de Evaluacién de los Criterios
asociados a el servidor, conformado por los subcriterios y condiciones que a
continuacidn se detallan:

a) Acceso a la tecnologia.

b) Situacion de discapacidad, gestante o en periodo delactancia, debidamente
acreditado.
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c) El Responsable del cuidado de nifio/a, de personas adultas mayores o de
personas con discapacidad, que se encuentren bajo su cuidado directo. En
estos casos, se deberd acompafiar la documentacion que acredita el vinculo
respectivo, que se encuentra bajo su cuidado, adjuntando, por ejemplo, las
constancias domiciliarias de el/la solicitante y de la persona que se’encuentra
bajo su responsabilidad, Declaraciones juradas (sujeto a verificacion), entre
otros.

d) Responsable del cuidado directo de personas pertenecientes a grupos de
riesgo por factores clinicos o enfermedades preexistentes, considerando las
disposiciones emitidas por la autoridad de salud competente. En estos casos,
se debera acompafar la documentacion que acredite el vinculo con la
referida persona, las constancias domiciliarias de el/la solicitante y de la
persona que se encuentra bajo su responsabilidad, el documento que
acredite la condicidn de salud respectiva, entre otros.

e) Responsable del cuidado de familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave. En estos
casos, se debera acompafiar la documentacion que acredite el vinculo con la
referida persona, las constancias domiciliarias de el/la solicitante y de la
persona que se encuentra bajo su responsabilidad, el documento que
acredite la condicidn de salud respectiva, entre otros.

f) Encaso de servidor a quien se le haya otorgado medidas de proteccion en el
marco de la Ley N° 30364, “Ley para prevenir, sancionar y erradicar la
violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar”.

A fin de acreditar la informacion proporcionada por el servidor, en la solicitud de
cambio de modalidad de trabajo, deberad consignar con caracter de declaracidn
jurada que cumple con la condicién que sefiala, bajo responsabilidad.

Adicional a ello, la entidad puede realizar la fiscalizacion posterior de las
condiciones declaradas, estableciendo mecanismos que corroboren la veracidad de
las condiciones declaradas por los servidores, como las visitas domiciliarias, previa
autorizacion. ‘

2.4.4. Capacitaciones

La Unidad de Personal brinda orientacion sobre el correcto llenado del formulario
de autoevaluacion para la identificacién de peligros y evaluacidn de riesgos
laborales. La Unidad de Personal organiza la capacitacién y difusién de los
siguientes temas:

a) Uso de medios digitales/informaticos y de aplicativos/plataformas
informaticas que resulten adecuados para los siguientes aspectos:

a.1 Seguridad y confianza digital.
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a.2 Proteccién de Datos Personales.

b) Seguridad y Salud en el Trabajo, considerando lo previsto en la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, su Reglamento, considerando los
“Lineamientos que forman parte del Anexo N2 3 del presente Plan.

c) Medidas de prevencién y protecciéon ante el hostigamiento sexual en el
: trabajo.

d) Matriz de Control y Seguimiento de las actividades laborales bajo la
modalidad del teletrabajo.

2.4.5. Formulario de Autoevaluacidn en Seguridad y Salud en el Trabajo

g El servidor procede a presentar el Formulario de Autoevaluacién en Seguridad y
-~ Salud en el Trabajo, para la identificacién de peligros y evaluacidon de riesgos
laborales en el lugar donde se desarrolla el teletrabajo, previo a la suscripcion de la
adenda y dentro del plazo establecido en el cronograma, de acuerdo a lo detallado
en el Anexo N2 3 del presente Plan. El Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo
(ESST) brindara orientacion para el llenado de dicho Formulario. Una vez
presentado el referido Formulario, el ESST revisara las respuestas de los servidores
- con el fin de dar recomendaciones, de corresponder.

2.4.6. Suscribir Adenda de Cambio de Modalidad de prestacién de labores al Teletrabajo

En el caso que la solicitud presentada haya sido aprobada, ésta sera formalizada
mediante la suscripcion de la adenda respectiva.

2.5. Medios Digitales para el desemperic de las funciones mediante teletrabaje.
2.5.1. Provision, uso y cuidado de los equipos digitales a los teletrabajadores

La provisidn de equipos digitales al teletrabajador se realiza disponiendo de los
N equipos existentes en la entidad.

gmggc,gofq g Los medios digitales otorgados por la entidad no se podran emplear para
Z{JEG T'Vécf finalidades diferentes a las derivadas de la prestacién de los servicios que
Qrmo justificaron su entrega y los servidores receptores de éstos, deben garantizar su
custodia con la debida diligencia bajo responsabilidad, para lo cual firmaran la

documentacion respectiva al momento de la entrega de los equipos

correspondientes.

En caso se realicen labores bajo modalidad de teletrabajo parcial, el teletrabajador
no podra requerir que la entidad le asigne un equipo digital adicional para realizar
actividades de forma presencial.

La Unidad de Estadistica e Informdtica brindard el soporte, de corresponder, para
la atencidn de incidencias, previa solicitud-del servidor, enviando un informe a la
Unidad de Estadistica e Informatica.
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2.5.2.

2.5.3.

Acceso a aplicaciones y sistemas de informacién de manera remota

La Unidad de Estadistica e Informatica proveera a los teletrabajadores el acceso a
las aplicaciones y recursos tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de sus

]

actividades.

Utilizacion de los equipos digitales personales del/de la servidor/a y de su servicio
de internet para ejecutar el teletrabajo

De haber limitaciones en la disponibilidad de equipos del Hospital, la prestacion del
servicio bajo teletrabajo se podrd realizar utilizando los equipos personales del
servidor, previo consentimiento expreso de éste y siempre que el equipo sea
compatible con los estandares de seguridad de la entidad, siendo que de existir
algiin inconveniente se deberé reportar la incidencia a la Unidad de Estadistica e
Informatica.

En el caso de equipos personales del servidor, los gastos que generen su uso y/o
servicio de internet para el teletrabajo no generan derecho a compensacion alguna.

2.6. Control y Seguimiento del Teletrabajo

De forma mensual, los responsables de las unidades orgénicas deberan remitir a la Unidad
de Personal, la Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo, que contenga el
cumplimiento de las actividades asignadas en el periodo establecido a cada teletrabajador,
asi como reportar las dificultades en el cumplimiento de las actividades asignadas y sugerir
los cambios que fueran necesarios para desarrollar el teletrabajo.

B 2.6.1. Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo del HIATCH

La Unidad de Personal realizara el seguimiento mensual del teletrabajador a través
del Anexo 04: “Matriz de control y seguimiento de teletrabajo”, en donde se
registraran los reportes de control y seguimiento de las actividades desarrolladas,
los medios de verificacion y el porcentaje de cumplimiento.

La Matriz de control y seguimiento (Anexo 04), se define como el reporte en donde
se consigna el producto, plazo y criterio de calidad o comentario sobre lo
entregado, por cada actividad identificada previamente por el jefe inmediato y
asignado al teletrabajador; realizandose el registro a través del y presenténdolo a
la Unidad de Personal con anticipacion al término del mes. Esta matriz serd llenada,
con las actividades realizadas durante cada semana del mes del teletrabajo,
teniendo como base las actividades que fueron encargadas por el jefe inmediato,
adicionalmente, se anexaran las pruebas que sustenten la asistencia y el desarrollc
de actividades, como foto de las reuniones mediante medios digitales o de I¢
correos donde evidencie los plazos y entregas de los trabajos.

El registro de la matriz tiene caracter de declaracién jurada en el marco del prin-
de buena fe laboral, éstas deben ser monitoreadas por los jefes inmer
contando con un criterio de cumplimiento que sea observable y medible, la
anexara la evidencia del cumplimiento de-sus actividades semanales y me!







a efecto de proceder con la validacién objetiva de las actividades asignadas al
teletrabajador por parte de la entidad.

No registrar el cumplimiento de las actividades asignadas por razones atribuibles a
su exclusiva responsabilidad o declarar actividades no realizadas, generara el inicio
de acciones administrativas disciplinarias y/o aplicacion de las medidas
disciplinarias acorde a la normativa correspondiente.

)

2.6.2. Encargados de la Implementacién del Teletrabajo, responsabilidades vy
obligaciones

Los jefes inmediatos, deben identificar las actividades que pueden desarrollarsea -
través del teletrabajo; asimismo, son los encargados de asignar, implementar y
supervisar el mismo, asi como el avance y cumplimiento de las tareas asignadas y
registradas por el teletrabajador.

Para ello, se deberd recurrir a los medios tecnoldgicos que brindara la Unidad de
Estadistica e Informadtica, la cual constara de una reunién digital mediante la
plataforma utilizada por la Institucion, en donde el teletrabajador tendrd la
obligacién de conectarse virtualmente desde su horario de ingreso hasta su término
y deberd permanecer con la cdmara encendida durante todo su turno, con el
objetivo de establecer una permanente comunicacion con su jefe inmediato
durante toda su jornada laboral.

El link de la reunidn digital serd compartido al jefe inmediato con la finalidad de
establecer lineas claras de comunicacién para la entrega y seguimiento de las
actividades teletrabajables, asimismo, es obligacion del jefe inmediato supervisar

el ingreso, salida y permanencia en el area de labores por parte del teletrabajador. -

Del mismo modo, la Unidad de Personal, mediante sus equipos de trabajos
competentes, podran ingresar a la reunién aigital de manera inopinada para
realizar la supervision del cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades del
teletrabajador.

El teletrabajador tiene las siguientes obligaciones y responsabilidades con la
entidad:

e  Cumplir puntualmente con el horario pactado de teletrabajo.

e Permitir el seguimiento mediante medios digitales por parte de la entidad.

e Decidir el lugar u oficina donde desarrollar el teletrabajo, el cual puede ser su’
domicilio u otro lugar sefialado por este. ’

e Permanecer en su oficina teletrabajable durante toda la jornada laboral, si se
desea modificar el lugar del teletrabajo deberd ser comunicado con una
anticipacidn de cinco (5) dias habiles.

e Estar disponibles durante la jornada de trabajo habitual.

e Tener derecho a la privacidad y a la desconexidn digital.

e Registrar el cumplimiento de las actividades en el formato correspondiente.====-

e Realizar responsablemente las labores encomendadas en los plazos S
establecidos.







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

e Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en

‘ el teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital,

- proteccidn y confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad
de la informacién proporcionada por la entidad para la prestacion de las
labores.

o Participar de los programas de capacitacion que disponga la entidad.

e El teletrabajador que advierta alguna dificultad o incidencia que dificulte el
ejercicio de su trabajo, debe comunicar a su jefe inmediato para el tratamlen to
respectivo.

e Disponer de la posibilidad de cambio de modalidad por parte del jefe
inmediato o de la entidad de acuerdo al seguimiento y/o productos.

2.7. Cronograma de Actividades para ejecutar el Plan de Implementacion de Teletrabajo.
A continuacién, se detallan las actividades y los plazos para la aplicacién del Plan de
Implementacidén de Teletrabajo:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Acciones : . " Responsables . Plazo (*)

Criterios para la identificacion de puestos y
funciones teletrabajables. (Matriz de
identificacion de Puestos Teletrabajables)

Unidad de Personal y Unidades
Organicas

Establecer el mecanismo de control vy
seguimiento de los productos y/o actividades a
través de reportes. (Matriz de control vy
seguimiento)

Unidad de Personal

Oficina de Administracion, Unidad
de Personal y Unidad de Estadistica
e Informatica

Definir medios digitales para el desempefio de
las funciones mediante el teletrabajo

Elaboracidon de propuesta de plan de

. = Unidad de Personal
implementacion

Oficina de Administracion vy
Aprobacién del plan de implementacion Direccidn Ejecutiva

Recepcion de solicitudes Unidad de Personal

Unidad de Personal y Unidades

Evaluacién de solicitud y respuesta L.
Organicas

DE . .
Wﬂaboracnon y firma de adenda (u otro
o /7R

= V°B ‘ﬂdocumento) estableciendo los acuerdos de|Unidad de Personal, servidor/a civil

\1 E‘?{'V\IXNA teletrabajo
\1@

Evaluacién, seguimiento y control del

Teletrabajo Unidad de Personal

Ajustes periddicos de corresponder. Unidad de Personal SO —

Unidad de Personal ) A——

Capacitacion

egtn el articulo 35.3 del Reglamento de Teletrabajo, no pueden ser objeto de teletrabajo, los puestos que realizan
jones directivas y jefaturales, asi como el personal de confianza.







2.7.1. Aplicacion del Teletrabajo durante Fendmenos Naturales

El Hospital José Agurto Tello esta ubicado en una zona demogréfica propensa a
fendmenos naturales como lluvias intensas y huaycos; cuando estos ocurren, se ve
afectada la comunicacidn terrestre hacia las diferentes sedes del Hospital y por
consiguiente, el impedimento de los servidores para acudir a sus funciones
presenciales asi como el peligro que conlleva el transito desde sus hogares hasta su

'centro de labores.

Por eso mismo, si ocurriese uno de estos fendémenos naturales, los servidores
podrian solicitar la modalidad de Teletrabajo durante el periodo del suceso a través
de sus jefaturas inmediatas, por la cual se podria agilizar los procesos
administrativos y el teletrabajador podria desarrollar sus funciones desde su
domicilio, cumpliendo de igual manera con la asistencia obligatoria mediante
medios digitales y con la presentacion de la matriz de control y seguimiento de
teletrabajo a la Unidad de Personal, como parte de la sustentacion de sus funciones
durante ese periodo.

2.7.2. Duracién del Teletrabajb

Se establecerd un plazo de 3 meses para la aplicacién del teletrabajo al servidor,
salvo se adviertan nuevas circunstancias no previstas para el otorgamiento de
cambio de prestacion de labores teletrabajables. Una vez terminado este plazo, el
servidor podré solicitar continuar bajo esta modalidad, sin embargo, la Unidad de
Personal y la jefatura inmediata, deberan supervisar los resultados y porcentaje de
cumplimiento de actividades, como sustento para la posible continuidad del
teletrabajo o, por lo contrario, la denegatoria. o
2.8. Criterios de reversibilidad temporal o permanente de los puestos teletrabajables a la
modalidad presencial

a) A solicitud de el/la servidor/a civil.
b) En ejercicio de su facultad directriz, el/la responsable de la unidad organica puede

solicitar la reversion de manera temporal o permanente de la modalidad de
teletrabajo a trabajo presencial, si se producen alguno de los siguientes supuestos:

e No mantener comunicacién permanente durante la jornada laboral con el
6rgano o unidad organica a la que pertenece o con las demds que sean
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

e No estar disponible durante la jornada laboral.

e Incumplir injustificadamente la  ejecucién de  actividades/productos
asignados/encargados.

e Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.
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o No cuentan con las condiciones de conectividad para desarrollar el Teletrabajo.
e Variacién de las necesidades organizativas o del servicio que se presta, la cual
debe ser justificada por el/la jefe/a del 6rgano o unidad organica en la que

presta servicios el/la teletrabajador/a. :

e Otros supuestos debidamente motivados.
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2.9.

Anexos

e ANEXO 01: Subcriterios y condiciones asociadas a las funciones del puesto
e ANEXO 02: Formato de solicitud de cambio de modalidad
e ANEXO 03: Formulario de autoevaluacion de riesgo de seguridad y salud en el trabajo

e ANEXO 04: Matriz de control y seguimiento de teletrabajo
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ANEXO 01

SUB CRITERIOS Y CONDICIONES ASOCIADAS A LAS FUNCIONES DEL PUESTO

SUB CRITERIOS

CONDICIONES

FLEXIBILIDAD DEL
PUESTO

El desarrollo de las funciones y actividades del puesto puede adaptarse a
horarios flexibles sin perjudicar el desarrollo del producto.

El desarrollo de las funciones y actividades del puesto pueden realizarse
desde cualquier lugar con conexién a internet y el uso de herramientas
tecnolégicas como aplicativos, médulos o sistemas™®

Existen horarios y lineas claras de comunicacion para el desarrollo de las
funciones y actividades del puesto, asi como la entrega del trabajo y
seguimiento.

CUMPLIMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD

Las funciones y actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecucion o
periodos especificos para su desarrollo diario o mensual.

Las funciones y actividades del puesto cuentan con objetivos, metas y resultados
medibles de forma que permitan realizar un seguimiento y evaluacién por parte del
jefe inmediato y la Unidad de Personal. ’

Las funciones y actividades del puesto, asi como los resultados y productos, son
susceptibles de verificacién con y sin evidencias fisicas para comprobar los
resultados y/o estado de los mismos.

AUTONOMIA DE
TAREAS

El desarrollo de las funciones y actividades del puesto permite tomar decisiones o
resolver problemas sin requerir la supervision fisica y directa del jefe inmediato.

El desarrollo de las funciones y actividades del puesto no estdn sujetas a imprevistos
que impidan realizar las tareas diarias asignadas por el jefe inmediato o su
requerimiento de manera presencial.

Las funciones y actividades del puesto son generalmente repetitivas y/o permiten
ser replicadas sin presentar nuevos incidentes.

DIGITALIZACION DE
LAS ACTIVIDADES DEL
PUESTO

Para el desarrollo de las funciones y actividades del puesto se puede realizar
documentos tales como: expedientes, resoluciones, informes, entre otros que se
puedan digitalizar y ser usados mediante conexién a internet.

Para el desarrollo de las funciones y actividades del puesto se gestiona expedientes
tramitados integramente por medios electrénicos como correo electrénico,
aplicaciones o sistemas.

Para el desarrollo de las funciones y actividades del puesto existe facilidad para
acceder a informacién necesaria y/o antecedentes digitalizados/virtualizados,
Unicamente con conexion a internet.

Existe disponibilidad de soporte técnico por parte de la jefatura inmediata o propia
para resolver problemas en linea.

CONFINDENCIALIDAD
DE LA INFORMACION

Durante el desarrollo de las funciones y actividades del puesto existe politicas de
seguridad como la gestién de contrasefias para el uso de informacién institucional.

Durante el desarrollo de las funciones y actividades del puesto existe copias de
seguridad (back up) de la informacién usada para evitar la pérdida de datos y/o
vulnerabilidad de la informacién institucional. ¢

Los mecanismos informaticos del puesto como correos, médulos, sistemas u otros,
se puede restringir el acceso de informacién a usuarios no autorizados para evitar
la filtracidn de datos.

*Este subcriterio es obligatorio para la posibilidad de considerarse como puesto teletrabajable.
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ANEXO 02

FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD

Lugar y fecha de presentacion de la solicitud

Sefior/a

Nombres y apellidos

Director del Hospital José Agurto Tello de Chosica
Copia : Unidad de Personal

Presente. -

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad a TELETRABAJO

Yo, (nombres y apellidos), actualmente me desempefio en el cargo de (colocar su cargo), en la
oficina/gerencia/departamento (colocar el nombre del 6rgano o unidad orgénica donde labora), me
dirijo a usted para solicitar el cambio en mi modalidad de trabajo. Actualmente, trabajo en la oficina,
pero me gustaria cambiar a la modalidad de teletrabajo (parcial o total).

La razon principal por la que deseo hacer este cambio es porque e! teletrabajo me permitira ...
(justificar de acuerdo a su situacién)

Para asegurar que el cambio no afecte negativamente el desempefio de mi trabajo, he planificado lo
siguiente:

Atentamente,

Nombres y apellidos
Firma
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ANEXO 03

FORMATO DE AUTOEVALUACION DE RIESGO PARA LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

FORMATO DE AUTOEVALUACION DE RIESGO PARA LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAIO

Nombre del/la trabajador/a:

2

Lugar donde se aplica la autoevaluacion (direccién):

Puesto de trabajo:

Unidad Orgénica:

Presenta alguna discapacidad: Fecha:
b

N° ENUNCIADO St NO OBSERVACIONES

1 Dispone de espacio suficiente en su lugar para el desarrollo del
teletrabajo, para levantarse y sentarse sin dificultad
En el lugar para el desarrollo del teletrabajo dispone de un escritorio,

2 | mesa o similar, silla, que le permita acomodar sus elementos,
herramientas o equipos de trabajo.

3 El piso del lugar para el desarrollo del teletrabajo estd en buenas
condiciones, sin presentar desniveles o irregularidades.

4 El techo del lugar para el desarrollo del teletrabajo se encuentra en
buen estado, sin elementos que puedan caer.

5 En el lugar para el desarrollo de! teletrabajo se encuentra libre de
superficies fi losas o rotas que pueda ocasionar cortes.

6 Los pasillos del lugar para el desarrollo del teletrabajo se encuentran
libres de obstaculos de tal manera que permitan el desplazamiento.

; La iluminacién disponible en el lugar para el desarrollo del teletrabajo
es suficiente para leer sin dificultad los documentos.

3 El lugar para el desarrollo del teletrabajo estd libre de reflejos y
deslumbramientos molestos.

9 La linea de visién del teletrabajador a la pantalia se encuentra paralela
a las ldmparas del techo.
De existir ventanas, ¢ dispone de persianas, cortinas mediante los cuales

10 | pueda atenuar eficazmente la luz del dia que llega al lugar donde se
desarrolla el teletrabajo.

1 El lugar para el desarrollo del teletrabajo estd orientado correctamente |
respecto a las ventanas (ni de frente ni de espaldas a ellas).

1 Las instalaciones eléctricas del lugar donde se desarrolla el teletrabajo
permiten conexiones sin riesgo de sobrecarga.

13 Los enchufes y tomacorrientes se encuentran en condiciones de
funcionamiento seguras.

14 El nivel de ruido ambiental no dificulta la comunicacién o la atencién
para desarrollar su trabajo, ni interfiere en la concentracidn.

15 Las condiciones de temperatura permiten realizar sus actividades
adecuadamente .

16 El lugar donde desarrolla el teletrabajo estd ventilado natural o
artificialmente permitiendo realizar las actividades adecuadamente.

17 | La altura del asiento de la silla es regulable.

18 | Elrespaldo de la silla es regulable en altura y profundidad.

19 El disefio de la silla facilita la libertad de movimientos y una postura
confortable.

20 El disefio de la silla facilita la libertad de movimientos y una postura
confortable.

21 | Lasilla cuenta con reposabrazos.

29 El teletrabajador puede apoyar la espalda completamente en el
respaldo de la silla.

23 | El asiento de la silla tiene el borde redondeado.

24 | Elasiento de la silla estd recubierto de un material transpirable.

25 | El teletrabajador puede apoyar cdmodamente los pies en el suelo.

Las dimensiones del reposapiés son sufi cientes para colocar los pies
con comodidad.
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La pantalla permite ajustar el brillo y el contraste entre los caracteresy

- el fondo de la pantalla. La imagen es estable.

28 | Se puede regular la inclinacion de la pantalla.
La disposicién del puesto permite adecuar la distancia de lectura de la
pantalla con respecto a los ojos del teletrabajador, a una distancia no

29 | superior del alcance de los miembros superiores extendidos, tomada
cuando la espalda estd apoyada en el respaldo de la silla. Entre 45 y 55
cm es la distancia visual dptima.

30 El borde superior de la pantalla se encuentra a la altura de los ojos del
teletrabajador. »

31 | Las superfi cies de trabajo son de acabado mate y poco refl ectante

32 En caso de ser necesario, dispone de atril o porta documentos, el cual
es regulable.

a3 Existe espacio sufi ciente para apoyar las manos y antebrazo delante
del teclado.

34 La Eiisposicién del teclado favorece la alineacidn entre el antebrazo-
mufieca mano.

35 | Elteclado es independiente de la pantalla.

36 | Se puede regular la inclinacién del teclado.

37 | Se cuenta con espacio suficiente para el movimiento del mouse

38 | El disefio del mouse se ajusta a la curva de la mano.

39 Se dispone de informacién y medios necesarios para la realizacién de
las labores o tareas del puesto de trabajo, objetivos y metas.
Se dispone de posibilidades de contacto con otras personas,

40 | compafieros y/o superiores para resolver las cuestiones que se
plantean.

41 | Setiene establecidas pausas y cambios de actividad.

42 | Se dispone de un periodo de desconexidn digital.

43 | Se ha establecido un horario regular para el desarrollo de su trabajo.

44 El teletrabajador ha recibido capacitacidn y conoce el plan de respuesta
ante una emergencia.

45 El teletrabajador ha recibido capacitacidn y conoce el procedimiento de
actuacién ante un accidente de trabajo.

46 El teletrabajador ha recibido capacitacién sobre los riesgos que se
pueden desarrollar en el teletrabajo.

47 Las zonas aledafias al lugar para el desarrollo del teletrabajo estén libres

de peligros para la seguridad y salud del teletrabajador.
—
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MINISTERIO DE SALUD

HOSPITAL “JOSE AGURTO TELLO DE CHOSICA” N A 700N -DE | ST

J
\ e

Resolucion Directoral

Chosica.... 24 de. Jumt. St ....2024

! u‘g?{nformativa N°88-2024-OPE-HJATCH de fecha 19 de junio de 2024, Informe N°60-2024-ETPP-
JOPE/HJATCH de fecha 18 de junio de 2024, Nota Informativa N° 398-2024- UPER-OA/HJATCH
de fecha 14 de junio del 2024, Informe N°041-2024-E.SSE-UPER-OA/HJATCH de fecha 24 de
abril de 2024, Informe Técnico N° 020-2024-ESST-UPER-OA/HJATCH de fecha 24 de abril de
2024, solicitando la aprobacion del Documento Técnico PLAN DE IMPLEMENTACION DEL
TELETRABAJO, del Hospital José Agurto Tello de Chosica, v;

CONSIDERANDO:

Que, el numeral VI del Titulo Preliminar de la Ley General de Salud-Ley N° 26842, preceptta
que es “Responsabilidad del Estado promover las condiciones que garanticen una adecuada
cobertura de prestaciones de salud a la poblacién, en términos socialmente aceptables de
seguridad, oportunidad y calidad”;

¥y Que, con Resolucion Ministerial N° 826-2021/ MINSA de fecha 05 de julio de 2021, se aprueba
|} las “Normas para la Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”, entre sus
objetivos especificos sefiala: Establecer la aplicacion de etapas estandarizadas, transparentes y
explicitas para la emision de los documentos normativos del Ministerio de Salud; brindar a las
instancias proponentes de la regulacion del Ministerio de Salud, una herramienta que facilite el
desarrollo de sus funciones normativas; .

Que, a través del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, tiene como
finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacion de la administracion
publica sirva a la proteccidn del interés general, garantizando los derechos e intereses de los
administrados y con sujecion al ordenamiento constitucional y juridico;

Que, laLey N° 31572, Ley del Teletrabajo, tiene por objeto regular el teletrabajo en las entidades

de la administracion publica y en las instituciones y empresas privadas en el marco del trabajo

decente y la conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral, y promover politicas publicas -

para garantizar su desarrollo; asimismo, en el articulo 3, se define al teletrabajo como una

modalidad especial de prestacion de labores, de condicion regular o habitual, la cual se

- caracteriza por el desempefio subordinado de aquellas sin presencia fisica del/de la trabajador/a
o servidor/a civil en el centro de trabajo, con la que mantiene vinculo laboral; Yy que se realiza a
traves de la utilizacion de las plataformas y tecnologias digitales:

Que, el Capitulo XII del Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 002-2023-TR; establece las disposiciones especiales de aplicacién del
teletrabajo en el sector publico;



Que, el numeral 32.2 del articulo 32 del Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo,
sefiala que en el caso del sector publico, la entidad publica identifica los puestos o posiciones
que son susceptibles de trabajar mediante esta modalidad laboral en el listado de puestos
teletrabajables del Plan de Implementacion del Teletrabajo; por su parte, en el numeral 34.2 del
articulo 34 se establece que 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, gestion u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos;

Que, el proyecto PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO del Hospital José Agurto
Tello de Chosica, tiene como FINALIDAD, establecer herramientas y procedimientos que
permitan implementar el teletrabajo en el Hospital José Agurto Tello de Chosica;

Que, con el proposito de proseguir con las acciones y procedimientos administrativos necesarios
para el cumplimiento de los ObjetIVOS institucionales propuestos resulta pertmente atender lo

{Je mediante documento de Visto, la Oficina de Planeamiento Estratégico emite opinién técnica
favorable, al documento propuesto por la Jefatura de la Unidad de Personal, quien solicita la
aprobacién del PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO, del Hospltal José Agurto
Tello de Chosica, por lo que es necesaria su aprobacion a través del presente acto resolutivo;

Con el visto bueno de la Oficina de Planeamiento Estratégico, la Unidad de Personal y la Unidad
Funcional de Asesoria Juridica;

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas por los articulos 10° y 11° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital “José Agurto Tello” aprobado por
Resolucién Ministerial N° 656-2004/MINSA, concordante con la Resolucion Ministerial N° 001-
"5\ 2024/MINSA.

5// SE RESUELVE:

NGRS DU 2 "

=" ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Documento Técnico: PLAN DE IMPLEMENTACION DE
TELETRABAJQC del Hospital José Agurto Tello de Chosica, por-los fundamentos expuestos en
la parte considerativa y el mismo que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Jefatura de la Unidad de Personal, realizar las .
acciones necesarias para la difusion y cumplimiento del presente Plan, aprobado en el articulo
primero de la presente Resolucion Directoral.

ARTICULO TERCERO. - PUBLICAR la presente Resolucion en el Portal Institucional del
Hospital “José Agurto Tello” de Chosica, en la Seccién Transparencia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

sgs- MIN 10 DE S8ALUD
CLR/LVEZ/ACL ‘:g;gt’ HOSPITS LURTO TELLO DE CHOSICA
Distribucidn:

{)DE Dr. Ciro iiberato Ramén
()OA CHMP: 041010 - RME: 698512 - RNE - 0214149
{ JUFAS DIRECTOR EJ:CUTNO
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