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Orientacion para implementar el trabajo remoto en las entidades publicas
en el marco de la emergencia por el COVID -19

¢Qué es el trabajo remoto?

Es la prestacion de servicios sujeta a subordinacidn, con la presencia fisica del/la servidor/a civil en
su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando cualquier medio o mecanismo que
posibilite realizar las labores fuera del centro de labores, siempre que la naturaleza de las labores lo
permita.

¢éCuales son las obligaciones de las entidades publicas?

- Respetar la naturaleza del vinculo laboral, la remuneracién, y demds condiciones
econdmicas salvo aquellas que por su naturaleza se encuentren necesariamente vinculadas
a la asistencia al centro de trabajo.

- Comunicar al servidor/a la decisién de cambiar el lugar de la prestaciéon de servicios con el
fin de implementar el trabajo remoto, mediante cualquier soporte fisico (documento
escrito) o digital (correo electrdnico institucional o corporativo, intranet, extranet,
aplicaciones de mensajeria instantanea, redes sociales, u otros analogos), que permita dejar
constancia de la comunicacién.

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

¢éCuales son las obligaciones de los servidores/as civiles?

- Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la informacién, proteccion y
confidencialidad de los datos.

- Guardar confidencialidad de la informacidn proporcionada por su entidad para la prestacion
de servicios.

- Cumplir las medidas y condiciones de seguridad y salud en el trabajo informadas por su
entidad.

- Estar disponible, durante la jornada de trabajo, para las coordinaciones de caracter laboral
que resulten necesarias.

Elementos clave para implementar el trabajo remoto

1. Definir las actividades que seran desarrolladas mediante trabajo remoto
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Cada responsable de Organo y/o Unidad Orgénica debe analizar cudles son las actividades que
realizan los/as servidores/as a su cargo y que pueden ser desarrolladas de manera remota.

Los criterios que se deben evaluar son los siguientes:

- Laactividad puede ser desarrollada fuera del centro de labores.

- La actividad no requiere contacto presencial con los/as demas servidores/as de la entidad
y/o usuarios externos.

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

- El seguimiento o el cumplimiento de la actividad se puede realizar por medios electrénicos.

La Oficina de Recursos Humanos (ORH), o la que haga sus veces, en coordinacién con las areas
usuarias, debe identificar y priorizar a los/as servidores/as considerados/as en el grupo de riesgo
por edad y factores clinicos, a efectos de aplicar de manera obligatoria el trabajo remoto en estos
casos. En caso que, por la naturaleza de las funciones, no sea posible el desarrollo del trabajo
remoto, se aplica obligatoriamente la licencia con goce de haber sujeta a compensacidn posterior.

El grupo de riesgo estd establecido en el documento técnico denominado “Atencidon y manejo clinico
de casos de COVID-19 - Escenario de transmision focalizada”, aprobado por Resoluciéon Ministerial
N2 084-2020-MINSA y sus modificatorias. Las actividades asignadas a los/as servidores/as deben ser
realizables durante la jornada ordinaria de trabajo, que corresponde a la jornada pactada con la
entidad antes de iniciar la modalidad de trabajo remoto o la que hubieran convenido con ocasién
del mismo.

2. Establecer los requisitos tecnoldgicos

Para que una persona pueda hacer trabajo remoto, requiere de ciertos elementos tecnolégicos
gue le permitan realizar las actividades asignadas, considerando al menos:

Conectividad Servicio de internet, telefonia fija / mévil, segin corresponda

Equipos Computadora de escritorio o portatil

Correo electrénico Correo corporativo y/o personal

Aplicaciones Herramientas de ofimatica y/u otras aplicaciones de acuerdo con las actividades.
Soporte remoto Brindado por la Oficina de Tecnologias de la Informacidn o la que haga sus veces.

Los equipos y medios informaticos, de telecomunicaciones y andlogos (internet, telefonia u otros),
asi como de cualquier otra naturaleza que resulten necesarios para la prestacion de servicios
pueden ser proporcionados por la entidad o el/la servidor/a segln sea el caso. Asimismo, la entidad
debe brindar todas las facilidades necesarias para el acceso del servidor a sistemas, plataformas, o
aplicativos informaticos necesarios para el desarrollo de sus funciones cuando corresponda,
otorgando las instrucciones necesarias para su adecuada utilizacién, asi como las reglas de
confidencialidad y proteccion de datos que resulten aplicables.



Rgﬂ PERU | Presidencia
e

del Consejo de Ministros

La entidad debe adoptar mecanismos de seguimiento que permitan conocer el avance en el
cumplimiento del trabajo remoto. Para ello, se pueden usar diversas herramientas, desde
programas y/o aplicaciones en linea hasta llamadas telefénicas y/o correos electrdénicos para brindar
orientacién de manera permanente.

3. Precisar los canales de comunicacion

Se deben precisar los momentos y canales de comunicacion a través de los cuales se realizaran las
coordinaciones con el/la jefe/a inmediato/a y/o equipo de trabajo. Las coordinaciones deben
realizarse durante la jornada de trabajo pactada, salvo casos de urgencia o cuando la naturaleza de
las actividades no lo permita. Para ello, cada jefe/a deberd definir, al menos, lo siguiente:

- Medio de comunicacidn a través del cual se realizard el monitoreo de avance en las
actividades. (Por ejemplo: correo electrdnico, videollamada, llamadas telefénicas, entre
otros).

- Medio de comunicacion y horario a través del cual se podran realizar consultas (Por
ejemplo: chats corporativos o0 mensajeria instantanea).

- Medio de comunicacidn para casos urgentes o que requieran respuesta inmediata (Por
ejemplo: llamadas telefénicas).

4. Establecer los criterios de cumplimiento

Las actividades que se realicen por medio de trabajo remoto debieran ser monitoreadas por el/la
jefe/a inmediato/a, contando con un criterio de cumplimiento que sea observable y medible.

Se recomienda contar con un cuadro de seguimiento de las actividades asignadas si es que no se
cuenta con mecanismos ya establecidos para ello.

A continuacion, se presenta, de manera referencial, un ejemplo de una Matriz de Seguimiento de

actividades:
Distribucidon de actividades Cumplimiento de actividades
ro :aer:]:?ia de Producto Fecha de
Actividad Producto prog entrega o envio Comentario

presentacion / entregado

del producto
entrega

El documento normativo
1 instrumento 27-mar 1 instrumento 27-mar requiere revision de redaccion y
de pertinencia normativa

Disefio y redaccion de
instrumento técnico

Respuesta a consultas de 20 consultas 15 consultas No fueron atendidas todas las
. , . . 28-mar . 30-mar
la ciudadania (email) respondidas respondidas consultas programadas
Brindar asistencia técnica . . . .
. 5 asistencias 7 asistencias
a organismos .. 30-mar .. 30-mar
técnicas técnicas

desconcentrados



