MODALIDADES DE TRABAJO EN EL
MARCO DE LA EMERGENCIA SANITARIA
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Marco Normativo

« Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de Urgencia que
establece diversas medidas excepcionales y temporales para
prevenir la propagacion del coronavirus (COVID-19).

=gislativo N° 1505, Decre’ro Legislativo que establece
Nales en materia de ges’non de

4
//
(4

e



La crisis actual
nos presenta un
escenario
retador, en el
cual debemos
gestionar desde
los cambios:

Los nuevos retos para la gestion en las
entidades publicas

SN oo B WNRe

Adaptar la organizacion del trabajo

Metas como indicador de trabajo

Enfrentarnos a los mitos y temores existentes respecto del trabajo remoto

Convertirnos en agentes de cambio

Redefinir nuestras estrategias de bienestar social

Gestionar desde la innovacion

Seguridad y Salud en el Trabajo como responsabilidad de todos y todas




De acuerdo al total de servidores por modalidad de trabajo:

Comparacion del Trabajo Remoto

MARZO: Total 142,818
servidores

31983

Te0a1
53%

B LICENCIA CON GOCE ETRABAJO REMOTO
= TRABAJO PRESENCIAL

6329
b%

B LICENCIA CON GOCE
= MIXTO

ABRIL: Total 109,714
servidores

36149
33%

B TRABAJO REMOTO
TRABAJO PRESENCIAL

servir




Acciones previas al regreso del personal

Plan para la
Vigilancia, Prevencion
y Control de COVID-19

Documento en el cual se |
establezcan el riesgo de contagio

de los puestos de trabajo, las |
medidas de limpieza, capacitacion,
atencion de casos sospechososy |
procedimientos para el regresoy |

reincorporacion al trabajo. |

Elaborado por la ORH y
aprobado por el Comité de S5T

Clasificacion del
riesgo del personal

1. Identificar a los servidores
que son parte del grupo de
riesgo definido por el MINSA

2. Identificar sintomatologia
COovID-19

>

Definir modalidades de
trabajo del personal

[ ]

Trabajo Remoto

-

Trabajo Presencial

[ ]

Trabajo en modalidades mixtas




Modalidades de trabajo
durante la Emergencia Sanitaria

Trabajo Presencial

Trabajo Remoto

Trabajo en modalidades

Asistencia fisica del servidor
durante la jornada de trabajo

Para ello es necesario:
1. Definir un registro de la distribucién del personal segun 2.

Prestacion de servicios desde
el domicilio de servidor o
lugar de aislamiento
domiciliario

mixtas

Combinacidon de trabajo
presencial, trabajo remoto
y/0 licencia con goce de
haber compensable,
alternando las modalidades

Cuando el trabajo remoto no aplica, evaluar

escenarios alternos:

modalidad de trabajo
« El jefe define la modalidad de trabajo, se lo *
comunica al servidor y a la ORH. *

* Para personal con trabajo presencial, se evaluara

posibles horarios de asistencia

* Facilitar el recojo o entrega de material para

personal en trabajo remoto

La cooperacidn laboral entre entidades
Licencia con goce sujeta a
compensacion

Uso de vacaciones

servir




RM. 448-7.3.4 CONSIDERACIONES PARA EL REGRESO O
REINCORPORACION AL TRABAJO DE SERVIDORES CON FACTORES DE
RIESGO PARA COVID 19

Porc la reanudacion del trabajo presencial de los trabajadores
de los grupos de riesgo se toma en cuenta lo siguiente:

o informes médicos o data
igilancia de la






La mayoria de
actividades!!

¢Qué se puede hacer por TR?

=)

Preparacion de informes
Atencion de llamadas o consultas en linea

Analisis de informacion

Elaboracion de una directiva
Revision de planillas o pagos
Adquisicion de bienes y servicios por
parte de la entidad

Supervision

Resolucién de expedientes
Derivacion de documentos (por Sistema)
Reuniones de coordinacion en linea
Ordenar el acervo documentario digital




Productos y Plazos

@ Servidor tiene claridad sobre

lo que se espera de él
Objetivos Claros —
) g @ Lider tiene mecanismo para
conseguir resultados
El area y la entidad se vuelven
mas efeclivas

| ' ! : | ;




Actores clave durante el Trabajo Remoto

Oficina de Jefesy |
Recursos lideres de Servidores
Humanos equipos publicos

i shads




Consideraciones sobre la asignacion del TR

Modelo de registro de distribucion del personal

Registro de 13 distnibucion del personal durante el estado de Emergencia Sanitana

Detalle lencaso
sea modahdad

m|.tal

Organoy/o

Perodo

CONSIORraco

Modahdad de
trabajo

Nombre de jefe Nombre del Puesto del

unidad
$OMVIOOT

directo $@NWIOr

C-(Sjﬂl{)

Hasta culminar
emergencia
SNITANID

Rosario

Analista legal
Sanche:

No aplica

Lunes y miercoles
trabajo presencial
yelrestode dias

trabajo remoto

Del 17/03/20 1
finalizar
emergencia
SNt

Masta culminar
el mesde mayo

Diana

Valdivieso

Cerencia de
asesona legal

Asistente legal
Jose Melende: ¢

Se recomienda
adaptar este
modelo a las

necesidades de los

equipos de trabajo |

servr



RECOMENDACIONES SOBRE
EL TRABAJO REMOTO

Ubica tu area
de tvabajo

De sewr posible, wbica wn bugar exclusivo
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LEN QUE CONSISTE TRABAJO REMOTO?

Prestacion de sarvicios subordinada /
prasancia fisica del trabajador an su

domicilio o lugar de aislamiento domiciliario.

f 1 Sa realza a fraves de equipos o madios
e informaticos. Son proporcionados por
gl ampleaador o trabajador

Aplicable también para parsonas gue sa
desempenan en modalidades formativas y

aquellos gue no puedean ngrasar al pais.

Vi

Y

Mo regurmere acuerdo con el trabajador /

sa pusde aplicar durante la eameargencia
sanitaria

Las partes pusden acordar la
compansacion de los gastos dervados del
usao de los equipos o medios informaticos

HNo aplica: trabajadores confirmados con al
COVID-19 y trabajadoraes quea se ancuaniran
con descanso meadico



LCOMO SE DETERMINA LOS TRABAJADORES INVOLUCRADOS
EN EL TRABAJO REMOTO?

Mo es aplhcabla a

Tamar an .
irabajadoras
cuenta la [ ]
naturalaza da confirmados con
COVID-19. 5a dabe
las funcironas.
otorgar al dascanso
madica.

Para trabajadores gua no sa les
Idantihecar v priormzar e .
los trabaiadoras pusads aphcar trabajo remoto,
|::-:-n5||:|E|r~aJ:|c|5 an el tomar en cusnta masgos de
d contraar el COVID-19 {como por
Erupa di Meago por ajamplo duranta al traslado o en

edad ¥ factorae gl propio centro de trabajo).
climcos.




LCUALES SON LAS OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES -
TRABAJO REMOTO?

Comunicacion al trabajador (soporte fisico o digital)
sobre la decision de cambiar el lugar de la prestacion de
sarvicios para implemantar el trabajo remoto.

Informar condiciones y recomeandacionas an materia de
S5T.

Mo afectar la naturaleza del vinculo laboral,
(remuneracion ¥y demas condiciones econamicas). salvo
aqueallas vinculadas a la asistencia al centro de trabajo.

Asignar labores al trabajador y establacear mecanismos
de supervision y reporte durante la jornada laboral. Ho
s8 podra alagar mcumplimiento s1 no ha asignado
labores vy mecanismos de suparvision.

Determimnar los madins y macanismos a sar ampleados
por el trabajador para la realizacion del trabajo remoto.

Brindar capacifacion pravia an caso sa implameantan
sistemas, plataformas, o aphcativos inflormaticos.

Otorgar facilidades para al acceso a sistemas y
plataformas para gus desarrollo de sus funciones,
reglas de conhdencalidad vy proteccion de datos.

Praecisar &l canal a travas del cual el trabajador puadsa
comunicar sobra los riesgos adicionales identificados o
accidaentes de trabajo gqus ocurramn.



LCUALES SON LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
QUE REALIZAN TRABA.JO REMOTO?

o S

Cumplr con madidas de Cumplir con maedidas Estar disponible Entragar sl trabajo
seguridad de la an S5T. durante la jornada de encargado en los horarios
informacidn, proteccion trabajo. establecidos por al
v confidencialidad de empleador. Prohibida la
datos. subrogacian.

J |

Participar an los Informar cualquier Informar si cusnta con

programadas de dasparfecto en los dascanso madico y al fin

capacitacion. medics da de éste para gus reciba
comunicacidn. indicacionas sobre

trabajo remato



VIGENCIA DEL TRABAJO REMOTO

Trabajador que forma parts dal grupo de
rieago

Trabajador que no forma parts dal Grupo
de Rieago

El trabajador pusde
realizar trabajo remoto en
atenocién a sus labores

Se aplica trabajo remoto de forma obligatoria.

Disposicion vigente durants la Emergenola
Sanitaria

Sa aplica trabajo remots durants la vigencia del
Estado de Emergencia Naclonal. Es facultad del
ampleador extendar dicha modalidad de
prastacidn de sarvicios durants la Emeargencia
Sanitaria.

El trabajador no puade
realizar trabajo remoto en
atencidn a las labores que

Mientras durs la Emargencia Sanitaria por al

COVID-13, el empleador debea oforgar una
licencia con goca de haber sujata a
CcoMmpeansacion postaror DIEFII'_'ISﬂI-I'.;II"I vigenta

durants la Emergencia Sanitaris

Los empleadores otorgan una licencia con goce
(compensable /no compensable) durante la
vigancia del Estado de Emergencia Naclonal




LQUE SUCEDE CON AQUELLOS TRABAJADORES QUE NO
REALIZAN TRABAJO REMOTO?

TRABAJADOR EMPRESA FACULTADA A CONTINUAR Emﬂﬂlrﬂlﬂr 'ﬂHmeu.T.mmﬁ
INCLUIDO EN EL @GRUPO OPERANDO DURANTE EL ESTADO DE
DURANTE EL ESTADO DE
DE RIESGO EMERGENCIA EMERGENCIA
Fuesatoa indiepensables == Licencia con goce no compensabla.

Otorgar licencia con goce
sujeta a compeansacen
postarior.

Reguierae acuardo sobre
forma y aportunidad de la
cormpansackn.

Deba asigtir Debea contar
con & FET, DMIy
fotochack.

Deba contar con al PET,
DNI v fotochack.

Empreasa dabe tormar
medidas espaciales de S5T

Otorgar dos horas de
tolarancia.

Modificar horarios y
twrmnos de trabajo.

Indispansablas

Licencia con goce nod
compensable

Licarntis aon gadas
compeangable con trabajo
an sobratianmpa.

Licaencia con gocs
compensable con trabajo
adicional en DS0

Compeansacitn con horas
axiras laboradas antes da
la cuasranbeana.

Compansackbn con
descanso vacacional.

Licencia con goce compeansable con
trabajo en sobratiempo.

Licencia con goce compansable con
trabajo adicional en DS0

Compeansackdn con horas axtras
laboradas antes de la cuarantena.

Compeansackbn con descansa
wacaconal.




. Como implementar con éxito el g ETleN =1y le) (o )4

Metodologia del
- N Trabajo Remoto
v ¥ e

Los jefes dirigen, organizan y
motivan a su personal a alcanzar
las metas.

Paso 2.

En este tiempo de distanciamiento
social, estos roles no cambian sino
gue deben fortalecerse.

Para tener éxito en el TR, jf
los jefes cuentan con la _‘
Metodologia del TR.

Paso 4.

Realizar
seguimiento




Paso 1.

Identificacion
de Equipos de
Trabajo

Al realizar el PASO 1,
puedes tener dudas como...

T

!
=
s

AN

¢ Quiénes son los i Necesito equipos y
servidores que sistemas informaticos
realizaran trabajo EHE para realizar trabajo
remoto? ARA remoto?

¢ Qué actividades
pueden desarrollarse
por trabajo remoto?

A continuacion,

respondemos a estas
preguntas...



kg . V.
& & Herramienta
g_nuiénea son los Con esta matriz podras identificar a los servidores responsables de realizar

trabajo que =l puedes hacerss en remoto. (Puedes replicara en Excel).
servidores que lo que sip [ - 3

realizaran trabajo
remoto?

Matriz de identificacién de servidores y actividades

JPuede realizarse de
manera remota’?

Gerencia Equipos Responsable Actividades

Analista de . .
planillas Pagar planillas Si

- . . Realizar
Administracidn Analista de .
y Finanzas Planillas planillas “*F'.“““ '.:'E S

asistencia

Coordinador de E:EE:;‘LS;; 4 g

planiias planillas
Ti Sistemas Analista de TI Mamisnimisnto Mo

a equipos




¢ Qué actividades

pueden desarrollarse
por trabajo remoto?

Una actividad o tarea
puede

sar realizada via trabajo
remoto si:

* Puede desarrollarsa

fuera da la oficina.

= Mo requlera contacto

fisico con otros

sarvidores y/o usuarios
axternos.

+ Realizaria via trabajo

remoto no pone

an riesgo la sequridad
de la informacién.

Sique estas

05 recomendaciones:

ldentifica a los
servidores a tu cargo

05

Comunica al
gervidor cual es

su actividad /
tarea, entregable,
y plazos.

Dahn plazos

raronables para los
servidores, segun cada
actividad o tarea.

Seguir estas pautas permitira
obtener estos beneficios:

/—

Al Jefe: Al Servidor:
contar con un contar con un
mecanismo claro objetivo claro
para realizar (saber qué se
sequimiento al espera de su
trabajo de los trabajo y en qué
servidores. plazo)

A la Entidad:
permite mayor
efectividad en el

trabajo
realizado.



Al realizar el PASO 2
puedes tener dudas como...

LA través de queé
herramientas digitales
puedo comunicarme
con los servidores a
mi cargo?
s Debo reunirme con
cada servidor o con
todo el area?

A continuacion,

respondemos a estas
preguntas...




@

- Herramienta X

¢ A traves de que En esta lista te presentamos algunas herramientas digitales
herramientas digitales que puedes utilizar para realizar el trabajo remoto.
puedo comunicarme
con los servidores a
mi cargo?

Lista de herramientas digitales

Para tener Reuniones Viruales :ﬁ':_'"m“_u ———
[andnlﬂlmﬁimymﬁ' g ( sl :I
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#Debes reunirte con
ambos. Para ello...

¢ Debo reunirme con
cada servidor o con

todo el area? o Es necesario contar

con un mecanismo

e: de comunicacion
’

—

—_—

:

Es importante tener
un sistema de

reuniones:

Es mportante tener un
medio de comunicacion

1. g con el personal. Por
planificacion: .
Es la primera reundn donde ?"w"pmb :
presentamos la tarea a los . M WP“Tm
servidores y armamos el plan de % cm""“’"
trabajo.
2. Las reuniones individuales se Recomendamos una reunddn cada 15 dias,
realizaran segun necesidad y con los Integrantes del drea para compartir.
* Informacion relevante de la entidad
dimension de las actividades o
tareas asgnadas * Avances del trabajo
’ * Nuevas tareas o actividades
* Felicitaciones por logros o actos meritorios
3. Reunion final de entrega de tareas ; weprdsa

o actividades.
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Paso 3.

Reunion
de Organizacion

Al realizar el PASO 3
puedes tener dudas como...

e

& 8

¢ Como organizo mis ¢ Como garantizo que
reuniones de equipo? mi reunion sea
=g efectiva?

¢ Qué consideraciones
debo tener al realizar
las reuniones?

A continuacion,
respondemos a estas
preguntas...




" Herramienta X

£ Cémo organizo mis Elabora este cronograma de reuniones y compartelo con tu personal.
reuniones de equipo? (Puedes replicarla en Excel u otro programa).

Modelo de Cronograma Semanal

LLIrII;:E mm m m

10am = 11am

12pm  1pm




Paso 4.

Realizar
Seguimiento

Al realizar el PASO 4
puedes tener dudas como...

@

; Como superviso el
avance de los
servidores a mi
cargo?

A continuacion,
respondemos a esta
pregunta...




Herramienta

¢ Como superviso el Con esta matriz podras supervisar el trabajo de tu personal.
avance de los (Puedes replicarla en Excel u otro programa).
servidores a mi

cargo?
Matriz de seguimiento

Fecha de Comentario sobre lo

Aetividad Responsable Entregable
A el EapuNEd e Mirega e entrega r:-.r'-ltrc-gadr:l



Es importante TR

porque...

o

o

&

Permites que el servidor
conozca desde el inicio
lo que se espera de su
trabajo, impulsando su
productividad.

Conoces los avances
del servidor, antes que
se cumpla la fecha de
entrega, pudiendo
cofregir errores y
felicitar aciertos.

Ofreces soporte

al servidor para
ayudarlo a superar
cualguier obstaculo.

3
ﬁé&

¢ Cada cuanto tiempo
supervisar?

1. Revigién Diaria.
Mo necesariamente &8 una reunion de
trabajo, puede ser un mensaje por
WhatsApp o un comeo en el que el
servidor resuma su avance del dia ylo
dudas.

Aseguras una rapida
adaptacion del servidor a
la forma de trabajo de la
entidad.

2. Supervisién semanal.
E= una reunién donde el servidor
informa sobre su avance real y recibe
tu retroalimentacion sobre su trabajo.

Garantizas que se
tomen decisiones

importantes en
tiempos oportunos.

3. Supervizion final. Es una
reunion el dia de la entrega de las

Reduces el costo tareas/actividades del servidor.

de aprendizaje del
servidor.
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