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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 14\ -2020-300-EPS TACNA S.A.

Tacna,
= \|.. % VISTOS:

\e: | El Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, Decreto Supremo N° 010-2020-TR y el
o Decreto de Urgencia N°026-2020;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 055-2020-TR aprueba el documento
denominado “Guia para la prevencion del Coronavirus en el ambito laboral”, el que como
anexo forma parte integrante de la presente resolucion: con el objetivo de implementar
medidas de prevencién ante el coronovirus en los centros de trabajo asi como medidas
sobre la organizacion del trabajo.

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 072-2020-TR aprueba el documento
. denominado “Guia para la aplicacion del trabajo remoto™, con ¢l objetivo de proporcionar
\informacién relevante para que los empleadores y trabajadores del sector privado puedan
aplicar las disposiciones relativas al trabajo remoto.

b, I Que, mediante Informe N° 469-2020-540-RRHH-EPS TACNA S.A, emitido por la
bivisi()n de Recursos Humanos remite la propuesta de “Lineamientos para la aplicacion del
\K_/ trabajo remoto durante la Emergencia Sanitaria por el Coronavirus (COVID-19) en la EPS

TACNA S.A - Directiva N° 001-2020- EPS TACNA S.A.-300-540-001.

Que, mediante Informe N° 140-2020-380-OAL-EPS TACNA.S.A, emitido por la
Oficina de Asesoria Legal, ha efectuado un analisis de la normativa en la cual se ha
efectuado la propuesta asi como el contenido de la directiva y acorde a sus funciones
recomendd se efectiien precisiones y/o modificaciones.

’ \0\ Que, mediante Informe N° 480-2020-540-RRHH-EPS TACNA S.A , la Division
"N de Recursos Humanos ha implementado la recomendacion y/o consideracion en la opinidn
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e la Oficina de Asesoria Legal, que efectuadas las modificaciones correspondientes y lo
<//deriva a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su evaluacion.

Que, mediante Informe N°® 009-2020-500-GAF-EPS TACNA.S.A, emitido por la
Gerencia de Administracion y Finanzas, la cual emite opinién favorable y deriva la
o Directiva N° 001-2020-EPS TACNA S.A.-300-540-001, “Lineamientos para la aplicacion
“e e del trabajo remoto durante la Emergencia Sanitaria por el Coronavirus (COVID-19) en la
S TACNA S.A.,, con sus anexos a la Gerencia General para la aprobacion
correspondiente mediante acto resolutivo.




e TACNA S A
| =i Que estando conferidas en el Estatuto de la Entidad las facultades del Gerente
/N1 General y con el V° B° de la Gerencia de Administracién y Finanzas, la Divisién de
Recursos Humanos, la Oficina de Asesorfa Legal y la Oficina de Planeamiento.

IR Z

¥/ SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2020-EPS TACNA
S.A.-300-540-001, “Lincamientos para la aplicacion del trabajo remoto durante la
Emergencia Sanitaria por el Coronavirus (COVID-19) en la EPS TACNA S.A”

la Gerencia de Administracién y Finanzas, la difusion de la presente directiva a todos los

(\ ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Division de Recursos Humanos de
trabajadores de la EPS TACNA, conforme a Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.-

M N\
s/ Ing. JUAN A. SEMINARIO MAEHUCA

b GERENTE GENERAL
EPS TACNA S.A.

JASM/

Distribucion: GAF
OAL
OPLA
RR.HH
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DIRECTIVA N° 001-2020-EPS TACNA S.A.-300-540-001

“LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION DEL TRABAJO REMOTO DURANTE
LA EMERGENCIA SANITARIA POR EL CORONAVIRUS (COVID-19) EN LA
EPS TACNA S.A."

it

OBJETIVO

Implementar disposiciones y facilitar las responsabilidades para el frabajo
remoto en la EPS TACNA S.A., durante la emergencia sanitaria por el
Coronavirus (COVID-19), en adelante, COVID-19.

FINALIDAD
Establecer las condiciones necesarias para desarrollar la modalidad de

Trabajo Remoto de los trabajadores de la Empresa Prestadora de
Servicios EPS TACNA S.A., modalidad que es considerada de forma
excepcional y temporal, con el fin de prevenir la propagacion del

COVID-19.

. BASE LEGAL

» Constitucién Politica del Peru.

\ » Decreto Supremo N° 007-2002-TR, TUO de la Ley de Jornada de
\Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.
+ Decreto Legislativo 1280, Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los

\ /
\ v i

Servicios de Saneamiento.

U > Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que

aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1280, Decreto
Legislativo que aprueba la Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento, y modificatorias.

» Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

> Decreto Supremo N° 008-2020-SA, Decreto Supremo que declara

en Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90)
dias calendario y dicta medidas de prevencion y control del COVID-19.

» Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, Decreto Supremo que declara

Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias que
afectan la vida de la Nacién a consecuencia del brote del COVID-19.

» Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de Urgencia que establece

diversas medidas excepcionales y temporales para prevenir |a
‘propagacion del coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional.

" . Decrefo Supremo N° 010-2020-TR, Decreto Supremo que desarrolia

disposiciones para el Sector Privado, sobre el trabajo remoto previsto
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en el Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de Urgencia que
establece medidas excepcionales y ftemporales para prevenir la
propagacién del COVID - 19.
> Resolucién Ministerial N°055-2020-TR, que aprueba la Guia para la
Prevencion del Coronavirus en el dmbito laboral.
LTS > Resolucién Ministerial N°072-2020-TR, que aprueba la Guia para la
’ aplicacién del trabajo remoto.
‘.~ = » Resolucién Ministerial N° 239-2020-MINSA, que aprueba el documento
Ny > técnico “lineamientos para la vigilancia de la salud de los
trabajadores con riesgo de exposicion a COVID-19"
> Decreto Supremo N° 083-2020-PCM "Decreto Supremo que proroga el
Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias que
afectan la vida de la Nacién a consecuencia del COVID-19 vy

( ‘ establece otras disposiciones”

' > Resolucién Ministerial N° 283-2020-MINSA, que modifica los numerales

/ 6.1.10, 7.3.4 y 8.6 del documento técnico: "Lineamientos para la
vigilancia de la salud de los frabajadores con riesgo de exposicion a

COVID-19".

> Decreto Supremo N° 094-2020-PCM "Decreto Supremo que establece
las medidas que debe observar la ciudadania hacia una nueva
convivencia social y prorroga el Estado de Emergencia Nacional por
las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacidén a
consecuencia del COVID-19"

» Decreto Supremo N° 020-2020-SA, que proroga la Emergencia
Sanitaria declarada por Decreto Supremo N° 008-2020-SA, por el plazo
de noventa (90) dias calendario.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias, ampliatorias y conexas,
de ser el caso.

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacién a todos los frabajadores que
se encuentren bajo el Decreto Legislativo 728, cuyos puestos de
trabajo, que de acuerdo a la naturaleza de las funciones califiquen
como trabajo remoto, en cuanto resulte pertinente, dentro del
ambito jurisdiccional de la EPS TACNA S.A, dando prioridad aquellos
trabajadores que se encuentren considerados como factor de
riesgo.
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V.

VI.

VIGENCIA

Se podrd aplicar los siguientes lineamientos durante la vigencia del
Estado de Emergencia Sanitaria declarada a nivel nacional,
teniendo en consideracién que el plazo de duracion de la
emergencia sanitaria  pude ser prorrogado por el Estado
(Concordado con la Guia para la aplicacién del tfrabajo Remoto -
Resolucidn Ministerial 072-2020-TR.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

COVID-19: El nuevo coronavirus (COVID-19) es una cepa no
identificada previamente en humanos, que se propaga de
persona en persona, a través de goftitas o particulas acuosas
que se quedan en el ambiente al toser o estornudar.

Trabajo Remoto - TR: Se caracterza por la  prestacion de
labores subordinadas con la presencia fisica del trabajador
en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando
cualquier medio o mecanismo que posibilite realizar las
labores fuera de los ambientes de la EPS TACNA S.A., siempre
que la naturaleza de las labores lo permita, mediante
cualquier soporte fisico o digital que permita dejar
constancia de ello.

Domicilio o lugar de aislamiento domiciliario: Lugar en el que
el/la trabajador/a puede realizar la prestacion de servicios,
en cumplimiento de las disposiciones emitidas en el marco de
la emergencia sanitaria y el estado de emergencia nacional
declaradas por el COVID-19, es decir, su lugar de residencia
habitual u ofro lugar en el que se encuentre como
consecuencia de las medidas de aislamiento social
obligatorio.

Soporte digital: Se consideran a aquellas plataformas virtuales
proporcionadas por la empresa asi como las plataformas de
uso global gratuitas, que permitan al trabajador desarrollar
sus funciones y al empleador supervisar dichas funciones.
Trabajo Mixto: Aquella labor que de acuerdo a su naturaleza
se puede desarrollar de forma remota y presencial, lo que
conlleva a que el frabajador ejecute labores desde su lugar
de asilamiento y a su vez se requiera la presencia fisica de
este en determinados dias, ello previamente coordinado con
su Jefe Inmediato superior.
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6.6

Medios o mecanismos para el desarrollo de trabajo remoto:
Para la realizacion del trabajo remoto se consideraran como
medios a los equipos informdticos, de telecomunicaciones y
andlogos, teniendo en consideracion que estos pueden ser
personales o de la Entidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
A) DEL TRABAJO REMOTO

I

Se aplicara prioritariamente a los trabajadores considerados en
el grupo de riesgo por edad y por factores clinicos, siempre vy
cuando la naturaleza de sus funciones asi lo permita.

El Trabajo Remoto serd desarrollado dentro de la jornada
laboral, pudiendo establecerse jornadas diferentes a la
ordinaria de acuerdo a las necesidades y a la carga laboral de
cada gerencia, division u oficina. Esta variacion deberd de ser
coordinada entre el jefe inmediato y el trabajador,
comunicando tal decisidon a la Division de Recursos Humanos.

La esencialidad de las funciones serd definida por cada jefe
inmediato teniendo en consideracion cuan necesario es la
ejecucion de dichas funciones para la operatividad del drea y
de la Entidad.

La asignacion de las funciones a desarrollar de forma remota
serdn indicadas por cada Jefe Inmediato, teniendo en
consideraciéon la carga laboral, la esencialidad de las
funciones, los criterios objetivos y la cuantificacion de las
actividades a desarrollar.

£l desarrollo del Trabajo Remoto podrd ser medido y/o
acreditado mediantes metas cumplidas o productos
entregados, esta evaluacion serd determinada por el Jefe
Inmediato de acuerdo al desarrollo y el monitoreo de las
funciones.

La Division de Recursos Humanos, remitird a cada trabajador las
medidas de seguridad y salud en el trabgjo que deben
observarse durante el desarrollo del frabajo remoto.

Lla Oficina de Tecnologia de la Informacién, brindard el
acceso a los sistemas de informacién de la empresa y dard
soporte técnico en forma permanente a los trabajadores que lo
requieran para la realizacion trabajo remoto, con el fin de
garantizar las medidas de seguridad, integridad vy
confidencialidad de la informacion.
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8. La entfidad brindara capaciones previas, en caso se efectué la
implementacién de  sistemas, plataformas o aplicativos
informdticos distintos a los utilizados anteriormente por el
trabajador.

9 La comunicacion deberd de darse en un primer plano entre el
trabajador y el Jefe Inmediato, asi mismo otras gerencias en
linea o trabajadores de igual rango podran estar comunicados
con el frabajador que cumple funciones de forma remota, esta
comunicacion deberd de darse preferentemente a través del
correo electrénico institucional y otros medios de comunicacion
(correos personales, llamada telefonica, mensajes de texto o
via whatsaap, etc.).

10.Los trabajadores que ejecuten trabajo remoto deberdn de
apersonarse a la Entidad como minimo un dia a la semanaq,
previa coordinacion con su jefe inmediato.

B) DEL TRABAJO MIXTO

1. Se sujetaran a los mismos criterios establecidos en el acdpite
VIl, en lo que resulte pertinente.

2. Para que las labores sean consideradas bajo la modalidad
mixta, estas deberdn de tomar en consideracion que por
necesidad de servicio se requiera la presencia fisica del
trabajador dentro de la jornada laboral.

3. El jefe inmediato evaluara y coordinara con el trabajador los
momentos en los cuales se lo requiera, ello se evaluara con
criterios de razonabilidad y acorde a la carga laboral.

4. La supervision y monitorio del trabajo mixto se sujetara a las
mismas reglas del trabajo remoto.

C) DE LA COMUNICACION DEL TRABAJO REMOTO

Por disposicion de la Gerencia General, la Divisidn de Recursos
Humanos, acorde a las disposiciones emitidas por el Gobierno
referente a la prevencién de la trasmision del COVID-19 vy
acorde a los presentes lineamientos; efectuara la
comunicaciéon a aquellos trabajadores que realizaran trabajo
remoto teniendo en consideracion la naturaleza de sus
funciones y los factores de riesgo, el mismo que utilizard el
Anexo 01 para comunicar fal fin.
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D) DE LAS OBLIGACIONES DENTRO DE LA EJECUCION Y
DESARROLLO DEL TRABAJO REMOTO

1. Dentro de las principales obligaciones del Jefe Superior
s iy, Inmediato, serd la de monitorear el cumplimiento del trabajo
P remoto y/o mixta de aquellos trabajadores que bajo su
w dependencia estén realizando dicha modalidad, en ese
N o sentido deben establecer y designar lo siguiente:

» Las tareas a desarrollar durante el periodo de frabagjo
remoto.

> Monitorear dentro de la jornada laboral o la jornada
convenida, el cumplimiento de las labores encomendadas
a los tfrabajadores asignados a su cargo que se encuentren
aplicando el frabajo.

» Llenar de forma diaria y/o semanal (segun lo crea
conveniente cada jefe inmediato) el formato "Matriz de
seguimiento” (Anexo 2), formato que ayudara al monitoreo

del cumplimiento de metas.

» Elaborar el informe de gestion de forma mensual, en la cual
se deberd detallar lo siguiente: a) Listado de las actividades
encomendadas (metas) b) Identificar las actividades que el

/ trabajador efectivamente ha realizado ¢) Inconvenientes u

KS\/ observaciones que se han presentado durante el trabajo
remoto. Se deberd de adjuntar el Anexo N° 02y los correos
electrénicos y/o las conversaciones que demuestren el
encargo y la realizacién del frabagjo remoto.

> De ser el caso y acorde a las necesidades, el lJefe
Inmediato podra efectuar una variacion a la jornada de
trabajo convencional, debiendo comunicarlo a la Division
de Recursos Humanos mediante informe o cualquier medio
andlogo con la debida anticipacién y con copia a la
Gerencia General para su conocimiento.

> En aquellos casos en los cuales se proporcione
documentacién fisica al trabajador que ejecute trabajo
remoto o mixto, el jefe inmediato deberd de proporcionar
esta informacién bajo el “Formato de Entrega 'y Recepciéon
de Documentos” (Anexo N° 4)

S A
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La Division de Recursos Humanos efectuara una funcion de
supervision acorde a lo siguiente:

» Atender las solicitudes de los diferentes Jefes y/o Gerentes y
demds trabajadores, para el cumplimiento de las medidas
que se adopten para realizar el trabajo remoto o mixto.

» Coordinar con los Gerentes de linea y/o Jefes de Division y
oficina, en lo que respecta al ejercicio del trabajo remoto
que redlizan los trabajadores.
Supervisar de forma constante al personal que ejecuta
trabajo remoto asi como a los jefes inmediatos de que
cumplan su funcién de monitorio, ello a través de llamadas
telefénicas efectuadas durante la jornada laboral, asi
también podréa utilizar otros canales tecnolégicos que le
permitan  verificar el cumplimiento de las labores
encomendadas y la permanencia dentro del horario.

> Evaluar los informes mensuales remitidos por los jefes
inmediatos, para efectuar el computo de la jornada laboral
y el desenvolviendo de cada trabajador.

» Evaluar las solicitudes de adelanto de vacaciones en
aquellos casos en los cuales los trabajadores no puedan
efectuar trabajo remoto o mixto.

"f

Los trabajadores son responsables de:

% Informar  diariamente  mediante  correo electrénico
institucional U ofros medios tecnoldgicos a su jefe inmediato
el avance o la culminacién de las labores encargadas.

» Corregir y absolver las observaciones que le haga su jefe

inmediato, o en su defecto, el Gerente de Linea, con

respecto al avance o culminacion de labores encargadas.

Comunicar a su jefe inmediato cualquier ocurrencia en el

desarrollo del frabajo remoto.

» Comunicar a su jefe inmediato cualquier variacion en su
estado de salud que pueda afectar la continuidad del
trabajo remoto, a fin de adoptar las medidas que
correspondan.

» Cumplir con la regulaciéon sobre seguridad de la
informacién, protecciény confidencialidad de los datos, asi
como guardar la confidencialidad de la informacion

‘1
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proporcionada por la Entidad, para la prestacidn de los
SErvicios.

Cumplir con las disposiciones referidas a la seguridad y salud
en el trabajo, que deben observarse durante el desarrollo
del frabagjo remoto.

Tener comunicacion constante (dar respuesta a todas las
llamadas o correos electréonicos)y estar a disposicion con sus
superiores jerarquicos y/o Gerentes en linea, con el Jefe de
la Divisidn de Recursos Humanos o cualquier personal que lo
requiera, teniendo como base la comunicacion telefénica,
la comunicacion mediante correos electronicos o cualquier
medio tecnoldgico andlogo.

Participar de los programas de capacitacion que disponga
la empresa, los cuales serdn de forma virtual en el periodo
de emergencia sanitaria nacional.

Informar a su jefe inmediato mediante correo electronico,
lamada telefénica u ofro medio andlogo, de manera
inmediata, cualquier desperfecto en los medios ©
mecanismos para el desarrollo del frabajo remoto, a fin de
recibir las instrucciones necesarias para brindar continuidad
al trabajo remoto.

No subrogar las funciones y/o actividades asignadas a su
cargo y responsabilidad.

Cumplir en el plazo establecido las labores encomendadas
por su superior jerdrquico y de ser el caso podrd solicitar
ampliacion de plazo para el cumplimiento de las metas,
esta solicitud deberd ser presentada mediante correo
electronico o cualquier medio andlogo en un plazo no
menor de un (01) dia hdbil a la culminacion del vencimiento
del plazo establecido por su superior.

El trabajador que cuente con descanso médico debe
informar a su jefe Inmediato o a la Division de Recursos
Humanos. Una vez concluido el periodo de descanso
medico el trabajador podrd recibir las indicaciones
necesarias para el desarrollo del TR, siempre que esta
modalidad de prestacidon de servicios mantenga su
vigencia.

Ingresar de forma oportuna (acorde a o establecido por su
Jefe inmediato, Gerentes en linea o el Jefe de la Division de
Recursos Humanos) a los aplicativos(herramientas
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tecnolégicas) que sean utilizadas para la realizacion de sus
labores o para las acciones de monitorio o de supervision
correspondiente.

E) DE LOS CRITERIOS PARA IDENTIFICAR LOS PUESTOS DE TRABAJO
A QUE PUEDEN TENER LA MODALIDAD DE TRABAJO REMOTO

La identificacién de los puestos de trabajos que pueden
acceder al trabajo remoto se ha efectuado siguiendo las
siguientes pautas y/o parametros:

1.Si la labor redlizada por el trabajador se puede

. desarrollar en su domicilio o lugar de aislamiento, sin que

/ afecte el normal desempefio de sus actividades o su
/ rendimiento.

2 S| La labor realizada por el trabajador puede ser
desarrollada haciendo uso de las tecnologias de
informacién y comunicacion desarrollada o dispuesto

. por Informatica.
3. El desarrollo del frabajo puede realizarse sin la necesidad

de presencia fisica y contacto personal constante con el
Y jefe inmediato superior de quien depende.
\}‘\J/' 4. Si la ejecucion de la labor requiere ser guiada a través

de presencia fisica.

5. El monitoreo de las actividades puede desarrollarse en
base a resultados con la entrega del producto.

4. La labor realizada puede medirse y evaluarse mediante
indicadores de resultados.

7 Determinar la esencialidad de las funciones

F) DELA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

La confidencialidad de la informacion debe de garantizar que
la informacion y/o los accesos brindados por la Entidad deben
de ser protegidas para que no sea divulgada a terceros
gjenos a la Entidad. Dicha garantia se formalizara con el
formato de “Declaracion Jurada de Confidencialidad" (Anexo
N° 03), declaracién que debe ser obligatoriamente firmada
por aquellos trabajadores que accedan al trabajo remoto.

G) DE LA PREFERENCIA AL ACCESO DE TRABAJO REMOTO
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La EPS TACNA estd obligada a priorizar a los trabajadores
considerados en el grupo de riesgo por edad y factores
clinicos establecido en el documento técnico denominado
"Atencién y manejo clinico de casos de COVID-19 - Escenario
de fransmision focalizada", aprobado por Resolucidn Ministerial
N° 084-2020-MINSA y sus modificatorias.

H) DE LAS MODALIDADES DE SUPERVISION Y MONITOREO DEL

TRABAJO REMOTO Y/O MIXTO

Al inicio y término de la jornada laboral designada, el Jefe
Inmediato monitoreara al personal utilizando cualquiera de las
herramientas tecnolégicas aplicables (Dispuesta en la presente
Directiva), efectuando las coordinaciones mediante correo
institucional o cualquier medio andlogo.

Durante la jornada laboral el Jefe Inmediato y el trabajador
bajo la modalidad remota o mixta deberd de efectuar las
coordinaciones correspondientes respecto a las acciones o
metas diarias, las cuales deberdn de reportarse al culminar la
jornada o al inicio del dia siguiente, previo acuerdo entre
ambas partes.

El trabajo remoto deberd ser monitoreado por el Jefe
Inmediato como minimo cada dos horas durante la jornada
laboral.

Los gerentes en linea deberdn de coordinar con sus Jefes de
Divisidn u Oficina al inicio y término de la semana, sobre las
metas a cumplir y las actividades desarrolladas dentro del
trabajo remoto, para canalizar el correcto desenvolvimiento
de los trabajadores evitando cualquier tipo distorsiones y
generar mayor estructuracion en el trabajo remoto.

Para efectuar el monitorio y supervision de los trabajadores
bajo la moddalidad remota o mixta, estos deberdn de contestar
de forma obligatoria las llamadas telefonicas y/o correos
electronicos de forma inmediata y eficaz, el incumplimiento de
dicha disposicion pueda ser sujeta a la sancion
correspondiente.

Los trabajadores deberdn de cumplir con el cierre de
operaciones mensuales de acuerdo a los cronogramas
establecidos por su jefe inmediato o por la Enfidad.

DE LOS MEDIOS Y/O HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS A EMPLEAR
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Las herramientas tecnoldégicas van a servir para el desarrollo del
trabajo remoto o mixto asi como para el monitoreo o
supervision, asi mismo brindaran una mayor interaccion entre el
trabajador y el empleador. Se podrdn considerar como
herramientas tecnoldgicas aquellas plataformas pueden ser
propias de la entidad asf como aquellas de uso gratuito:

» I00M - Video Communications: Es un servicio de
videoconferencia basado en la nube que puede usar para
reunirse virtualmente con otros, ya sea por video o solo
audio o ambos, todo mientras realiza chats en vivo.

> MEET: Es una plataforma que se usa para hacer reuniones
online.

» WHATSAPP: Aplicacién que permite enviar y recibir
mensajes instanténeos a través de un teléfono movil, es una
aplicacién que les permite a los usuarios recibir y enviar ya
sea mensajes, fotos, videos etc.

> TEAMVIEWER: Este programa, compatible con Microsoft
Windows, Mac OS X, Linux, iOS y Android, permite una
completa gama de opciones: control remoto, compartir
escritorio o transferir archivos,, incluso acceder a ofro
equipo que esté ejecutando TeamViewer con  un
navegador web.

» AVALON: Sistema Informdtico Administrativo (Mdédulos
utilizados por Contabilidad, Recursos Financieros, Logistica,
Recursos Humanos y Planeamiento)

» SISTRAM: Sistema de Tramite Documentario.

» SINCO: Sistema Integrado de Informacion Comercial.

J) DE LA EQUIVALENCIA ENTRE EL TRABAJO REMOTO/MIXTO Y EL

TRABAJO PRESENCIAL

Los puestos de frabajo establecidos en el MOF, ROF o en el
CAP vigente no han sido creados y/o disenados para
ejercerlos de forma no presencial, teniendo en consideracion
esta naturaleza el frabajo remoto no podrd equipararse al
100% al trabajo presencial.

Todas las funciones descritas en los diferentes instrumentos de
gestion no podrdn ser canalizadas al 100% de forma remota
debido a que metodolégicamente los objetivos contemplados
en el Plan Operativo Institucional - POI (instrumento de gestion
que contiene la programacion de actividades) se han
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estructurado teniendo en consideracion el desarrollo
presencial de todos los trabajadores, es decir en un contexto
ordinario y el trabagjo remoto se estd formulando en un
contexto de necesidad excepcional.
: Bajo estos supuestos la realizacién del trabajo remoto podra ser
\\'-\f?. T o equivalente hasta el 70% de la jornada laboral presencial,
) N teniendo en consideracién que esta equivalencia no afecta el
27T N aspecto remunerativo del trabajador. El 30% de la jornada
N7 laboral restante estard sujeta a compensacion.

K) DE LAS SANCIONES

El incumplimiento de las obligaciones de los trabajadores que
se encuentren aplicando el trabajo remoto, se sujetardn a lo
C que establece el Reglamento Interno de Trabajo y demads
instrumentos de gestién asi como lo establecido en el TUO del
/ Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad vy
Competitividad Laboral. En el caso de incumplimiento de las
: obligaciones mencionadas en la presente directiva y demas
\ gue resulten conexas estdan sujetas al inicio del Procedimiento
l Disciplinario que corresponda acorde a la normativa

/ mencionada y otfras que resulten pertinentes.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

ARTICULO PRIMERO: Cuando la naturaleza de las labores no sea
compatible con el trabajo remoto o mixto, los trabajadores quedaran
obligados a compensar el integro de las jornadas dejadas de laborar,
pudiendo reducir este fiempo mediante una solicitud de adelanto de
vacaciones, coordinacion que se podrd efectuar con su Jefe Inmediato o
a través de la Divisidn de Recursos Humanos, en Cuyo Caso por el tiempo
que dure el descanso fisico vacacional no serd sujeto a compensacion

ARTICULO SEGUNDO: Los Gerentes de Linea y/o Jefes Inmediatos (personal

. de confianza), adicionalmente al personal ubicado dentro del grupo de
Mrlesgo podrdan solicitar la ejecucion del trabajo remoto para aqguellos
_‘;}') trabajadores que no posean algun factor de riesgo y a que su vez
/desempenen funciones de frabajo esenciales para la operatividad de la
Entidad, esta solicitud deberd de evaluar los mismos criterios establecidos
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en la presente directiva acorde al Anexo N° 5 para identificar a los cargos
y/o puestos de trabajo en donde puede aplicarse el trabajo remoto.

ARTICULO TERCERO: Respecto al personal que ha venido ejecutando
trabajo remoto antes de la vigencia de la presente directiva, podrda
regularizarse dicha modalidad mediante informe emitido por el Jefe

TR Inmediato con el fin de efectuar el computo de las horas consideradas

o como jomnada laboral efectiva. El informe deberd de contener como

“T%¢ . minimo los siguientes factores:

N\ s “A) Los dias en los cuales el trabajador ha ejecutado trabajo remoto y las
horas efectivamente laboradas (esto podrd ser medido por la atenciéon
brindada o por metas cumplidas).

B) El listado de funciones encomendadas.

C) Comparacion entre las funciones dispuestas por el Jefe Inmediato y las
funciones cumplidas por el trabajador.

D) Observaciones durante la ejecucion del frabajo remoto y de ser el
caso observaciones respecto a la entrega del trabajo realizado.

E) Otros aspectos que crea por conveniente cada Jefe Inmediato.

“Para la emision del mencionado informe se deberd de tener en
consideracién lo dispuesto en el acdpite J) EQUIVALENCIA ENTRE EL
TRABAJO REMOTO/MIXTO Y EL TRABAJO PRESENCIAL.

?RﬂCULO CUARTO: Los trabajadores que proporcionen sus propios equipos
U\/ medios informaficos, de felecomunicaciones o andlogos (internet,
telefonia u ofros) a efectos de aplicar el trabajo remoto, no serdn

compensados posteriormente por la empresa.

ARTICULO QUINTO: El trabajo remofo no es aplicable sobre aquellos
trabajadores que resulten con diagnoéstico confirmado con el COVID-19
ni a quienes se encuentran con descanso médico.

ARTICULO SEXTO: Las solicitudes y/o formatos (Anexo N° 05)presentados
por las Jefaturas o Gerencias en linea, respecto al acceso de trabajo
remoto del personal subalterno, seran evaluadas por la Division de
Recursos Humanos (plazo de 02 dias hdbiles)en coordinacién con el
fro \_Medico ocupacional, teniendo como base la priorizacion del personal
fﬁiﬁ,)vulneroue por grupo edad (mayores de 65 afos) o aguellos con alguna
/) comorbidad (enfermedades), de acuerdo a lo establecido en la “Guia
para la aplicacién de Trabagjo Remoto", emitida por el Ministerio de
Trabajo y Promocién del empleo,
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Una vez aprobada la presente directiva los Jefes de drea o de division y los
Gerentes en Linea deberdn de presentar el formato correspondiente en el

plazo de dos dias habiles.
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ANEXO 01

FORMATO DE COMUNICACION AL TRABAJADOR PARA LA APLICACION DEL
TRABAJO REMOTO EN LA EPS TACNAS.A

__de__ del2020
CARTAN° - 2020-EPS-TACNA
Senor/a:
_ (Nombres y apellidos)
Presente. -

De mi consideracion:

Por medio de la presente, y en el marco de las medidas estatales dispuestas ante el riesgo de
propagacién del Coronavirus (COVID-19), SE LE COMUNICA LA DECISION DE LA EPS TACNA S.A DE
CAMBIAR EL LUGAR DE PRESTACION DE SUS SERVICIOS.

Por tanto, usted realizard trabajo remoto desde su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario,
conforme a lo siguiente:

« Duracién: desde eldia_ /_ /_ hastael _/_/_

« Llistado de Funciones/tareas:
1.

= 30 00 N o8 o L0 R

0.

. Medidas, condiciones y recomendaciones de soporte técnico e informdtico:

Medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo durante el
desarrollo del trabgjo remoto, incluyendo aquellas para eliminar o reducir los riesgos mas
frecuentes de esta modalidad: -

. Jornada laboral con horario ordinario (marque con una )

N| NO

(indicar la que venia rigiendo previamente dl frabajo remoto ©

alguna otra que sea convenida),




« Jornada laboral convenida entre el jefe inmediato y el trabajador (marque con una "X"):
sl NO
La ha acordado con el trabajador -

el siguiente horario: -
(ello acorde a las necesidades del frabgjo y a la carga laboral).

DURANTE DICHA JORNADA EL/LA TRABAJADOR/A REMOTO DEBE ENCONTRARSE DISPONIBLE PARA
- ~I\_ & LAS COORDINACIONES DE CARACTER LABORAL QUE RESULTEN NECESARIAS Y REPORTAR SU
Chkindns”  TRABAJO.

Atentamente,

Firma del Jefe de la Firma del Jefe Inmediato
(, Division de Recursos Humanos

j . NOTA: La Supervisién y el monitorio del trabajo remoto estard sujeto a los mecanismos estipulados en la
Directiva asi como a aquellos canales que vea por conveniente cada jefe inmediato.




ANEXO 02

MATRIZ DE SEGUMIENTO
ACTIVIDAD ACTIVIDADES
FECHA ENCOMENDADA PLAZO REALIZADAS COMENTARIOS Y/O OBSERVACIONES




ANEXO 03

DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD

Yo,
identificado (a) con DNI N2 y con domicilio en
\ = e
\3\. ' DECLARO BAJO JURAMENTO TENER PLENA CONFIDENCIALIDAD CON LO SIGUIENTE:

N » Documentacion Fisica proporcionada por el Jefe Inmediato o el Gerente en Linea.
» Documentacion Digital proporcionada por el Jefe Inmediato o el Gerente en Linea.
» Acceso y/o claves proporcionados por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

» Cualquier informacion proporcionada por el Jefe Inmediato y/o Gerente en Linea

( Asi mismo declaro bajo juramento no proporcionar a un tercero o persona ajena a la Entidad

i prestadora de Servicios EPS — TACNA, informacion y/o documentacion que me sea asignada para

’ el cumplimiento de mis labores.

En caso de incumplir con lo antes mencionado, me sujeto al procedimiento disciplinario

"‘\ correspondiente o en su defecto a las acciones legales que pueda ejecutar la Entidad.

\
)n fe de lo cual firmo la presente.
\k,/

de del 2020

Firma

DNI:
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ANEXO 04

FORMATO DE ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

DATOS DEL FUNCIONARIO QUE ENTREGA LA DOCUMENTACION:

LISTADO DE DOCUMENTACION:

ACERVO DOCUMENTARIO (Informes, memorandums, archivo, expedientes
administrativos y otros)

NO

DOCUMENTO ACCIONES A REALIZAR FOLIOS




3.1. RELACION CLAVES Y/O ACCESOS DE SISTEMAS INFORMATICOS:

......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

.......................................................................

FIRMA DE QUIEN ENTREGA LA DOCUMENTACION FIRMA DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACION
DNI: DNI:
\ FECHA ......... fssssvasaseisivivises y [—

S\ \/ IV.  DEVOLUCION
(Consignar si toda la documentacion fue devuelta o mencionar aquella que

aun falta devolver y explicar los motivos)

FIRMA DE QUIEN ENTREGA LA DOCUMENTACION FIRMA DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACION
DNI: DNI:




ANEXO 05

CRITERIOS PARA IDENTIFICAR LOS PUESTO DE TRABAJO PARA APLICAR EL
TRABAJO REMOTO DENTRO DE LA EPS TACNA S.A.

I INFORMACION GENERAL

Nombre de la Gerencia a la que
pertenece

“Nombre del drea al que pertenece

Nombre del trabajador

Nombre del cargo

Il. FUNCIONES DEL CARGO/PUESTO DE TRABAJO M| NO

La labor realizada por el trabajador se puede desarrollar en su domicilio o lugar
de aislamiento, sin que afecte el normal desempeno de sus actividades o su
rendimiento.

La labor realizada por el frabajador puede ser desarrollada haciendo uso de las
tecnologias de informacién y comunicacion desarrollada o dispuesto por
Informatica.

El desarrolio del trabajo puede realizarse sin la necesidad de presencia fisica y
contacto personal constante con el jefe inmediato superior de quien depende.

Lo ejecucion de la labor requiere ser guiada a través de presencia fisica.

El monitoreo de las actividades puede desarrollarse en base a resultados con la
ent}ego del producto.

Lg labor redlizada puede medirse y evaluarse mediante indicadores de
| fesultados.

El trabajador se encuentra dentro del grupo con factor de riesgo.

Las funciones del frabajador son consideradas como funciones esenciales para
la operatividad de la Empresa

Firma Firma

Gerente del Area Jefe Inmediato




